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INTRODUCCION

Desde su inicio, la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo ha establecido
el compromiso de ofrecer servicios educativos, tecnolédgicos y de investigacion con
calidad creciente, para satisfacer las expectativas de formacién profesional de sus
estudiantes y atender las necesidades de la sociedad, en su proceso de mejora
continua.

El presente manual de procedimientos estad disenado con el propdsito de exponer la
informacion funcional de forma general, referente a la organizacién que deben
desarrollar los 6rganos que integran la Universidad Politécnica Metropolitana de
Hidalgo, asi como guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando
duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos
disponibles y al mismo tiempo agilizar los trdmites que realiza el usuario con los
servicios que proporciona.

Enfatizando en lo esencial que resulta el desarrollo 6ptimo de las actividades que
implican las funciones inherentes a cada puesto, lo cual contribuye al cumplimiento
del objeto para el cual fue creada esta institucién, en este manual se han
incorporado los principales procedimientos de trabajo de las areas administrativas y
académicas.

La implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo,
la actualizacién de este manual se debe seguir mediante la participacion de toda la
organizacién principalmente en las areas donde se involucran, las actividades, las
operacionesy las tareas.
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OBJETIVO GENERAL

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo integra el presente manual de
procedimientos con el objetivo de:

Facilitar la operacién de los procesos académicos y administrativos que se llevan a
cabo en la realizacién de las actividades, que involucran a todo el personal,
precisando responsabilidad y participacion; ademas de controlar el cumplimiento de
las rutinas de trabajo dentro de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo,
con base en las funciones especificas del Manual de Organizacion.
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Rectoria

Manual de Procedimientos Pég. 7



Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo wipatco

Nombre de la Funcion: Representar legalmente a la Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Recibe documentacion de cualquier
autoridad, civil, penal, mercantil, familiar,
laboral o administrativa; del fuero comun o

federal
2 Rectoria Envia documento para su andlisis.
3 Abogado General. Propone proyecto vigilando y procurando los

términos procesales evitando caer en la
prescripcion o la caducidad.

4 Rectoria Da visto bueno al proyecto para ejercer
acciones correspondientes.

5 Abogado General. Da seguimiento al procedimiento agotando
todas las instancias legales.

6 | Abogado General Informa por escrito a la Rectoria la
resolucion dictada.

7 Rectoria Recibe resolucién dictada.
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Nombre de la Funcién: Celebrar convenios, contratos y acuerdos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe convenio, contrato y/o acuerdo,
revisado(s) por parte del abogado
general.

2 Rectoria
Si es contrato se procede a la firma.

3 Direccion de Vinculacion y
Difusién Si es convenio: se envia a la
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior.

4 Subsecretaria de educacion Recibe y valida convenio. Si la
Media Superior y Superior finalidad del convenio es la obtencion
de recursos econdmicos se presenta a
la Junta Directiva de la Universidad.
Sino no esta relacionado a recursos
econémicos se firma por parte del
titular de Rectoria.

5 Rectoria
Firma convenio.
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Rectoria Direccion de Subsecretaria de Junta Directiva.
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Nombre de la Funcidn: Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion,
los informes programaticos, presupuestales, financieros y proyectos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe del Secretario Técnico de la
Junta Directiva el concentrado de
documentacion oficial a presentar
ante la Junta Directiva
2 Rectoria Firma la documentacién
3 Rectoria Presenta los informes programaticos,

presupuestales, financieros y
proyectos
a la H. Junta de Directiva para su

aprobacion,
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Nombre de la Funcién: Autorizar los titulos profesionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Recibe los titulos profesionales por parte
del Departamento de Servicios Escolares.
2 Rectoria Firma los titulos profesionales.
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Nombre de la Funcion: Autorizar los mecanismos de seguimiento, control y evaluacién
del desempefio del organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establece los criterios para la formulacion
de seguimiento, control y evaluacion de la
gestion institucional

2 Rectoria Envia los criterios a la Direccion de
Planeacion, Programaciéon y Evaluacion,
para la formulacion y seguimiento de
programas institucionales.

3 Direccion de Planeacion, Elabora los programas institucionales y
Programacion y Evaluacion aplica el mecanismo de seguimiento.

4 Direccion de Planeacion, Envia los programas institucionales e
Programacion y Evaluacion informes de seguimiento y control.

5 Rectoria Emite observaciones y/o

recomendaciones.

6 Direccion de Planeacion, Atiende observaciones y/o
Programacion y Evaluacion recomendaciones emitidas por la Rectoria.
7 Rectoria Autoriza programas institucionales e

informes de seguimiento y control.
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Abogado General
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Nombre de la Funcién: Representar legalmente a la Universidad en asuntos
jurisdiccionales, contencioso administrativo y ante toda autoridad administrativa y
judicial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe instrucciones para representar
en las diferentes instancias.

2 Abogado General Comparece ante instancia
correspondiente como apoderado
legal de la Universidad.

3 Abogado General Rinde informe a Rectoria.
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Nombre de la Funcidén: Dictaminar los proyectos de convenios, contratos que
deba suscribir la persona titular de la Rectoria, en el ejercicio de sus funciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Revisa contratos para la realizacién de
convenios de acuerdo a las
legislaciones correspondientes y envia
a rector para aprobacion.

2 Rectoria Recibe convenios y presenta ante el
organo de gobierno para su
aprobacioén.

3 Junta Directiva Aprueba convenios regresa a direccion
juridica.

4 Abogado General Registra actos aludidos.
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Abogado General Rectoria Junta Directiva
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Departamento Juridico
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Nombre de la funcién: Elaborar proyectos normativos e instrumentos juridicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe y revisa la solicitud de parte de los
organos internos de acuerdo a la necesidad
de normativa legal.

2 Departamento Juridico Evalla las necesidades de normatividad en
conjunto con el érgano interno solicitante.

3 Departamento Juridico Formula la propuesta del proyecto de
normatividad e instrumentos juridicos
institucional, debidamente revisado vy
validado por el érgano involucrado y envia
a Rectoria.

4 Rectoria Recibe y evalla el proyecto normativo e
instrumentos juridicos.

5 Rectoria Solicita aprobacion del proyecto normativo
e instrumentos juridicos.

6 Junta Directiva Recibe y aprueba la propuesta del proyecto
normativo e instrumentos juridicos. O
recibe pero no aprueba la propuesta del
proyecto, envia nuevamente a revision.
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Nombre de la funcién: Elaborar proyectos normativos e instrumentos juridicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

7 Departamento Juridico Recibe Vo. Bo. y la autorizacién
correspondiente y se genera el tramite
ante la Instancia que corresponda para
realizar las acciones complementarias.
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Nombre de la Funcién: Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos ante
el Ministerio Publico u otra autoridad competente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe solicitud de apoyo para realizar la
denuncia de hechos, querella o
desistimiento.

2 Departamento Juridico Revisa la solicitud

3 Departamento Juridico Formula el proyecto de denuncia, querella
o desistimiento

4 Abogado General Recibe y autoriza el proyecto de denuncia,
guerella o desistimiento

5 Abogado General Solicita autorizacion a Rectoria, para
presentar denuncia, querella 0
desistimiento

6 Rectoria Autoriza y envia al Departamento Juridico
para la presentacion de la denuncia,
guerella o desistimiento ante las
autoridades correspondientes. O recibe
pero no autoriza la propuesta, envia
nuevamente a revision

7 Departamento Juridico Presenta denuncia, guerella o]
desistimiento ante autoridades
correspondientes 'y da seguimiento.
Coadyuva a la gestibn de la situacion
legal
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Organo Interno de Control
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Nombre de la funcion: Elaborar el Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Elabora propuesta de Programa Anual de
Auditoria, Control y Evaluacion del
ejercicio inmediato posterior.

2 Organo Interno de Control Remite propuesta de Programa Anual de
Auditoria, Control y Evaluacién para
autorizacion del titular de la Direccion
General de Organos de Control vy

Vigilancia.
3 Direccién General de Organos Recibe propuesta de Programa Anual de
de Control y Vigilancia. Auditoria, Control y Evaluacion para

autorizacion.

4 Direccion General de Organos Revisa propuesta de Programa Anual de
de Control y Vigilancia. Auditoria, Control y Evaluacion, y en su
caso, realiza observaciones.

5 Organo Interno de Control Recibe Programa Anual de Auditoria,
Control y Evaluacién, y en su caso,
atiende la observaciones.

6 Direccion General de Organos Autoriza y firma el Programa Anual de
de Control y Vigilancia. Auditoria, Control y Evaluacion del afo
inmediato posterior.
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Nombre de la Funcién: Vigilar el funcionamiento del Sistema de Control Interno y
la evaluacion a la gestién institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Solicita a Rectoria informacion e
informes de complimiento en materia de
Control Interno.

2 Rectoria Remite informacién  solicitada en
cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable.

3 Organo Interno de Control Revisa la informacion e Informes
remitidos, evaluando a la gestion
institucional con base en el
funcionamiento de su Sistema de Control
Internoi Institucional.

4 Organo Interno de Control Elabora reportes e informes
correspondientes que aporten valor al
Sistema de Control Interno vy la
evaluacién a la gestion institucional.

5 Organo Interno de Control Remite a la Rectoria y demas instancias
competentes los reportes, informes y, en
su caso, recomendaciones
correspondientes.

7 Rectoria Toma de conocimiento los reportes e
informes emitidos por el OIC, y de ser el
caso, Yy, atiende las recomendaciones
correspondientes.

8 Organo Interno de Control
Verifica cumplimiento.
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Nombre de la Funcién: Requerir a las unidades organicas de la universidad, la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Solicita a Rectoria informacion en
materia de etica, conducta y prevencion
de conflicto de interes; transparencia,
planeacion, programacion,
presupuestacion; ingresos, egresos y
patrimonio; inversion, obra publica y
financiamiento; sistema de contabilidad;
adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios; recursos humanos, materiales,
financieros y servicios generales, entre
otras acciones de administracion
publica; con estricto apego a la
normatividad vigente aplicable.

2 Rectoria Remite informacion  solicitada en
cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable.

3 Organo Interno de Control Revisa la informacion remitida cumpla
con las disposiciones vigentes vy
aplicables.

4 Organo Interno de Control Elabora los informes y, en su caso,

recomendaciones correspondientes
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Nombre de la Funcién: Requerir a las unidades orgdnicas de la universidad, la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Organo Interno de Control Remite a la Rectoria los informes vy, en su
caso, recomendaciones

correspondientes para su atencion.

7 Rectoria Toma de conocimiento los informes
emitidos por el OIC, y de ser el caso, v,
atiende las recomendaciones
correspondientes

8 Organo Interno de Control
Verifica cumplimiento.
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Nombre de la Funcion: Realizar auditorias, revisiones e inspecciones, informando
resultados a las autoridades competentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Programar la auditoria, revisién o
inspeccién con base en lo establecido en
el Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacién.

2 Organo Interno de Control Notifica a la Rectoria, la auditoria,
revision o inspeccion con base en lo
establecido en el Programa Anual de
Auditoria, Control y Evaluacion.

3 Organo Interno de Control Entrega oficio de requerimiento de
informacion y en su caso, de designacion
de enlace.

4 Rectoria Integra la informacién solicitada, y en su

caso, designa al enlace correspondiente.

5 Organo Interno de Control Analiza y remite a la Rectoria y a la
Direccion General de Organos de Control
y Vigilancia el Informe de Auditoria,
revision o inspeccién para su atencion y
conocimiento respectivamente.

7 Rectoria Toma de conocimiento los informes
emitidos por el OIC, y de ser el caso,
solventa las observaciones y
recomendaciones correspondientes

8 Organo Interno de Control Verifica cumplimiento.
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Investigar hechos de oficio, por denuncia, o derivado de las
auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o de auditores
externos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Recibir denuncias por hechos
probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores
publicos, ex servidores publicos o de
particulares por conductas sancionables
en materia de responsabilidades
administrativas, y en su caso, turnarlas a
la autoridad competente.

2 Organo Interno de Control Requiere por oficio a la Rectoria la
informacion pertinente y suficiente que
le permita esclarecer los hechos.

3 Rectoria Integra y remite la informacion
solicitada.

4 Organo Interno de Control Analiza la informacion solicitada.

5 Organo Interno de Control Determina la existencia o inexistencia de

una falta administrativa.
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Nombre de la Funcién: Determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que senale la ley en la materia como faltas administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control Determina la existencia o inexistencia de
una falta administrativa

2 Organo Interno de Control Califica la falta o Emite el Acuerdo de
Conclusién y Archivo.

3 Organo Interno de Control Elabora y remite el Informe de Presunta
Responsabilidad a la Autoridad
Sustanciadora, asi como la calificacion
de la falta.

4 Autoridad Sustanciadora Recibe Informe de Presunta
Responsabilidad a la Autoridad
Sustanciadora, asi como la calificacion
de la falta.

5 Organo Interno de Control Notifica a la Direccién General de
Organos de Control y Vigilancia.
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Nombre de la Funcién: Coordinar la elaboracién de los programas institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion, Recibe de Rectoria Instruccion y criterios de
Programacion y Evaluacién elaboracion del Programa Institucional.
2 Direccién de Planeacion, Instruye a las Unidades Administrativas para la
Programacion y Evaluacion elaboracion de Programa Institucional.
3 Unidades Administrativas Recibe Instruccion y elabora Programa
Institucional.
4 Unidades Administrativas Presenta Programa Institucional elaborado a la
Direccion de Planeacion, Programacién y
Evaluacion.
5 Direccion de Planeacion, Recibe Programa Institucional, revisa directrices
Programacion y Evaluacion y realiza propuestas de alineacion.
6 Unidades Administrativas Atienden observaciones y envian Programa
Institucional a Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion.
7 Direccion de Planeacion, Recibe Programa Institucional y realiza
Programacion y Evaluacién validacion.
8 Direccion de Planeacion, Presenta Programa Institucional elaborado a
Programacion y Evaluacion Rectoria.
9 Rectoria Recibe Programa Institucional, revisa directrices
y realiza propuestas de alineacion.
10 Direccién de Planeacion, Atiende observaciones y presenta Programa
Programacion y Evaluacion Institucional a Rectoria.
11 Rectoria Recibe Programa Institucional y realiza
validacion.
12 Direccion de Planeacion, Difunde Programa Institucional.
Programacion y Evaluacion
Manual de Pag.44
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Direccion de Planeacién, Unidades Rectoria
Programaciony Administrativas
Evaluacidén
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Nombre de la Funcién: Validar el cumplimiento presupuestal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion, Solicita al Departamento de Presupuestos el
Programacion y Evaluacion informe del cumplimiento presupuestal.
2 Departamento de Elabora y envia informe de cumplimiento
Presupuesto presupuestal.
3 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones de

Programacion y Evaluacion seguimiento del informe presupuestal.

4 Departamento de Atiende y envia recomendaciones de
Presupuesto seguimiento del informe presupuestal.
5 Direccién de Planeacion, Recibe y valida informe presupuestal.

Programacion y Evaluacion
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Nombre de la Funcién: Supervisar la consolidacion de informacién estadistica.

Programacion y Evaluacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion, Solicita al Departamento de Evaluacion y

Programacion y Evaluacién Estadistica la informacién estadistica
institucional.

2 Departamento de Elabora y envia la informacion estadistica
Evaluacién y Estadistica institucional.

3 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones de la
Programacion y Evaluacién informacion estadistica institucional.

4 Departamento de Atiende y envia recomendaciones de la
Evaluacion y Estadistica informacion estadistica institucional.

5 Direccion de Planeacion, Recibe y valida informacion estadistica

institucional.
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Vigilar el establecimiento de sistemas integrales de
informacién administrativay académica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion, Solicita al Departamento de Sistemas y
Programacion y Evaluacion Telecomunicaciones el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion Institucional.

2 Departamento de Sistemas Elabora y envia Plan Estratégico de
y Telecomunicaciones Tecnologias de la Informacion Institucional.
3 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones del Plan
Programacion y Evaluacién Estratégico de Tecnologias de la Informacion
Institucional.
4 Departamento de Sistemas Atiende y envia recomendaciones del Plan
y Telecomunicaciones Estratégico de Tecnologias de la Informacion
Institucional.
5 Direccion de Planeacion, Recibe y valida Plan Estratégico de

Programacion y Evaluacién Tecnologias de la Informacion Institucional.
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Nombre de la Funcién: Coordinar el proceso de aseguramiento de la calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion, Solicita al Departamento de Calidad la
Programacion y Evaluacién programacion de auditorias
2 Departamento de Calidad Elabora y envia Programa de Auditorias
Internas y Externas.
3 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones del Programa
Programacion y Evaluacion de Auditorias Internas y Externas.
4 Departamento de Calidad Atiende y envia recomendaciones del Programa
de Auditorias Internas y Externas.
5 Direccién de Planeacion, Recibe y valida el Programa de Auditorias
Programacion y Evaluacion Internas y Externas.
Manual de Pag.53
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Nombre de la Funcion: Coordinar las evaluaciones o acreditaciones externas de
los Programas Educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion, Solicita al Departamento de Calidad la
Programacion y Evaluacion elaboracion del Presupuesto para evaluaciones
o acreditaciones externas de los Programas
Educativos.

2 Departamento de Calidad Elabora y envia el Presupuesto para
evaluaciones o acreditaciones externas de los
Programas Educativos.

3 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones del

Programacion y Evaluacién Presupuesto para evaluaciones o
acreditaciones externas de los Programas
Educativos.

4 Departamento de Calidad Atiende y envia recomendaciones del
Presupuesto para evaluaciones o
acreditaciones externas de los Programas
Educativos.

5 Direccién de Planeacion, Recibe y valida el Presupuesto para

Programacion y Evaluacion evaluaciones o acreditaciones externas de los
Programas Educativos.
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Nombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento a la infraestructura de red de
los servicios de comunicaciones de voz y datos.

Telecomunicaciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas y Elabora y envia el plan de mantenimiento
Telecomunicaciones preventivo a la infraestructura de
tecnologias de la informacion y
comunicaciones a la Direccion de
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
2 Direccion de Planeacion, Recibe y emite recomendaciones del Plan
Programacion y Evaluacion de Mantenimiento a la infraestructura de
tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
3 Departamento de Sistemas y Recibe y atiende recomendaciones del
Telecomunicaciones Plan de Mantenimiento a la infraestructura
de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
4 Departamento de Sistemas y Envia Plan de Mantenimiento a la
Telecomunicaciones infraestructura de tecnologias de la
informacion y comunicaciones a la
Direccion de Planeacion, Programacion y
Evaluacion para su validacion.
5 Direccion de Planeacion, Recibe y envia validacion del Plan de
Programacion y Evaluacion Mantenimiento a la infraestructura de
tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
6 Departamento de Sistemas y Recibe validacion y ejecuta el Plan de
Telecomunicaciones Mantenimiento a la infraestructura de
tecnologias de la informacion y
comunicaciones de acuerdo al calendario.
7 Departamento de Sistemas y Elabora informe de mantenimiento

preventivo.
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento a los sistemas de
informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas Recibe solicitud y verifica que esté dentro los
y Telecomunicaciones alcances y responsabilidades del Departamento

y que el Solicitante proporcioné toda la
informacion necesaria para la realizar la

solicitud.

2 Departamento de Sistemas Evalla la solicitud

y Telecomunicaciones
3 Unidades Administrativas Recibe notificacion de recepcion de solicitud
4 Departamento de Sistemas Asigna personal para atender la solicitud

y Telecomunicaciones
5 Departamento de Sistemas Informa de solicitud realizada

y Telecomunicaciones
6 Departamento de Sistemas . o

y Telecomunicaciones Cierre de solicitud
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Nombre de la Funcion: Elaborar el plan estratégico de tecnologias de la

Telecomunicaciones

Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Departamento de Sistemas Yy
Telecomunicaciones

Departamento de Sistemas Yy
Telecomunicaciones

Departamento de Sistemas Yy
Telecomunicaciones

informacion
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas Yy | Elaborary actualizar el plan estratégico de

tecnologias de la informacién alineado al
PIDy

Validar el plan estratégico de tecnologias
de la informacion.

Presentar el plan estratégico de
tecnologias de la informacién ante Comité
de Control y Desempefio Institucional

Ejecutar y analizar los manuales alineados
a objetivos tacticos y estratégicos de la
universidad.

Elaborar Informe.
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Departamento de Sistemas y Direccion de Planeacion, Programacion y
Telecomunicaciones Evaluacion
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Nombre de la Funcion: Dar atencion de soporte técnico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Sistemas y Se recibe solicitud mediante correo
Telecomunicaciones electronico por parte del usuario
2 Departamento de Sistemas y Se realiza el soporte técnico y se notifica
Telecomunicaciones al usuario que se esta atendiendo el
requerimiento
3 Unidad Administrativa Recibe correo o notificacion de la
solicitud
4 Departamento de Sistemas y Se verifica si esta concluido el servicio
Telecomunicaciones satisfactoriamente o necesita revision
nuevamente.
5 Departamento de Sistemas y | Se envia correo de conclusiéon de

Telecomunicaciones

servicio.
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Departamento de Servicios Escolares
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Nombre de la Funcién: Realizar los procesos de admision, inscripciéony
reinscripcion.

Comunicacion Social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Elabora convocatoria de admision y envia a
Escolares Secretaria académica para su revision.
2 Secretaria Académica Recibe convocatoria de admision y emite
recomendaciones al Departamento de Servicios
Escolares.
3 Departamento de Servicios Atiende las recomendaciones observadas y
Escolares envia convocatoria para su validacion a
Secretaria académica.
4 Secretaria Académica Recibe y emite visto bueno de la convocatoria
de admision al Departamento de Servicios
Escolares.
5 Departamento de Servicios
Escolares Envia a Direccion de Planeacion, Programacion
y Evaluacién para su validacion.
6 Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacién. | Valida y envia convocatoria de admision al
Departamento de Servicios Escolares.
7 Departamento de Servicios
Escolares Recibe convocatoria de admision validada por
la Direccién de Planeacién, Programacion y
8 Departamento de Servicios Evaluacion.
Escolares
Solicita a Secretaria Académica capturar el
9 Secretaria Académica namero de fichas en el sistema.
10 Departamento de Servicios Captura el numero de fichas en el sistema.
Escolares
Verifica el nimero de fichas en el sistema.
11 Departamento de Servicios
Escolares
Solicita publicacion de la convocatoria en la
12 Departamento de pagina web al Departamento de Comunicacion

Social.

Publica la convocatoria en la pagina web.
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Nombre de la Funcién: Realizar los procesos de admision, inscripciéony
reinscripcion.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
13 Departamento de Servicios Verifica la publicacién de la convocatoria.
Escolares
14 Departamento de Servicios Valida la documentacién de aspirantes en el
Escolares sistema hasta agotar el numero de fichas o
hasta el cierre de la convocatoria.
15 Departamento de Servicios Aplica el examen de admisién
Escolares
16 Departamento de Servicios Envia a Secretaria Académica la lista de
Escolares aspirantes con sus resultados del examen de
admision.
17 Secretaria Académica
Selecciona y envia aspirantes aceptados al
Departamento de Servicios Escolares.
18 Departamento de Servicios
Escolares Recibe lista de aspirantes aceptados.
19 Departamento de Servicios
Escolares Difunde lista de aceptados y requisitos de
inscripcion a través de diferentes medidos de
comunicacion.
20 Departamento de Servicios
Escolares Realiza inscripcion de aceptados de acuerdo a
los requisitos de inscripcion.
21 Departamento de Servicios
Escolares Generar las bases de reinscripcion al siguiente
cuatrimestre.
22 Departamento de Servicios
Escolares Difunde bases de Reinscripcion a través de
diferentes medios de comunicacion.
23 Departamento de Servicios

Verifica reinscripciones.
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Departamento
de Servicios
Escolares

Secretaria
Académica

Direccion de
Planeacion,
Programaciony
Evaluacion

Departamento de
Comunicacion
Social

INICIO

A 4

ELABORA
CONVOCATORIA

RECIBE Y EMITE

A 4
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ATIENDE
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S Y ENVIA

RECOMENDACIONE
S

CONVOCATORIA

A
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PARA VALIDACION

CONVOCATORIA

RECIBE
CONVOCATORIA
VALIDADA

»
= RECIBE Y EMITE
VISTO BUENO

\ 4

VALIDA
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

A

CONVOCATORIA

v

SOLICITA CAPTURA
DE FICHAS

CAPTURA NUMERO

\ 4

DE FICHAS

VERIFCA NUMERO
DE FICHAS

SOLICITA
PUBLICACION DE
CONVOCATORIA

PUBLICA
CONVOCATORIA

A 4

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA
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Departamento Secretaria Direccion de Departamento de
de Servicios Académica Planeacién, Comunicacioén
escolares Programaciony Social
Evaluacion
A

VERIFICA
ICACI

CONVOCATORIA

|

VALIDA
DOCUMENTACION
DE ASPIRANTES

APLICA EXAMEN
\ 4
ENVIA RESULTADOS > SELECCIONAY
DE ASPIRANTES | ENVIA ACEPTADOS

RECIBELISTADE |
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'
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|
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v
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}
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Eetada Lisra y Soborang

da Hidalgo

Departamento
de Servicios
escolares

Secretaria
Académica

Direccion de
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

Departamento de
Comunicacién
Social

DIFUNDE BASES DE
REINSCRIPCION

A 4

VERIFICA
REINSCRIPCIONES

|
(e )
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Nombre de la Funcion: Expedir documentos oficiales a estudiantes y
egresados;

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Escolares

Departamento de Servicios
Escolares

Departamento de Servicios
Escolares

Departamento de Servicios
Escolares

Recibe solicitud de documento oficial.

Verifica la realizacion del pago de estudiante
o egresado.

Elaboray verifica los datos del documento
oficial del estudiante o egresado que lo
solicito.

Entrega el documento oficial al estudiante o
egresado.
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Departamento de Servicios Escolares

RECIBE SOLICITUD
DE DOCUMENTO
OFICIAL

VERIFICA PAGO

)

ELABORAY
VERIFICA DATOS
DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO
OFICIAL

!

LIBERA
DOCUMENTO

DOCUMENTO
OFICIAL

FIN
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Nombre de la Funcién: Controlar los archivos de estudiantes y egresados

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe vy valida los requisitos de inscripcién.
Escolares
2 Departamento de Servicios Crea expediente del estudiante.
Escolares
3 Departamento de Servicios Archiva el expediente del estudiante.
Escolares
4 Departamento de Servicios Clasifica expedientes de estudiantes de
Escolares acuerdo a la ley de archivo.
5 Departamento de Servicios Atiende solicitud de baja
Escolares
6 Departamento de Servicios Recibe la solicitud de baja si es baja definitiva
Escolares del estudiante se le entrega los documentos
originales al estudiante.
7 Departamento de Servicios Recibe el documento de recibido y se archiva
Escolares de acuerdo a la ley de archivo.
8 Departamento de Servicios Recibe solicitud de baja temporal los
Escolares documentos se mantienen para una posible
reincorporacion.
9 Departamento de Servicios Recibe Solicitud de Proceso de Titulacion.
Escolares
10 Departamento de Servicios Verifica 100% de sus créditos del estudiante
Escolares
Emite documentacion oficial para tramite de
11 Departamento de Servicios titulacion.
Escolares
Hace entrega de documentos originales al
12 Departamento de Servicios egresado y titulado.
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Nombre de la Funcidn: Controlar los archivos de estudiantes y egresados

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
13 Departamento de Servicios Recibe y archiva Formato de Recibido por parte
Escolares del egresado.
14 Departamento de Servicios Clasifica expedientes de acuerdo a la ley de

archivo.
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Departamento Servicios Escolares

RECIBE Y VALIDA
REQUISITOS

DOCUMENTOS
OFICIALES

}

CREA EXPEDIENTE
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OFICIALES

y
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DOCUMENTOS
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)

CLASIFICA
EXPEDIENTE

DOCUMENTOS
OFICIALES

TEMPORAL
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y

RECIBE
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SOLICITUD
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Departamento Servicios Escolares

RECIBE SOLICITUD

BAJA TEMPORAL

!

MANTIENE
DOCUMENTOS

|

RECIBE SOLICITUD
TITULACION

!

VERIFICA 100% DE
CREDITOS DEL
ESTUDIANTE

!

EMITE
DOCUMENTOS
OFICIALES

DOCUMENTOS
OFICIALES

v

ENTREGA
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
OFICIALES
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Departamento Servicios Escolares

RECIBE FORMATO
DE ENTREGA

FORMATO DE

ENTREGA

|

CLASIFICA
EXPEDIENTES

FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar el proceso de titulacion.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios Realiza sesion informativa para los estudiantes
Escolares. préximos a egresar.

2 Departamento de Servicios Actualiza datos de los estudiantes proximos a
Escolares egresar.

3 Departamento de Servicios Solicita documentos para tramite de titulacion.
Escolares

4 Departamento de Servicios Recibe documentos para tramite de titulacion.
Escolares

5 Departamento de Servicios Valida documentos para tramite de titulacion.
Escolares

6 Departamento de Servicios Solicita al Depto. de Sistemas Informéaticos la
Escolares asignacion de folios y fojas.

7 Departamento de Servicios Genera folios y fojas
Escolares

8 Departamento de Servicios Verifica folios y fojas.
Escolares

9 Departamento de Servicios Verifica evaluacion final y memoria de estadia
Escolares liberada por el asesor.

10 Departamento de Servicios Expide documentos oficiales de los egresados.
Escolares

11 Departamento de Servicios Verifica adeudos en el sistema.
Escolares

12 Departamento de Servicios Integra documentos para tramite de titulacion.
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Nombre de la Funcién: Gestionar el proceso de titulacion.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

13 Departamento de Servicios Solicita pagos de derechos de titulacion a la
Escolares Direccion General de Profesiones del Estado.

14 Direccion General de Envia pagos de derechos de titulacion.
Profesiones del Estado.

15 Departamento de Servicios Gestiona datos y expedientes digitales de
Escolares egresados en el portal del Estado.

16 Direccion General de Valida datos y expediente de egresados.
Profesiones del Estado.

17 Direccion General de Envia lotes validados de tramites de titulacion al
Profesiones del Estado. Depto. Servicios Escolares.

18 Departamento de Servicios Verifica lotes validados.
Escolares

19 Departamento de Servicios Elabora logistica para entrega de documentos a
Escolares los egresados.

20 Departamento de Servicios Entrega documentos de titulacién a egresados
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Departamento
Servicios Escolares

Departamento Sistemas
Informaticos

Direccion General de
Profesiones del Estado

ELABORA
LOGISTICA DE
ENTREGA

|

ENTREGA
DOCUMENTOS

FORMATO DE
ENTREGA
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Nombre de la Funcién: Realizar las auditorias internas del Sistema de Gestion de
la Calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Calidad

Direccién de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Equipo auditor

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Departamento de Calidad

Elabora y envia el Programa de Auditoria a
la Direccion de Planeacion, Programacion
y Evaluacion.

Valida y envia el Programa de Auditoria al
Departamento de Calidad.

Recibe validacion.

Informa al Personal de la Institucion la
realizacion de la auditoria interna.

Realiza reunién de apertura.

Registra los hallazgos encontrados en la
verificacion de procedimientos y los envia
al Departamento de Calidad.

Analiza y clasifica los hallazgos del equipo
auditor.

Elabora el Informe de Auditoria.

Realiza Reunién de Cierre para informar
hallazgos
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Departamento de Calidad

Direccion de Planeacion,
Programaciony

Evaluacién

Equipo auditor

INICIO

A 4

ELABORA

PROGRAMA DE

AUDITORIA

RECIBE

A 4

VALIDAY ENVIA

PROGRAMA DE
AUDITORIA

VALIDACION

A 4

REALIZA REUNION

DE APERTURA

ANALIZAY

REGISTRA Y ENVIA

LISTA DE
VERIFICACION

CLASIFICA <
HALLAZGOS

ELABORA

INFORME DE
AUDITORIA

A 4

REALIZA REUNION
DE APERTURA

FIN
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Nombre de la Funcidon: Actualizar el Sistema de Gestion de la Calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Realiza reunién con el Grupo Directivo y
mediante analisis FODA se define el
contexto de la Universidad.

2 Departamento. de Calidad No realiza actualizacién del SGC si el
contexto lo requiere.

3 Departamento de Calidad Realiza la actualizacion del SGC si el
contexto lo requiere.

4 Departamento de Calidad Envia actualizaciones a Rectoria para su
autorizacion.

5 Rectoria Se autorizan las actualizaciones, en caso
de que se apeguen al contexto de la
Universidad.

6 Departamento de Calidad Publica y difunde las actualizaciones en
Intranet.

7 Rectoria Remite para modificacion de las
actualizaciones, al no apegarse al contexto
de la Universidad.

8 Departamento de Calidad Realiza adecuaciones en las
modificaciones y solicita a Rectoria su
autorizacion
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Departamento de Calidad
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Nombre de la Funcion: Realizar la Revision por la Direccién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Integra presentacion de Revisién por la
Direccion.

2 Departamento de Calidad Agenda fecha de elaboracion de Ila
Revision por la Direccion con Rectoria

3 Rectoria Determina la fecha de elaboracién de
Revisién por la Direccion

4 Departamento de Calidad Convoca a Grupo Directivo y Consejo de
Calidad a través de Memorandum.

5 Departamento de Calidad Realiza Revision por la Direccion

6 Departamento de Calidad Toma nota de los acuerdos tomados.

7 Departamento de Calidad Elabora Minuta de acuerdos y recaba

firmas.
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Departamento de Calidad Rectoria

INICIO

A 4

INTEGRA

PRESENTACION

A 4
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A 4
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Y
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FIN
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Nombre de la Funcién: Programar los procesos de Evaluacion Interinstitucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Calidad Programa en el POA recurso para la
evaluacién con fines de acreditacion o
reacreditacion de los Programas
Educativos
2 Direccion de Planeacion, Revisa presupuesto en POA, en caso de
Programacion y Evaluacién ser necesario, se envia de vuelta para
modificacion, caso contrario, se envia
validacién al Departamento de Calidad
3 Departamento de Calidad Recibe validacion.
4 Departamento de Calidad Realiza requisicion para el pago de la
acreditacion o reacreditacion
5 Subdireccién de Recursos Efectua pago.
Financieros
6 Departamento de Calidad Apoya con la logistica de la acreditacion o
reacreditacion.
7 Departamento de Calidad Recibe los resultados de la Evaluacion.
8 Departamento de Calidad Da seguimiento a los resultados.
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Departamento de Calidad

Direccion de Planeacién,
Programaciony
Evaluacién

Subdireccion de Recursos
Financieros

I INICIO l

A 4
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PROGRAMA
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RECIBE <
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\ 4
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FIN
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Nombre de la Funcién: Elaborar la estadistica institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita informacién a las diferentes
1 Departamento de Evaluacion y unidades administrativas de la
Estadistica universidad.

2 Unidades Administrativas Envia informacién solicitada por el
departamento de Evaluacion y
Estadistica.

3 Departamento de Evaluacion y Revisa la informacién de las diferentes

Estadistica unidades administrativas y de ser
correcta, continua con la elaboracion de
la estadistica institucional.

4 Departamento de Evaluacion y Revisa la informacién de las diferentes

Estadistica areas administrativas, en caso de no ser
correcta o tener observaciones, la regresa
al area o areas correspondientes para su
modificacién.

5 Unidades Administrativas. Modifica la informacion solicitada por el
departamento de Evaluacion y
Estadistica.

6 Unidades Administrativas Recibe la informacién modificada y con
las observaciones atendidas por la
unidad o unidades administrativas
correspondientes.

7 Departamento de Evaluacion y Elabora la estadistica institucional.

Estadistica

8 Departamento de Evaluacion y Envia estadistica institucional a la

Estadistica Direccion de Planeacion, Programacion y
Evaluacion para su revisién
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Nombre de la Funcién: Elaborar la estadistica institucional.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9 Direcciéon de Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

10 Departamento de Evaluacion y
Estadistica

11 Departamento de Evaluacion y
Estadistica.

12 Direccién de Planeacion,

Programaciéon y Evaluacion.

Recibe estadistica institucional y emite
recomendaciones al Departamento de
Evaluacion y Estadistica.

Atiende las recomendaciones.

Envia estadistica institucional con las
recomendaciones pertinentes para su
validaciéon a la Direccion de Planeacion,
Programacién y Evaluacién.

Recibe estadistica institucional, realiza y
envia validacién al Departamento de
Evaluacion y Estadistica.

13 Departamento de Evaluacién y Recibe validacion de estadistica
Estadistica. Institucional.
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Nombre de la Funcién: Elaborar los informes de la estadistica institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de informacién para
1 Departamento de Evaluacion y capturar la estadistica institucional en el
Estadistica sistema de informacién, formato o
informe establecido de la dependencia
gubernamental.
2 Departamento de Evaluacion y Revisa la solicitud de informacién.
Estadistica
3 Departamento de Evaluacion y Elabora y captura la informacion
Estadistica estadistica institucional, en el sistema
de informacién, formato o informe
establecido de la dependencia que lo
solicita.
4 Departamento de Evaluacion y Notifica a la dependencia el
Estadistica cumplimiento de la solicitud.

5 Dependencia gubernamental Revisa la informacién estadistica
institucional, en el sistema de
informacién, formato o informe
establecido y notifica al departamento de
Evaluacion y Estadistica que no hay
ninguna observacion y en caso de tener
se notifica para que se atienda.

6 Departamento de Evaluacion y Atiende las observaciones realizadas por

Estadistica la dependencia gubernamental y notifica
la conclusién de las mismas.
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Departamento de Evaluaciény

Estadistica Dependencia gubernamental

INICIO
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|
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Nombre de la Funcién: Elaborar los informes de actividades institucionales.

Departamento de Evaluacién y

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita informacién de actividades
1 Departamento de Evaluacion y institucionales, a las diferentes unidades
Estadistica administrativas de manera mensual.
2 Unidades Administrativas Envia informacién solicitada por el
departamento de Evaluacion y
Estadistica de manera mensual.
3 Departamento de Evaluacion y Revisa la informacién de las diferentes
Estadistica unidades administrativas y de ser
correcta, continta con la integracién de
las actividades institucionales.
4 Revisa la informacién de las diferentes

unidades administrativas, en caso de no

Estadistica ser correcta o tener observaciones, la
regresa al area o areas correspondientes
para su modificacidn.

5 Unidades Administrativas Modifica la informacion solicitada por el
departamento de Evaluacion y
Estadistica,

6 Departamento de Evaluacién y Recibe la informacién modificada y con

Estadistica las observaciones atendidas por la
unidades o unidades administrativas
correspondientes.

7 Departamento de Evaluacion y Integra la informacion de las actividades

Estadistica institucionales de manera mensual,
trimestral y anual.

8 Departamento de Evaluacion y Elabora informe de actividades

Estadistica institucionales de manera trimestral y
anual.
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Nombre de la Funcién: Elaborar los informes de actividades institucionales.

Estadistica

|Manua|
rocedi

de

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Departamento de Evaluacion y Envia informe de actividades

Estadistica institucionales trimestral o anual a la
Direccion de Planeacion, Programacion y
Evaluacion para su revision.

10 Direcciéon de Planeacion, Recibe informe de actividades
Programacién y Evaluacion institucionales trimestral o anual y emite
para su revisién recomendaciones.

11 Departamento de Evaluacién y Atiende las recomendaciones.
Estadistica

12 Departamento de Evaluacion y Envia Informe de actividades
Estadistica institucionales trimestral o anual con las

recomendaciones pertinentes para su
validacién a la Direccién de Planeacién,
Programacién y Evaluacién.

13 Direccién de Planeacion, Recibe Informe de actividades
Programacién y Evaluacién institucionales trimestral o anual,
para su revision realiza y envia validacién al

Departamento de Evaluacién y
Estadistica.
14 Departamento de Evaluacién y Recibe validacion Informe de actividades

institucionales trimestral o anual.
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Departamento de
Evaluacion y Estadistica

Unidades Administrativas

Direccion de Planeacion,
Programaciony
Evaluacion para su
revision

INICIO

SOLICITA
INFORMACION DE

ENVIA LA

ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

INFORMACION
SOLICITADA

v

DATOS

REVISA LA
INFORMACION

A

(ES
CORRECTA LA

NO

MODIFICALA
» INFORMACION

INFORMACION
?

INTEGRA LA
INFORMACION DE

DATOS

ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

A 4

ELABORA
INFORME DE
ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

INFORME DE
ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

/

A 4

]
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Departamento de
Evaluacion y Estadistica

Unidades Administrativas

Direccion de Planeacion,
Programaciony
Evaluacion para su

revision
1
ENVIA PARA SU
REVISION
INFORME DE > RECIBE
ACTIVIDADES

INSTITUCIONALES INFORME DE

ACTIVIDADES

ATIENDE

INSTITUCIONALES

A 4

EMITE

RECOMENDACIONE |«
S

!

ENVIA PARA SU
VALIDACION

INFORME DE
ACTIVIDADES

RECOMENDACIONE
S

RECIBE

INSTITUCIONALES

RECIBE
VALIDACION
INFORME DE <

A 4

INFORME DE
ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

A 4
REALIZA
VALIDACION
INFORME DE

ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

FIN

ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
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Nombre de la Funcién: Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe oficio de integracion del Paquete
Presupuesto Hacendario.
2 Envia formato de anteproyecto de ingresos a
Departamento de las &reas generadoras.
Presupuesto
3 Recibe formato de anteproyecto de ingresos y
envia.
Lideres de Proyecto
4 Recibe de los lideres de proyecto formato de
anteproyecto de ingresos y emite
Departamento de recomendaciones.
5 Presupuesto
Recibe, atiende recomendaciones y envia la
propuesta de anteproyecto de ingresos.
6 Lideres de Proyecto
Recibe propuesta de anteproyecto de ingresos
e Integra paquete hacendario y envia a
Departamento de validacion por la Direccion de Planeacion,
Presupuesto Programacion y Evaluacion.
7
Recibe paquete hacendario y emite
recomendaciones.
8
Direccion de Planeacion, Recibe, atiende recomendaciones y envia
Programacion y Evaluacion paquete hacendario.
9
Departamento de Valida paquete hacendario.
Presupuesto
10
Direccién de Planeacion, Recibe y envia paquete hacendario validado a
Programacion y Evaluacion Secretaria de Finanzas.
11
Autoriza paguete hacendario.
Departamento de
Presupuesto
Manual deStroetalifaidetéinanzas Pag.105
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crece contigo

Nombre de la Funcién: Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Departamento de Recibe, captura y envia paquete hacendario
Presupuesto Autorizado.

Recibe y emite oficio de solicitud de Integracion

13 Secretaria De Finanzas del Paquete Hacendario con asignacion
presupuestal.
14 Departamento de Recibe oficio de solicitud de Integracion del
Presupuesto Paquete Hacendario con asignacion
15 presupuestal.
Departamento de Elabora el APOA 'y envia a lideres de proyecto.
16 Presupuesto

Reciben y realizan la planeacion y
17 Lideres de Proyecto programacion de APOA y envia propuesta.

Recibe, analiza, emite recomendaciones de la
18 Departamento de propuesta del APOA por proyecto y envia.
Presupuesto
Recibe, atiende recomendaciones y envia
19 APOA.

Lideres de Proyecto

20 Recibe, integra y envia APOA a validacion.
Departamento de
Presupuesto
Recibe APOA y emite recomendaciones.
21
Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion
22 Recibe, atiende recomendaciones y envia
APOA.
Departamento de
Presupuesto
Valida APOA.

Direccion de Planeacion,

Manual ¢ eﬁ?%adimiein%Evaluacién Pag. 105
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Nombre de la Funcién: Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
23 Departamento de Envia APOA a Rectoria para autorizacion.
Presupuesto
24 Recibe, revisa APOA y emite recomendaciones.
Rectoria
25 Recibe, atiende recomendaciones y envia
Departamento de APOA.
Presupuesto
26
Recibe, autoriza y envia APOA.
Rectoria
27
Recibe APOA autorizado.
Departamento de
Presupuesto
Manual de Pag.106
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Departamento de Lideres de Direccién de Secretaria de
Presupuesto Proyecto Planeacién, Finanzas
Programaciony
Evaluacion
l INICIO l
v
RECIBE OFICIO
‘ OFICIO
ENVIA
FORMATO

ANTEPROYECTO > RECIBE

FORMATO
ANTEPROYECTO
RECIBE <
FORMATO
ANTEPROYECTO

¢SE EMITEN [ ATIENDE

RECOMENDACIO ”|  RECOMENDACIONES

NES?
FORMATO

ANTEPROYECTO
VALIDA
FORMATO
ANTEPROYECTO
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Direccion de

Departamento de Lideres de Planeacion, Secretaria de
Presupuesto Proyecto Programaciony Finanzas
Evaluacion

INTEGRA E ENVIA

PAQUETE
RECIBE
HACENDARIO >
PAQUETE
HACENDARIO
Sl
¢SE EMITEN
ATIENDE
RECOMENDACIO
RECOMENDACIONES NES?
FORMATO
ANTEPROYECTO
NO
VALIDA
»
>
FORMATO
RECIBE Y ENVIA < ANTEPROYECTO
PAQUETE
HACENDARIO

> AUTORIZA

PAQUETE

RECIBE Y CAPTURA < HACENDARIO

PAQUETE
HACENDARIO
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crece contigo O i
Departamento de Lideres de Secretaria de Rectoria
Presupuesto Proyecto Finanzas
RECIBE
ASIGNACION P RECIBE, Y EMITE
PRESUPUESTAL < INTEGRACION
OFICIO OFICIO
\ 4
ELABORA
RECIBEN Y ENVIAN
& :
‘ APOA
/_
RECIBE
ATIENDEN
»| RECOMENDACIONE
S
APOA
VALIDA <
APOA
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Eetada Lisra y Soborang

da Hidalgo

Departamento de Lideres de Direccion de Rectoria
Presupuesto Proyecto Planeacion.
Programaciony
Evaluacion
RECIBE
APOA
Sl
ATIENDEN
RECOMENDACIONE |«
S
APOA
VALIDA
APOA
ENVIA P
< \/_
APOA
> RECIBE
ATIENDEN

RECOMENDACIONE

A

S

APOA
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Departamento de Lideres de Direccion de Rectoria
Presupuesto Proyecto Planeacion.
Programaciony
Evaluacion
RECIBE < AUTORIZA Y ENVIA
APOA
APOA
——
A 4
N
FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar la ejecucién de los recursos autorizados de las
diferentes fuentes de financiamiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Presupuesto | Solicita a las y los lideres de proyecto elaboren
y envien requisicion.

Lideres de Proyecto
2 Reciben, elaboran y envian requisicion.
Departamento de
3 Presupuesto Recibe y emite recomendaciones a los lideres
de proyecto

Lideres de Proyecto
4 Atienden recomendaciones y envian
requisicion.

Departamento de
5 Presupuesto
Recibe, valida y registra requisicion.
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da Hidalgo

Departamento de Presupuesto

Lideres de Proyecto

l INICIO l

\ 4
SOLICITA RECIBE, ELABORAN
ELABORACION DE a Y ENVIAN
REQUISICION ~
| REQUISICION
RECIBE <
REQUISICION
Sl
ATIENDE

RECIBE, VALIDAY
REGISTRA

\ 4

RECOMENDACIONE

S
| REQUISICION

FIN

A
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Nombre de la Funcién: Integrar las metas programadas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Solicita a las y los lideres de proyecto la Cédula
Presupuesto de Cumplimiento.

2 Elaboran y envian la cédula de cumplimiento
Lideres de Proyecto

3 Recibe y emite recomendaciones a los lideres
Departamento de de proyecto
Presupuesto

4 Atienden recomendaciones y envian Cédula de

Cumplimento.
Lideres de proyecto
5 Valida Cédula de Cumplimiento

Departamento de

6 Presupuesto Captura en sistema Yy obtiene reporte.

Departamento de
Presupuesto

Manual de Pag.114
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da Hidalgo

Departamento de Presupuesto

Lideres de Proyecto

l INICIO l

\ 4

SOLICITA CEDULA
DE CUMPLIENTO

A 4

ELABORANY
ENVIAN

CEDULA DE
CUMPLIMIENTO

RECIBE <

CEDULA DE
CUMPLIMIENTO

Sl

VALIDA

CEDULADE
CUMPLIMENTO <

A 4

\ 4

ATIENDEN Y ENVIAN

CEDULA DE
CUMPLIMIENTO

CAPTURA

| REPORTE

\ 4

FIN
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Nombre de la Funcién: Elaboracién del Informe del Ejercicio del Presupuesto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Analiza informacion contable y presupuestal.
Presupuesto
2 Envia para validacién de adecuaciones
Departamento de presupuestales
Presupuesto
3 Recibe y emite recomendaciones de

adecuaciones presupuestales
Direccion de Planeacion,
4 Programacion y Evolucion Recibe y atiende recomendaciones de
adecuaciones presupuestales

Departamento de

5 Presupuesto Recibe y valida adecuaciones presupuestales

6 Direccion de Planeacion, Recibe y elabora formatos de adecuaciones
Programacion y Evolucién presupuestales y envia.

7 Departamento de Recibe, autoriza y envia oficio de autorizacion
Presupuesto adecuaciones presupuestales

8 Recibe oficio de autorizacion y realiza los
Secretaria de Finanzas movimientos presupuestales autorizados.

9 Elabora y envia los formatos de Adecuaciones
Departamento de Presupuestarias al Presupuesto Anual de
Presupuesto Ingresos, Egresos y Programa Operativo Anual.

10 Recibe, y envia las Adecuaciones
Departamento de Presupuestarias aprobadas al Presupuesto
Presupuesto Anual de Ingresos, Egresos y Programa

Operativo Anual.

11

Rectoria Recibe de Rectoria las Adecuaciones

Presupuestarias aprobadas al Presupuesto

Anual de Ingresos, Egresos y Programa

Operativo Anual.

|Manua| de Pag.116
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Departamento de Direccidén de Secretaria de Rectoria
Presupuesto Planeacion, Finanzas
Programaciony
Evaluacion
I INICIO |
\ 4
ANALIZA
ENVIA
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES
> RECIBE
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES
P Sl
RECIBE Y ATIENDE
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES
|  RECIBEY VALIDA
‘ ADECUACIONES
PRESUPUESTALES
\ 4
::1
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Departamento de
Presupuesto

Direcciéon de
Planeacion,
Programaciony
Evaluacion

Secretaria de
Finanzas

Rectoria

RECIBE , ELABORA'Y

A

ENVIA

FORMATO
ADECUACIONES

PRESUPUESTALES

RECIBE Y REALIZA

RECIBE , AUTORIZA
Y ENVIA

OFICIO
AUTORIZACION
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

OFICIO
AUTORIZACION
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

ELABORA Y ENVIA

ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS
INGRESOS
ADECUACIONES

PRESUPUESTARIAS
EGRESOS

ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS
POA

Y

RECIBE Y ENVIA

A\ 4

]
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Departamento de Direccidén de Secretaria de Rectoria
Presupuesto Planeacion, Finanzas
Programaciony
Evaluacion
ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS
APROBADAS
INGRESOS
ADECUACIONES
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
PRESUPUESTARIAS APROBADAS
APROBADAS EGRESOS
INGRESOS ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS
APROBADAS POA
RECIBE <
ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS

APROBADAS
EGRESQS

ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS
APROBADAS POA
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Nombre de la Funcion: Proponer la contratacién de docentes de nuevo ingreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Solicita los resultados del procesos de
evaluacién.
2 Desarrollo Académico Integra resultados para enviar a

Secretaria Académica.

3 Desarrollo Académico Entrega los resultados de la evaluacion
de los candidatos a docentes que
aprobaron.

4 Secretaria Académica Elabora la solicitud de contratacion para

enviarla, Secretaria Administrativay
Rectoria para su validacién y
autorizacion respectivamente.

5 Secretaria Administrativa Valida la solicitud de contratacion de
docentes de nuevo ingreso y envia
rectoria para su autorizacion.

6 Rectoria Autoriza la solicitud de contrataciéon de
docentes de nuevo ingreso.

7 Secretaria Académica Incorpora la autorizacién al expediente
de contratacion de docentes de nuevo
ingreso.
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e

Secretaria Desarrollo Secretaria Rectoria
Académica Académico Administrativa
SOLICITA INTEGRA
RESULTADOS DE > RESULTADOS DE
EVALUACION EVALUACION
v
ELABORA LA ENTREGA
SOLCITUD DE < RESULTADOS DE
CONTRATACION EVALUACION
VALIDA LA AUTORIZA LA

ENVIA SOLICITUD
DE CONTRATACION

\ 4

SOLICITACION DE

CONTRATACION

SOLICITACION DE
CONTRATACION

A 4

INTEGRA
EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

l

FIN

M
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crece contigo

Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades académicas de los programas
educativos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita a la Coordinacién de Programa
Educativo su plan de actividades
institucionales.

2 Coordinacion de Programa Elaboran plan de actividades
Educativo académicas.

3 Coordinacion de Programa Envian plan de actividades para su
Educativo revision.

4 Secretaria Académica Revisa el plan de actividades y aprueba

para su implementacion.

5 Coordinacion de Programa Ejecutan su plan de actividades.
Educativo
Secretaria Académica Coordina la ejecucion de las actividades
6 académicas.
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Secretaria Académica

Coordinacion de Programa Educativo

INICIO

SOLICITA PLAN DE
ACTIVIDADES

REVISA PLAN DE
ACTIVIDADES

A 4

ELABORAN PLAN DE
ACTIVIDADES

APRUEBA PLAN DE
ACTIVIDADES

A

ENVIAN PLAN DE
ACTIVIDADES

EJECUTANEL PLAN
DE ACTIVIDADES

A 4

COORDINA LA
EJECUCION

FIN
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Nombre de la Funcion: Validar las cargas académicas del personal docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita la carga académica a los
Programa Educativos.

2 Coordinacion de Programa Integra la carga académica
Educativo cuatrimestral.

3 Coordinacion de Programa Entrega la carga académica
Educativo cuatrimestral.

4 Secretaria Académica Revisa la carga académica y solicita

ajustes pertinentes.

5 Coordinacion de Programa Realiza los ajustes a la carga académica.
Educativo
6 Secretaria Académica Valida la carga académica cuatrimestral
definitiva.
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Secretaria Académica

Coordinacion de Programa Educativo

I INICIO l

SOLICITA CARGA
ACADEMICA

REVISA CARGA

» INTEGRAN CARGA
ACADEMICA

l

A 4

SOLCIITA AJUSTES
A LA CARGA

ENTREGA CARGA

»| REALIZA AJUSTES A

| LA CARGASY ENVIA

VALIDA CARGAS

FIN
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Nombre de la Funcion: Validar el programa de formacién y actualizacién del
personal académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita el plan de formaciény
actualizacion del personal académico.

2 Desarrollo Académico Elabora el plan de formaciony
actualizacion del personal académico de
acuerdo al inventario de necesidades de
los Programas Educativos.

3 Desarrollo Académico Envia el plan de formaciény
actualizacion del personal académico.

4 Secretaria Académica Revisa plan de formacidn y actualizacion
del personal académico.

5 Secretaria Académica Valida plan de formacién y actualizacion
del personal académico.
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Secretaria Académica Desarrollo Académico

INICIO

SOLICITA ELABORA EL
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
FORMACION FORMACION

ENVIA EL
PROGRAMA DE
s FORMACION
REVISA EL
PROGRAMA DE
FORMACION
v
VALIDA EL
PROGRAMA DE
FORMACION
FIN
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Nombre de la Funcién: Validar el plan anual de actividades de vinculacién y
difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita el plan anual de actividades de
vinculacion y difusion.

2 Direccién de Vinculaciéon y Elabora el plan anual de actividades.
Difusién

3 Direccion de Vinculacion y Envia el plan anual de actividades.
Difusion

4 Secretaria Académica Revisa plan anual de actividades.

5 Secretaria Académica Valida plan anual de actividades.
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Secretaria Académica

Direccion de Vinculacion y Difusion

INICIO

y

SOLICITA PLAN

ELABORA EL PLAN
ANUAL DE

ANUAL DE
ACTIVIDADES

v

ACTIVIDADES

l

ENVIAEL PLAN

A 4

REVISA EL PLAN
ANUAL DE
ACTIVIDADES

l

VALIDAEL PLAN
ANUAL DE
ACTIVIDADES

|

FIN

ANUAL DE
ACTIVIDADES

M

anual de Procedimientos

Pag. 130

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo




]
Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo L'
HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Validar el programa de intercambio académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita la propuestas de programa de
intercambio académico.

2 Departamento de Elabora la propuesta programa de
internacionalizacién intercambio académico.

3 Departamento de Envia la propuesta programa de
internacionalizacién intercambio académico.

4 Secretaria Académica Revisa la propuesta programa de

intercambio académico.

5 Secretaria Académica Valida el programa de intercambio
académico.
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Secretaria Académica

Departamento de internacionalizaciéon

l

VALIDA PROGRAMA

FIN

SOLICITA q ELABORA
PROPUESTA g PROPUESTA
A
ENVIA PROPUESTA
\ 4
REVISA
PROPUESTA
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Nombre de la Funcién: Coordinar las sesiones de Consejo de Calidad y Consejo
Social y de Vinculacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Solicita el plan de sesiones de Consejo
social y Consejo de Calidad a la
Direccion de Vinculacion y Difusiony
Departamento de Calidad
respectivamente.

2 Direccién de Vinculacion y Elabora la propuesta de plan de la sesion
Difusion de Consejo Social y de Vinculacion.
Departamento de Calidad Elabora la propuesta de plan de la sesion

de Consejo de Calidad.

3 Secretaria Académica Revisa los planes de sesiones.

4 Secretaria Académica Envia los planes de sesiones a rectoria
para su validacion.

5 Rectoria Valida los planes de sesiones.

6 Secretaria Académica Coordina las sesiones de Consejo Social
y de Vinculacién y Consejo de Calidad.
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Direccion de Desarrollo Académico
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Nombre de la Funcion: Evaluar a docentes de nuevo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Desarrollo Solicita a los Coordinadores la vacantes
Académico de docentes.

2 Coordinacion de Programa Envia solicitudes de vacantes de
Educativo docentes.

3 Direccién de Desarrollo Integra vacantes y envia a Departamento
Académico de Recursos Humanos.

4 Departamento de Recursos Elabora convocatoria de docentes de
Humanos acuerdo a los perfiles requeridos.

5 Direccién de Desarrollo Programa fechas de evaluacion de
Académico docentes de nuevo ingreso.

6 Lleva a cabo el proceso de evaluaciéon a
Direccién de Desarrollo docentes de nuevo ingreso de acuerdo
Académico con las propuestas que llegaron.

7 Integra resultados de la evaluacion a

docentes de nuevo ingreso.
Direccion de Desarrollo
Académico
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Nombre de la Funcion: Impartir la induccién del modelo de Universidades
Politécnicas al personal académico de nuevo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Desarrollo Envia invitacion via correo electronico a
Académico los docentes de nuevo ingreso para la

platica de induccion.

2 Docentes de Nuevo ingreso Asisten a la platica de induccion del
modelo de Universidades Politécnicas.

3 Direccién de Desarrollo Imparte la induccion a docentes de
Académico nuevo ingreso.

4 Docentes de Nuevo ingreso Evaluan la induccidn recibida.

5 Direccién de Desarrollo Recibe retroalimentacién de la induccion
Académico impartida.

6 Integra plan de mejora de la induccién.
Direccién de Desarrollo
Académico

Manual de Procedimientos Pég. 138



Universidad Politécnica MetroEOIitana de Hidalgo m
HIDALGO

crece contigo
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Nombre de la Funcioén: Supervisar el proceso de evaluacion al desempefio del
personal docente.

Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Desarrollo Programa las fechas para el proceso de
Académico evaluacién docente.
2 Direccién de Desarrollo Aplica el instrumento de evaluacion
Académico docente.
3 Docentes, estudiantes y Realizan la evaluacion docente.
coordinadores
4 Direccion de Desarrollo Da seguimiento al proceso de evaluacion
Académico para garantizar la participacion.
5 Direccién de Desarrollo Analiza los resultados de la evaluacion
Académico docente.
Envia informe de resultados a los
6 Direccién de Desarrollo coordinadores, para establecer plan de
Académico accién de mejora.
7 Coordinadores de los Elaboran plan de accién de mejora a
Programas Educativos aquellos docentes que estan mal
evaluados.
8 Direccion de Desarrollo Da seguimiento al plan de mejora de los

Programas Educativos.
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Direccion de Desarrollo Coordinacion de

Académico Programa Educativo Docentes
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Nombre de la Funcién: Proponer el plan de formacion y actualizacion del personal
académico de los Programas Educativos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Desarrollo Solicita a las Coordinaciones de los
Académico Programa Educativos sus necesidades de

formacion y capacitacion.

2 Coordinacion de Programa Envia necesidades de formaciony
Educativo capacitacion.

3 Direccion de Desarrollo Elabora el plan de formaciony
Académico actualizacion del personal académico.

4 Direccion de Desarrollo Envia el plan de formaciony
Académico actualizacion del personal académico a

Secretaria Académica para su validacion.

5 Secretaria Académica Valida plan de formacién y actualizacién
del personal académico.

6 Direccion de Desarrollo Programa el plan de formaciony
Académico actualizacion del personal académico.
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Coordinacion de Programa Educativo
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Nombre de la Funcion: Realizar las cargas académicas cuatrimestrales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacion de Programa
Educativo

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Coordinacion de Programa
Educativo

Coordinacion de Programa

Educativo

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Coordinacion de Programa
Educativo

Elabora carga académica cuatrimestral
en funcion del plan y programas de
estudios vigentes.

Revisa la carga académica cuatrimestral
de todos programas educativos.

Envia observaciones para su
modificacion.

Realiza los ajustes a la carga académica
cuatrimestral.

Envian modificaciones

Valida e integra la carga académica
cuatrimestral definitiva.

Envia la carga académica autorizada.

Notifican la carga a los docentes.
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Nombre de la Funcion: Controlar el cumplimiento del procedimiento de
evaluacion del aprendizaje

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Programa Entrega calendario oficial cuatrimestral a
Educativo docentes para elaborar planeacion
cuatrimestral.

Elabora la planeacién cuatrimestral
considerando los planes y programas
vigentes y el calendario cuatrimestral
autorizado al inicio del periodo.

2 Docente

Da a conocer a los estudiantes la
planeacion cuatrimestral que incluye la
evaluacién considerando los criterios de
conocimiento, producto, desempefioy
actitud.

Realiza pase de lista por sesidon y elabora
evaluacién parcial.

3 Docente

4 Docente

Valida instrumento de evaluacion del
conocimiento, que sera enviado por
correo electréonico o drive antes de la
aplicacion.

5 Coordinacion de Programa
Educativo

6 Docente
Realiza la evaluacién parcial,
considerando la planeacién cuatrimestral
definida al inicio del periodo.

7 Docente
Registra los resultados de la evaluacién
con las calificaciones de acuerdo a la
evaluacién del aprendizaje aplicada.
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Nombre de la Funcion: Controlar el cumplimiento del procedimiento de
evaluacion del aprendizaje

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Docente Da a conocer al estudiante los
resultados de las calificaciones
obtenidas en los 4 rubros, registradas en
el formato Registro de Calificaciones.
Registra la calificacién final del parcial en
9 Docente el Metronet.
10 | Coordinacién de Programa Analiza los reportes de la evaluacion
Educativo parcial y final por asignatura y por grupo,

para dar seguimiento al cumplimiento de
los indicadores académicos.
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Coordinacion de Programa Educativo
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Nombre de la Funcién: Definir la planeacion y el seguimiento de la nivelacién
académica de estudiantes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Programa Identifica a las y los estudiantes que no
Educativo aprueban el 100% de sus asignaturas en

el sistema METRONET y solicita al
docente la evaluacién extraordinaria
correspondiente.

Elabora la evaluacion extraordinaria y

2 Docente ) - c
aplica a los estudiantes evaluacion de los
cortes no acreditados

3 Coordinacién de Programa Revisa la situacion de los estudiantes no

Educativo acreditados al final del cuatrimestre. Para
determinar si realiza:

a) Evaluacion por competencia.

b) Recursamiento de la materia, a través
del reporte de Nivelacién Académica en

la METRONET.
4 Coordinacién de Programa Valida si el estudiante cumple con las
Educativo condiciones para presentar evaluacion
por competencias.
5 Coordinacion de Programa Recibe la solicitud del estudiante para
Educativo realizar evaluacién por competencias o
asigna Recursamiento.
6 Coordinacién de Programa Asigna en el sistema METRONET, la
Educativo forma de nivelacion y asigna al docente..
7 Docente Realiza plan y da seguimiento a las
evidencias para la acreditacion por
competencia de cada estudiante.
8 Docente Evaluay entrega resultado al

coordinador.
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Nombre de la Funcién: Definir la planeacion y el seguimiento de la nivelacién
académica de estudiantes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Coordinacion de Programa Captura calificacion en el sistema
Educativo Metronet.

10 | Coordinacion de Programa Revisa resultados de acuerdo a los
Educativo indicadores.
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Nombre de la Funcion: Vigilar el cumplimiento del procedimiento de tutorias.

Coordinacion de Programa
Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Programa Nombray valida al docente como tutor.
Educativo
5 Tutor Captura plan de Accion tutorial.
3 Coordinacién de Programa Valida Plan de Accién Tutorial en
Educativo Sistema.
4 Departamento de Servicios Revision de Plan de Accion Tutorial.
Estudiantiles
5 Tutor Identifica al estudiante con problematica
particular.
6 Departamento de Servicios Brinda apoyo psicopedagdgico.
Estudiantiles
7 Captura seguimiento en METRONET.
Tutor
8 Elabora y entrega Carpeta de evidencias.
Tutor
9 Valida 'y resguarda Carpeta de
Evidencias.

Manual de Procedimientos Pég. 153




Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo HIDALGO
Coordinacién de Programa Tutor Departamento de
Educativo Servicios Estudiantiles

I INICIO l

\4

NOMBRA Y VALIDA
PROCEDIMIENTO | .| CAPTURAPLAN DE
ACCION TUTORIAL

VALIDA PLAN DE
ACCION TUTORIAL

REVISION DEL PLAN

\ 4

v

IDENTIFICA AL
ESTUDIANTE

1

v

BRINDA APOYO
PSICOPEDAGOGIC
(¢]

v

CAPTURA
SEGUIMIENTO

v

ELABORAY
ENTREGA
CARPETAS

VALIDAY |
RESGUARDA

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 154




Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de estancias y estadias.

(Estancias y Estadias)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Programa Validan los espacios para la realizacion
Educativo de estancias o estadias.
2 Coordinacion de Programa Entrega a la Direccién de Vinculacion y
Educativo Difusién el listado de empresas con el
numero de lugares confirmados por
cada una de ellas.
3 Departamento de Vinculaciéon Registra los lugares de estancia o estadia
(Estancias y Estadias) confirmados, en el modulo de Metronet
destinado para dicho fin.
4 Coordinacion de Programa Asigna y valida organizaciones vy
Educativo asesores académicos a través del
modulo definido en Metronet para dicho
fin.
5 Departamento de Vinculacion Genera y entrega a la Coordinacion del
(Estancias y Estadias) Programa Educativo, las cartas de
notificacion de estancia o estadia) y las
cartas de exoneracion.
6 Coordinacion de Programa Entregan a los estudiantes las cartas de
Educativo notificacion de estancia o estadia y las
cartas de exoneracion y dan seguimiento
para su llenado y entrega a la direccion
de Vinculacion y difusion.
7 Departamento de Vinculacion Entrega las cartas de presentacion de

estancia o estadia a los estudiantes.
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Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de estancias y estadias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Coordinacion de Programa Verifica que la totalidad de los
Educativo estudiantes a realizar su estancia o

estadia, hayan recibido su carta de
presentacion.

9 Coordinacion de Programa Supervisa que los asesores académicos
Educativo asighados para estancia o estadia,
establezcan los acuerdos con las
empresas para elaborar el plan de
trabajo y den seguimiento a la asistencia
y desempeno del estudiante.

10 Coordinacion de Programa Verifica que el asesor académico capture
Educativo las calificaciones de estancia o estadia
en Metronet de acuerdo al calendario

escolar.
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Departamento de Vinculacién

Coordinacién de Programa Educativo (Estancias y Estadias)
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Nombre de la Funcién: Reportar las necesidades de formacién y actualizaciéon del
personal académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Programa | Detecta e integra las necesidades de
Educativo formacién, capacitacion y actualizacién del
Personal Académico y Técnico en Disciplinas
Especificas.
2 Coordinacion de Programa | Envia la Solicitud de Formacién, Capacitacidn
Educativo y Actualizacion del Personal Académico a la
Secretaria Académica.
3 Direccién de Desarrollo Integra y envia la propuesta de formacion y
Académico capacitacién docente.
4 Secretaria Académica Valida la  Solicitud de  Formacion,
Capacitacion y Actualizacion del Personal
Académico, en funcion de la disponibilidad
presupuestal.
5 Direccion de Desarrollo | Realiza la gestidon de los cursos de formacion,
Académico capacitacién y actualizaciéon del Personal
Académico y Técnico en Disciplinas
Especificas, relacionada con las necesidades
didactico-pedagogicos y de informacion
sobre el plan y programas de estudio del
Programa Educativo.
6 Direccion de Desarrollo Informa, via correo electrénico, al

Académico

Coordinador de Programa Educativo, sobre
las condiciones, en las que se impartiran los
cursos de formacién, capacitacion 'y
actualizacion del Personal Académico vy
Técnico en Disciplinas Especificas.
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Nombre de la Funcién: Reportar las necesidades de formacion y actualizacion del
personal académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Coordinacion de Programa | Promueve los cursos de formacion,
Educativo capacitacion y actualizacion entre el Personal

Académico y Técnico, via correo electrénico.

8 Personal Docente Asiste y evalua los cursos de formacion,
capacitacidén y/o actualizacién, a través del
formato de Evaluacion de la  Formacién,
Capacitacion y Actualizacion, el cual entrega
al Secretaria Académica.

9 Coordinacion de Programa | Supervisa el cumplimiento de asistencia y
Educativo participacion del Personal Académico vy
Técnico en Disciplinas Especificas.
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Nombre de la Funcién: Elaborar programas de especializacién para cursos de
educacion continua.

Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Programa Identifica las necesidades del mercado y
Educativo las competencias de los docentes para
poder atender la demanda de cursos de
educacion continua.
2 Coordinacion de Programa Analiza, formula y disefa objetivos de los
Educativo programas de los cursos en funcion de a
quien van dirigidos.
3 Coordinacion de Programa Selecciona y elabora los programas de
Educativo especializacién mas adecuados para
hacerlo llegar al area pertinente.
4 Direccién de Vinculacion y Revisa, reporta y valida los programas de
Difusion especializaciéon mas adecuados vy
pertinentes.
5 Direccién de Vinculacion y Autoriza los programas de

especializacion mas adecuados para
establecer el control y seguimiento de
los cursos para educacion continua.
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Nombre de la Funcién: Elaborar programas de especializacién para cursos de
educacion continua.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

N

Coordinacion de Programa
Educativo

Coordinacion de Programa
Educativo

Coordinacion de Programa
Educativo

Coordinacion de Programa
Educativo

Direccion de Vinculacion y
Difusion

Direccion de Vinculacion y
Difusion

Coordinacion de Programa
Educativo

Recibe la informacion del area de
vinculacién para realizar las respectivas
adecuaciones pertinentes.

Verifica las disponibilidades de los
docentes y requisitos para poder
impartir los cursos de especializacién de
educacion continua.

Elabora propuesta final de cursos de
especializacién con objetivos,
contenidos de los cursos, horarios,
requisitos y modalidad de imparticion.

Entrega informacion de los cursos de
especializacion de educacion continua a
la direccién de Vinculacion.

Recibe la informacién de los cursos de
especializacién para educacién continua

Prepara la informacion para comunicar y
difundir el programa de especializacion
para cursos de educacion continua.

Recibir la informacién de la direccion de
vinculacion para iniciar los cursos
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Coordinacion de Idiomas
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Nombre de la Funcion: Supervisar el seguimiento al programa de ensefianza -
aprendizaje de inglés

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de idiomas Convocar reunion academia a docentes.
2 Docentes Elaborar la programacion cuatrimestral
3 Docentes Enviar la programacion cuatrimestral
4 Coordinacion de idiomas Revisar la programacion cuatrimestral
5 Coordinacion de idiomas Solicita a docentes avances
programaticos por corte.
6 Docentes Envian avances programaticos
7 Coordinacion de idiomas Supervisa la programacion.
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SUPERVISA LA
PROGRAMACION

Coordinacion idiomas Docentes
CROSJVN?SS R > ELABORAR
ACADEMIA PROGRAMACION
REVISA LA ENVIAN LA i
PROGRAMACION PROGRAMACION
v
SOLICITA AVANCES > ENVIAN AVANCES

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 165

/o Ubray Sosarana
da Hidalgo




Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo L‘
HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar los programas para los cursos de idiomas de
educacion continua

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de idiomas Convocar reunion academia a docentes
en donde se identifican las necesidades
de los programas de idiomas a ofertar.

2 Docentes Elaborar los programas y contenidos de
los cursos.
3 Docentes Envian los programas para su revisioén.
Coordinacion de idiomas Revisar los programas y realiza ajustes.
4
5 Coordinacion de idiomas Envia ajustes de los contenidos y
programas.
6 Docentes Realizan ajustes.
Coordinacion de idiomas Envia a Secretaria Académica el

programa de idiomas para su validacion.

7 Secretaria Académica Valida programa de idiomas.
8 Coordinacion de idiomas Integra los programas de los cursos de
idiomas
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Coordinacion idiomas

Docentes

Secretaria Académica

l INICIO l

ENVIA PROGRAMA

\4
CONVOCGAR . ELABORA LOS
REUNION »|  PROGRAMAS
ACADEMIA
v
REVISA LOS < ENVIAN LOS
PROGRAMAS N PROGRAMAS
v
) REALIZAN AJUSTES
ENVIAN AJSUTES DE g DE LOS
LOS PROGRAMAS d PROGRAMAS

> VALIDA
PROGRAMAS
INTEGRAN LOS P
PROGRAMAS -~
FIN
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Nombre de la Funcion: Asesorar en traducciones y revisiones de estilo en lengua
del idioma inglés

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de idiomas Recibe documentacién a traducir

2 Coordinacion de idiomas Asigna docentes para realizar la
traduccion.

3 Docentes Realizan la traduccién de los
documentos

4 Docentes Envian las traducciones para su revision

5 Coordinacion de idiomas Revisar las traducciones

6 Coordinacion de idiomas Realiza los ajustes pertinentes

7 Coordinacion de idiomas Entrega las traducciones solicitadas
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Coordinacion idiomas Docentes
l INICIO l
) 4
RECIBE
DOCUMENTOS A
TRADUCIR
ASIGNA LOS
DOCENTES PARA LA REALIZAN LA
TRADUCCION TRADUCCION
REVISA LAS L ENVIAN LA
TRADUCCIONES TRADUCCION

REALIZA LOS
AJUSTES

ENTREGA
TRADUCCIONES

FIN
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Nombre de la Funcion: Impartir cursos de capacitacion para obtener
certificaciones internacionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de idiomas Programa cursos de capacitacion para
certificacién internacional

2 Coordinacion de idiomas Asigna docentes que imparten cursos de
certificacion

3 Docentes Imparten curso de certificacién
internacional a estudiantes, egresados y
publico en general.

4 Docentes Evaluan y entregan resultados del curso

5 Coordinacién de idiomas Analiza los resultados de los curso
ofertados

6 Coordinacién de idiomas Tramita las certificaciones

internacionales

7 Coordinacion de idiomas Entrega certificaciones internacionales al
solicitante
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Coordinacion idiomas Docentes

l INICIO l

A 4

PROGRAMS
CURSOS

A 4

ASIGNA LOS
DOCENTES

IMPARTEN CURSO

A 4 Y

L EVALUAN Y
ENTREGAN
RESULTADOS

DA SEGUIMIENTO
AL CURSO

ANALIZA LOS
RESULTADOS

FIN
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Nombre de la Funcion: Avalar el nivel del idioma inglés para la obtencién de
certificaciones internacionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de idiomas Recibe solicitud para conocer su nivel
del idiomas y obtener certificacién

2 Coordinacion de idiomas Asigna docentes que evaluan el nivel de
inglés del candidato

3 Docentes Evaltuan el nivel de inglés

4 Docentes Entregan resultados del nivel de inglés
5 Coordinacion de idiomas Analiza los resultados obtenidos

6 Coordinacion de idiomas Tramita la certificacion obtenida

7 Coordinacion de idiomas Entrega certificaciones internacionales
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Coordinacion idiomas

Docentes

I INICIO l

RECIBE
SOLICITUDES

ASIGNA DOCENTES

DA SEGUIMIENTO

P»| EVALUANEL NIVEL
DE INGLES

A 4

ENTREGAN

A

AL CURSO

l

ANALIZA LOS
RESULTADOS

'

TRAMITA
CERTIFICACIONES

v

ENTREGA
CERTIFICACIONES

FIN

RESULTADOS
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Subdireccion de Investigacion y Posgrado
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Nombre de la Funcion: Supervisar los proyectos de investigaciéon en la
universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Investigacion Solicita a los investigadores dar de alta
y Posgrado. sus proyectos de investigacion en la

plataforma de Metronet.

2 Profesor Investigador. Registran proyectos de investigacién en
la plataforma de Metronet.

3 Profesor investigador Actualizan de manera mensual las
evidencias de sus proyectos de
investigacion.

4 Subdireccién de Investigacion Realiza revision de las evidencias de los
y Posgrado. proyectos de investigacion de manera
mensual.
5 Subdireccion de Investigacion Elabora y envia informe de los proyectos
y Posgrado de investigacion realizados a Rectoria.
6 Secretaria Académica Recibe y emite recomendaciones del

informe de los proyectos de
investigacion.

Subdireccién de Investigacion | Atiendey envia recomendaciones del
7 y Posgrado informe de los proyectos de
investigacion.

8 Secretaria Académica Recibe y valida las recomendaciones del
informe de los proyectos de
investigacion.

Subdireccion de Investigacion Difunde informe de los proyectos de
9 y Posgrado investigaCién.
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Subdireccion de Profesor Secretaria Académica
Investigacion de Posgrado Investigador

INICIO

REGISTRAN SUS
SOLICITA ALTA < PROYECTOS
v
REALIZA LA < ACTUALIZAN LOS
REVISION - PROYECTOS
y
ELABORA Y ENVIA RECIBE Y EMITE
INFORME

INFORME
TRIMESTRAL

RECIBE Y VALIDA

A\

ATIENDE Y ENVIA

INFORME

DIFUNDE INFORME [«

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar gestion, ejecucion y comprobacién de recursos
de convocatorias

y Posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Investigacion Difunde la convocatoria a la comunidad
y Posgrado. universitaria
2 Profesor Investigador Realizan el registro de acuerdo a los
requisitos solicitados en la convocatoria.
3 Subdireccion de Investigacion Da seguimiento a la recepcién de las
y Posgrado. solicitudes
4 Subdireccion de Investigacion Envia solicitudes a la dependencia que
y Posgrado. emitio la convocatoria.
5 Subdireccion de Investigacion Difunde los resultados.
y Posgrado.
6 Subdireccion de Investigacion Da seguimiento a beneficiarios y solicita
y Posgrado documentacién para la ejecucion de
recursos.
7 Profesor Investigador
Envian a la Subdirecciéon de
Investigacion y Posgrado la
documentacion requerida.
8 Subdireccion de Investigacion

Recibe documentacidn
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Nombre de la Funcion: Supervisar gestion, ejecucion y comprobacién de recursos
de convocatorias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10 Subdireccion de Investigacion Realiza las gestiones ante el

y Posgrado. Departamento de Presupuestoy la
Subdireccion de Recursos Financieros
para la ejecucion de recursos.

1 Departamento de Presupuesto
Verifica suficiencia presupuestal y envia
para la ejecucién de recursos
financieros.

12 Subdireccion de Recursos
Financieros

Realiza pago.

13 Subdireccion de Investigacion
y Posgrado.

Presenta la comprobacién de recursos
financieros ante la dependencia
gubernamental para gestionar la

14 Subdireccion de Investigacion | finalizacion.

y Posgrado.

Recibe y archiva carta de finalizacidon y
se da por finalizado el recurso
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Subdireccion de
Investigacion de
Posgrado

Profesor
Investigador

Departamento de
Presupuesto

Subdireccion de
Recursos
Financieros

DIFUNDE

REALIZAN EL

CONVOCATORIA

REGISTRO

DA SEGUIMIENTO [

v

ENVIA LAS
SOLICITUDES

v

DIFUNDE LOS
RESULTADOS

v

DA SEGUIMIENTO A

ENVIAN

BENEFICIARIOS

v

RECIBE
DOCUMENTACION

v

REALIZA LA

DOCUMENTACION

> VERIFICA

GESTION

PRESENTA LA &

SUFICIENCIA

» REALIZA PAGO

COMPROBACION |

!

RECIBE CARTA DE
FIINALIZACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar las cargas académicas cuatrimestrales de los
posgrados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Investigacion y | Solicita la carga académica a los
Posgrado. Programas de cada Maestria.

2 Coordinacién de Programa | Envia la carga académica.
Educativo

3 Subdireccion de Investigaciéon y Revisa y valida cargas académicas en
Posgrado. funcion de los mapas curriculares.

4 Subdireccion de Investigaciéon y Presenta cargas académicas a las
Posgrado. Secretaria Académica.
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Subdireccion de Investigacion y Coordinador de Maestria
Posgrado

INICIO

SOLICITA

INTEGRACION DE ENVIA CARGA
LA CARGA ACDEMICA

ACADEMICA

\ 4

REVISA CARGA <
ACADEMICA -

l

PRESENTA CARGAS
ACADEMICAS

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar el informe de pertinencia para la apertura de
programas de posgrado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Investigacion Solicita propuesta del nuevo Posgrado.
y Posgrado.

2 Coordinacion de Programa Elabora estudio de pertinencia, de
Educativo acuerdo a los requisitos que marcan

(COEPES y CGUTYP).

3 Subdireccion de Investigacion Recibe estudio de pertinencia.
y Posgrado.

4 Subdireccion de Investigacion Analiza e integra el informe de
y Posgrado. pertinencia.
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Subdireccion de Investigacion y
Posgrado.

Coordinacion de Programa Educativo

INICIO

\ 4

SOLICITA

PROPUESTA

RECIBE ESTUDIO <

l

ELABORA ESTUDIO

l

ELABORA INFORME

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar la vinculacién para las estancias y estadias de
los estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Vinculacion y | Recibe propuesta de empresas del

Difusion Departamento de Vinculacién (estancias y
estadias) para los procesos de estancias vy
estadias.

2 Direccion de Vinculacion y | Valida propuesta de empresas para que el
Difusion Departamento de Vinculacion (estancias vy

estadias) comparta con la Coordinacién de
Programa Educativo para revision.

3 Departamento de | Envia listado de empresas a la Coordinacion
Vinculacion (estancias y | de Programa Educativo para revision.
estadias)

4 Departamento de | Envia a la Direccién de Vinculacién y Difusién
Vinculacion (estancias y | de forma semanal el listado lugares
estadias) confirmados con empresas vinculadas para

los procesos de estancias y estadias para
supervisar el avance.

5 Direccion de Vinculacion y | Valida lugares gestionados en las empresas

Difusion

para que el Depto. de Vinculacion (estancias
y estadias) comparta la informacién con las
Coordinaciones de los Programas Educativos.
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Direccion de Vinculacion y Difusion Departamento de Vinculaciéon
(Estancias y Estadias)

RECIBE PROPUESTA
DE EMPRESAS

|

VALIDA PROPUESTA ENVIA LISTADO DE
DE EMPRESAS EMPRESAS

!

ENVIA LISTADO
DE LUGARES
CONFIRMADOS

A 4

VALIDA LUGARES -
GESTIONADOS b

FIN
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Nombre de la Funcion: Validar

institucionales.

las actividades culturales y deportivas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacion y | Recibe del Departamento de Actividades
Difusion Culturales y Deportivas la planeacion
cuatrimestral de actividades.
2 Direccién de Vinculacion y | Revisa y valida la planeacion cuatrimestral de
Difusion actividades para enviar a la Secretaria
Académica.
3 Secretaria Académica
Autoriza la planeacion cuatrimestral de
actividades.
4 Direccion de Vinculacion y

Difusion

Notifica al Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas la autorizacion de la
planeacion cuatrimestral.
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Direccion de Vinculacion y Difusion Secretaria Académica

RECIBE PLANEACION
CUATRIMESTRAL

v

REVISA Y VALIDA
PLANEACION
CUATRIMESTRAL

I

ENVIA PLANEACION
CUATRIMESTRAL

o AUTORIZA
> PLANEACION
CUATRIMESTRAL

NOTIFICA
AUTORIZACION PARA |«
EJECUCION DE
PLANEACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar el funcionamiento de la incubadora de
empresas, que propicie e impulse la transferencia de conocimientos y prestacion
de servicios.

Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Vinculacion y | Solicita del Departamento de CEDEM informe
Difusion de proyectos registrados.
2 Departamento de CEDEM Envia informe de proyectos registrados.
3 Direccion de Vinculaciony | Supervisa el proceso de incubacion.
Difusion
4 Direccion de Vinculacion y | Solicita al Departamento de CEDEM informe

cuatrimestral de estatus de proyectos.
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Direccion de Vinculacion y Difusion Departamento de CEDEM

SOLICITA INFORME > ENVIA INFORME DE
DE PROYECTOS PROYECTOS

SUPERVISA PROCESO
DE INCUBACION

A 4

SOLICITA INFORME
CUATRIMESTRAL

FIN
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Nombre de la Funcion: Avalar los mecanismos de bolsa de trabajo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direcciéon de Vinculacion y | Solicita al Departamento de Seguimiento de
Difusion Egresados la agenda de actividades con
empresas y plataformas aliadas de Bolsa de
Trabajo.
2 Departamento de

Seguimiento de Egresados | Envia a la Direccion de Vinculacién y Difusién
la agenda de actividades con empresas vy
plataformas aliadas de Bolsa de Trabajo

3 Direccion de Vinculacion y
Difusion Valida la agenda de actividades con
empresas y plataformas aliadas de Bolsa de
Trabajo para dar seguimiento
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Direccion de Vinculacion y Difusion

Departamento de Seguimiento de
Egresados

INICIO

SOLICITA AGENDA DE

ENVIA AGENDA DE

ACTIVIDADES

VALIDAAGENDADE |

ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

FIN
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Nombre de la Funcion: Validar las estrategias para el seguimiento de egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacidony | Recibe del Departamento de Seguimiento a
Difusion Egresados el plan de actividades.
2 Direccion de Vinculaciéony | Valida plan de actividades del Departamento
Difusion de Seguimiento a Egresados .
3 Departamento de Ejecuta el plan de actividades de
Seguimiento a Egresados Seguimiento a Egresados a través de
encuestas aplicadas.
4 Departamento de
Seguimiento a Egresados Elabora y envia el informe de seguimiento a
egresados con los resultados de las
encuestas para presentarlo a Secretaria
Académica.
5 Direccion de Vinculaciony | Revisa informe y valida para enviar a

Difusion

Secretaria Académica.
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Direccion de Vinculacion y Difusion

Departamento de Seguimiento a
Egresados

]

A 4

RECIBE PLAN DE
ACTIVIDADES

VALIDA PLAN DE
ACTIVIDADES

EJECUTA PLAN DE

REVISA INFORME Y

w ACTIVIDADES

\4

ELABORA Y ENVIilA
INFORME

INFORME

VALIDA

INFORME

FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar convenios con los sectores productivo, publico,
social y privado.

Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculaciony | Genera vinculos con empresas, organismos,

Difusion instituciones educativas y asociaciones
nacionales e internacionales para firma de
convenio.

2 Direccion de Vinculaciony | Solicita al Departamento de Vinculacion
Difusion (estancias y estadias) establecer contacto

para iniciar la gestion de firma de convenio.

3 Departamento de | Notifica a la Direcciéon de Vinculacién y
Vinculacion (Estancias vy | Difusidn que el convenio fue revisado por las
Estadias) areas pertinentes.

4 Direccion de Vinculacion y | Envia convenio a validacion por la Direccion
Difusion de Vinculacién y Fortalecimiento Institucional

de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior (SEMSyS).
5 Direcciéon de Vinculaciony | Recibe validacion de convenio para llevar a

cabo protocolo de firma.
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Direccion de Vinculacion y Difusion Depto. de Vinculacion (Estancias y

Estadias)

GENERA VINCULOS

A\ 4

SOLICITA
ESTABLECER o NOTIFICA QUE
CONTACTO > CONVENIO FUE
REVISADO
<

ENVIA A VALIDACION [€

RECIBE VALIDACION

!

FIN
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Nombre de la Funcidn: Validar las propuestas de convocatorias gestionadas para
movilidad académica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vinculaciony | Recibe propuesta de convocatorias del
Difusion Departamento de internacionalizacion.

2 Direccion de Vinculaciony | Valida propuesta de convocatoria y envia a
Difusion secretaria académica para su autorizacion

3 Secretaria Académica Autoriza la propuesta de convocatoria.
Direcciéon de Vinculaciony | Informa al Departamento de

4 Difusion internacionalizacién la autorizacién de la

convocatoria para que sea enviada a
Coordinacién de Programa Educativo vy
tutores.
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Direccion de Vinculacién y Difusion Secretaria Académica

INICIO

RECIBE PROPUESTA

DE CONVOCATORIA
\ 4
VALIDA PROPUESTA Y > AUTORIZA LA
ENVIA PROPUESTA
INFORMA DE <

AUTORIZACION

FIN
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Nombre de la Funcion: Vigilar el cumplimiento de los servicios tecnoldgicos y
cursos de educacién continua.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacion y
Difusion

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacion
Continua

Direccion de Vinculacion y
Difusion

Direccién de Vinculacién y
Difusion

Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacion
Continua

Direccién de Vinculacién y
Difusion

Solicita al Departamento de Servicios
Tecnoldgicos vy Educacién Continua
propuesta de cursos de educacion continua y
servicios tecnolégicos.

Envia propuesta cursos de educacion
continua y servicios tecnoldgicos.

Valida la propuesta de cursos de educacion
continua y servicios tecnoldgicos.

Solicita reporte de cursos de educacion
continua impartidos y servicios tecnoldgicos
realizados.

Elabora reporte de cursos de educacion
continua impartidos y servicios tecnolégicos
realizados.

Recibe el reporte de cursos de educacion
continua impartidos y servicios tecnolégicos
realizados.
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Direccion de Vinculacion y Departamento de Servicios Tecnolégicos y
Difusion Educaciéon Continua

INICIO

SOLICITA PROPUESTA

»| ENVIA PROPUESTA
»

VALIDA PROPUESTA

ELABORA REPORTE

\ 4

SOLCIITA REPORTE

RECIBE REPORTE <

FIN
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Departamento de CEDEM
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Nombre de la Funcién: Gestionar la vinculacién de emprendimiento con los
sectores publico, y privado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de CEDEM Elabora plan de trabajo con actividades
conjuntas para gestionar la vinculacion y
seguimiento con los sectores publico y
privado.

2 Direccion de Vinculaciony Valida el plan de trabajo.

Difusion
3 Secretaria Académica Autoriza el plan de trabajo.
4 Departamento de CEDEM Ejecuta plan de trabajo.
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Departamento de CEDEM

Direccion de Vinculacion
y Difusién

Secretaria Académica

ELABORA PLAN DE
TRABAJO

VALIDA PLAN DE

AUTORIZA EL PLAN

EJECUTA PLAN DE

»
ld TRABAJO

A 4

DE TRABJO

A

TRABJO

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar las actividades del programa institucional de
formacion y desarrollo empresarial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de CEDEM Elabora plan de trabajo con las
actividades cuatrimestrales del
Programa Institucional de Formacién y
Desarrollo Empresarial (PIFDE).

2 Direccion de Vinculacion vy | Valida el plan de trabajo del PIFDE.

Difusion

3 Secretaria Académica Autoriza el plan de trabajo del PIFDE.

4 Departamento de CEDEM Difunde plan de trabajo autorizado del
PIFDE a Coordinacién de Programa
Educativo.

5 Departamento de CEDEM Ejecuta y da Seguimiento al plan de

trabajo del PIFDE.
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Direccion de

. L e . Secretaria Académica
Vinculacién y Difusion

Departamento de CEDEM

INICIO

A\ 4

ELABORA PLAN DE VALIDA PLAN DE a| AUTORIZA PLAN DE
TRABAJO i TRABAJO g TRABAJO

DIFUNDE PLAN DE
TRABAJO A

A

A\ 4

EJECUTAY DA
SEGUIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Desarrollar la incubacion de proyectos de emprendimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de CEDEM Difunde proceso de incubacion a
Coordinacion de Programa Educativo
2 Coordinacion de Programa Fomentan la participacion en proyectos
Educativo de incubacion
3 Coordinacion de Programa Canalizan a los interesados con el
Educativo Departamento de CEDEM
4 Departamento de CEDEM Gestiona proceso de incubaciéon de los
interesados.
5 Departamento de CEDEM Envia registro de proyectos a |la
Direcciéon de Vinculacion y Difusion.
6 Direccion de Vinculaciéon vy | Recibe informe de proyectos registrados
Difusion y solicita dar seguimiento por parte del
Departamento de CEDEM
7 Departamento de CEDEM Da seguimiento al proceso de
incubacion.
8 Departamento de CEDEM Realiza informe cuatrimestral de estatus

de proyectos
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Direccion de Vinculacion

Departamento de P Coordinacién de Programa
y Difusion

CEDEM Educativo
DIFUNDE PROCESO
DE INCUBACION
A
FOMENTAN
PARTICIPACION DE
PROYECTOS

v

CANALIZAN A LOS

GESTIONA <
PROCESO DE - INTEREZADOS
INCUBACION

) 4

ENVIA REGISTRO DE »| RECIBE INFORME Y

PROYECTOS > SOLICITA
SEGUIMIENTO

DA SEGUIMIENTO
AL PROCESO

A

A 4

REALIZA INFORME

FIN
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Departamento de Vinculacion
(Estancias y Estadias)
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Nombre de la Funcién: Establecer la vinculacién con el sector publico y privado
para los procesos estancias y estadias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Vinculaciéon | Identifica las empresas viables para los
(estancias y estadias) procesos de estancias y estadias.
2 Departamento de Vinculacién | Envia propuesta de empresas a la
(estancias y estadias) Direccién de Vinculacion y Difusion para
validacion.
3 Direcciéon de Vinculacion vy | Valida propuesta de empresas para
Difusion enviar a la Coordinacion de Programa
Educativo.
4 Coordinacién de Programa | Reciben la lista de empresas propuesta.
Educativo
5 Departamento de Vinculacién | Establece contacto con las empresas
(estancias y estadias) para verificar lugares disponibles para
que estudiantes realicen su proceso de
estancia y estadia.
6 Departamento de Vinculacién | Aplica la encuesta a los asesores

(estancias y estadias)

técnicos de las empresas para evaluar el
proceso.
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Coordinacion de
Programa Educativo

Departamento de
Vinculacion (estancias y
estadias)

Direccion de
Vinculacién y Difusion

INICIO

IDENTIFICA EMPRESAS

ENVIA PROPUESTA VALIDA
DE EMPRESAS > PROPUESTA —_— T REC;‘?WEPNRLEE;@ DE
DE EMPRESAS

ESTABLECE CONTACTO |«

l

APLICA ENCUESTA

l

FIN
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Nombre de la Funcién: Gestionar la vinculacién con los sectores publico y privado

para el proceso de visitas industriales

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacion
(estancias y estadias)

2 Departamento de Vinculacion
(estancias y estadias)

3 Departamento de Vinculacion
(estancias y estadias)

4 Coordinacion de  Programa
Educativo

5 Coordinacion de  Programa
Educativo

6 Departamento de Vinculacion

(estancias y estadias)

Manual de Procedimientos

Recibe Programa de Visitas Industriales
de la Coordinacion de Programa
Educativo.

Establece contacto con las empresas y
verifica que tengan fechas disponibles
para realizar visitas industriales.

Confirma a la Coordinacion de
Programa Educativo a través de
memorandum las fechas para |la
realizacién de las visitas industriales y
el itinerario.

Asigna docente responsable del grupo
para la visita industrial.

Realiza informe de visita industrial y
envia al Departamento de Vinculacion
(estancias y estadias).

Recibe informe de visita industrial.
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Departamento de Vinculacion
(estancias y estadias)

Coordinaciéon de Programa Educativo

INICIO

v

RECIBE
PROGRAMA
DE VISITAS

A

VERIFICA
DISPOINIBILIDAD
DE FECHAS

\ 4

CONFIRMA FECHAS
PARA VISITAS E
ITINERARIOS

RECIBE
INFORME
DE VISITA

A\ 4

ASIGNA DOCENTE
RESPONSABLE

l

FIN

REALIZA'Y ENVIA
INFORME
DE VISITA
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Departamento de Servicios
Tecnolégicos y Educacién Continua
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Nombre de la Funcidén: Difundir cursos y servicios tecnoldgicos encaminados a
atender las necesidades de los sectores: productivo, publico, social y privado.

2 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacion
Continua.

3 Direccidn de Vinculaciéon y
Difusion.

4 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacion
Continua.

5 Departamento de Comunicacién
social.

6 Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacion
Continua.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de  Servicios | Elabora propuesta para el disefio de
Tecnolégicos vy Educacién | material de difusion de cursos de
Continua. educacioén continua y servicios

tecnoldgicos.

Envia propuesta de material de difusion a
la Direccion de Vinculacion y Difusion
para su revision y validacion

Valida propuesta de material de difusién.

Recibe y envia la propuesta de material
de difusion validada.

Realiza disefio de material de difusiény
envia a la Direccidn de Vinculacion y
Difusion para validacion.

Recibe material de difusion validado y
gestiona su publicacién en medios
electronicos institucionales.

Manual de Procedimientos

Pag. 214




Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo m
HIDALGO

crece contigo

Departamento de

Jr . Direccion de Vinculacion y Departamento de
Servicios Tecnologicos e -2 . .
., ; Difusién Comunicacién Social
y Educacion Continua
ELABORA
PROPUESTA
v
ENVIA PROPUESTA P VALIDA PROPUESTA
RECIBE <
PROPUESTA
» REALIZA
v DISENO

RECIBE MATERIAL <

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar los tramites administrativos para la imparticién de
cursos de educacion continua y servicios tecnolégicos.

Telecomunicaciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de  Servicios | Tramita formas de pago de los
Tecnologicos vy Educacion | participantes de los cursos de educacion
Continua. continuay servicios tecnolégicos.

2 Departamento de Servicios Solicita al Departamento de Sistemas y
Tecnolodgicos y Educacién Telecomunicaciones dar de alta en la
Continua. plataforma los importes y periodos de las

referencias de pago.

3 Departamento de Sistemas y Realiza la actualizacion de la plataforma
Telecomunicaciones de las referencias de pago de los

aspirantes.

4 Departamento de Servicios Da seguimiento al registro y proceso de
Tecnolodgicos y Educacioén inscripcion de los aspirantes.

Continua.

5 Departamento de Servicios Solicita al Departamento de Sistemas y
Tecnolodgicos y Educacioén Telecomunicaciones el reporte de
Continua. registros y pagos de los aspirantes.

6 Departamento de Sistemas y Envia reporte de los registros y los pagos

realizados durante el proceso de
inscripcion.
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Nombre de la Funcion: Realizar los tramites administrativos para la imparticion de
cursos de educacion continua y servicios tecnolégicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Departamento de  Servicios | Coordina el desarrollo de los cursos de
Tecnoldgicos y Educacién | educacion continua y servicios
Continua. tecnologicos
8
Departamento de  Servicios | Supervisa la ejecucion de los cursos de
Tecnoldgicos y Educacién | educacion continua y servicios
Continua. tecnoldgicos.
9
Departamento de  Servicios | Aplica la encuesta de satisfaccion de los
Tecnolégicos y  Educacién | cursos de educacion continua y servicios
Continua. tecnoldgicos.
10
Realiza reporte cuatrimestral de los
Departamento de  Servicios | cursos y servicios tecnologicos
Tecnologicos vy Educacién | ofrecidos.
Continua.
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Departamento de Servicios
Tecnologicos y Educacion Continua

TRAMITA
PAGOS

v

SOLICITA > REALIZA
ALTA DE PAGOS ACTUALIZACION

Departamento de Sistemas y
Telecomunicaciones

DA
SEGUIMIENTO

'

SOLICITA
REPORTE

A

ENVIA
REPORTE

v

ORGANIZA
Y COORDINA

'

SUPERVISA

'

APLICA
ENCUESTA

A

v

REALIZA
REPORTE

FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar la gestiéon de pagos a docentes de los cursos y
servicios tecnolégicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Solicita las evidencias y la
Tecnologicos y Educacion | documentacion correspondiente a los
Continua. docentes para realizar el tramite de
pago.
2
Docente Envia las evidencias y la
comprobacién para tramitar el pago
por la imparticion de cursos vy
servicios tecnolégicos.
3
Departamento de Servicios
Tecnologicos y Educacién | Recibe y valida que la documentacion
Continua. sea correcta y esté completa.
4
Departamento de Servicios | Elabora la requisicién y solicitud de
Tecnolodgicos y Educacién | transferencia para el pago.
5 Continua.
Envia la documentacion completa
Departamento de Servicios | (comprobacién) al Departamento de
Tecnolodgicos y Educacion | Recursos Humanos para solicitar el
Continua tramite de pago.
6
Realiza pago.
7 Departamento de Recursos
Humanos
Notifica al docente que el pago fue
realizado.
Departamento de Servicios
Tecnoldgicos y Educacién
Continua
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Departamento de Departamento de
Servicios Tecnologicos Docente Recursos Humanos
y Educacion Continua

INICIO

v

SOLICITA ENVIA
EVIDENCIAS EVIDENCIAS

v

RECIBE Y VALIDA
DOCUMENTACION

l

ELABORA REQ.
Y SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA

l

ENVIA DOC.
COMPLETA

A

REALIZA PAGO

v

NOTIFICA PAGO <
AL DOCENTE -

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 220




Universidad Politécnica MetroEOIitana de Hidalgo
HIDALGO

crece contigo

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas
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Nombre de la Funcion: Realizar la gestion de espacios y actividades conjuntas con
el sector publico y privado en el ambito cultural y deportivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Selecciona de acuerdo al programa
Actividades Culturales vy | cuatrimestral la actividad cultural y/o
Deportivas. deportiva a desarrollar o participar.

2 Departamento de | Identifica los requerimientos acuerdo a las
Actividades Culturales vy | necesidades de la actividad.

Deportivas.

3 Departamento de | Elabora oficio indicando el bien, servicio,
Actividades Culturales y | materiales, espacios o apoyo para realizar la
Deportivas. actividad.

4 Direccién de Vinculacion y | Valida oficio y envia al Departamento de
Difusion Actividades Culturales y Deportivas.

5 Departamento de | Entrega oficio al area del sector publico o
Actividades Culturales vy | privado con los requerimientos.

Deportivas.

6 Departamento de | Utiliza los requerimientos solicitados para
Actividades Culturales vy | realizar la actividad. (espacios, bien o
Deportivas. servicio).
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Departamento de Actividades

Culturales y Deportivas Direccion de Vinculacién y Difusion

INICIO

A 4

SELECCIONA LA
ACTIVIDAD
A DESARROLLAR

!

IDENTIFICALOS
REQUERIMIENTOS

ELABORA o VALIDA OFICIO Y
» ENVIA
OFICIO
\ 4
ENTREGA
OFICIO
v
UTILIZA LOS

REQUERIMIENTOS

'

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar la planeacidon cuatrimestral de eventos
culturales y deportivos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Identifica las fechas relevantes.
Actividades Culturales vy
Deportivas.

2 Departamento de | Realiza una planeacién cuatrimestral de las
Actividades Culturales vy | actividades de acuerdo a las fechas vy
Deportivas. necesidades.

3 Departamento de | Presenta el planeacion cuatrimestral a la
Actividades Culturales vy | Direccion de Vinculacion y Difusidén, para
Deportivas. revision y validacioén.

4 Direcciéon de Vinculacion y | Valida la planeacion cuatrimestral y envia a la
Difusion Secretaria Académica para autorizacion.

5 Secretaria Académica Autoriza la planeacién cuatrimestral y envia al

Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas.

6 Departamento de | Informa a las areas y departamentos
Actividades Culturales vy | involucrados de las actividades programadas
Deportivas. para el cuatrimestre.
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Departamento de
Actividades Culturales y
Deportivas

Direccion de Vinculacion y Secretaria
Difusion Académica

INICIO

IDENTIFICA FECHAS

l

REALIZA

'

PRESENTA » VALIDAY ENVIA P AUTORIZAY ENVIA

INFORMA <

'

FIN
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Nombre de la Funcién: Recopilar la evidencia del cumplimiento de los talleres
culturales y deportivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Solicita a los docentes planeacion
Actividades Culturales vy | cuatrimestral de actividades de cada taller a
Deportivas. impartir.
2
Docente Entrega al Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas planeacion
cuatrimestral de actividades.
3 Departamento de | Revisa y valida la planeacién, cuatrimestral
Actividades Culturales vy | de actividades de cada taller.
Deportivas.
4 Departamento de | Solicita informe de los talleres que se
Actividades Culturales vy | imparten.
Deportivas.

5 Docente Entrega al Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas evidencias del
avance de <cada taller para pago
correspondiente.

6 Departamento de

Actividades Culturales y | Recibe y entrega a la Subdireccion de

Deportivas. Recursos Financieros el informe, cronograma
y listas de asistencia del avance de cada
taller.

7

Subdireccion de Recursos | Realiza el pago.
Financieros
8

Departamento de
Actividades Culturales vy
Deportivas.

Informa a los docentes del pago.
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Departamento de
Actividades Culturales y
Deportivas

Docente

Subdireccion de
Recursos Financieros

INICIO

v

SOLICITA

ENTREGA

v

A

REVISAY VALIDA

'

SOLICITA INFORME

v

ENTREGA

RECIBE INFORME <

INFORME

ENTREGA INFORME

INFORMA A

» REALIZA PAGO

DOCENTES <

FIN
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Departamento Comunicacion Social
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Nombre de la Funcion: Elaborar boletines de prensa

Departamento de
Comunicacion Social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recaba informacion, toma fotografias y
Comunicacién Social video si asi lo requiere.

2 Departamento de | Redacta boletin informativo y lo envia a
Comunicacién Social la Direccion de Vinculacion y Difusidn

3 Direcciéon de Vinculacion vy | Valida boletin de prensa y envia al
Difusion Departamento de Comunicacion Social

4
Departamento de | Recibe boletin de prensa.
Comunicacién Social

5 Envia a medios de comunicacion el

boletin de prensa.
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Departamento de Comunicacion Social

Direccion de Vinculacion y Difusion

INICIO

RECABACION DE
INFORMACION

REDACTA BOLETIN

» .
= VALIDA BOLETIN

A

RECIBE
BOLETIN

A\ 4

ENVIA BOLETIN A
MEDIOS

FIN
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Nombre de la Funcidon: Difundir la oferta educativa a instituciones de nivel medio
superior y superior.

Comunicacién Social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora Plan Anual de Difusién para la
Comunicacion Social campafa de captacion.
2 Departamento de | Envia Plan Anual de Difusion a la
Comunicacion Social Direccién de Vinculaciéon para
validacién.
3 Direccién De Vinculacion vy | Valida y envia Plan Anual de Difusién a
Difusién Secretaria Académica para autorizacion.
4 Secretaria Académica Recibe y autoriza Plan Anual de Difusién.
5 Departamento de | Recibe Plan Anual de Difusién autorizado
Comunicacion Social para la puesta en marcha de las
actividades.
6 Departamento de | Realiza la campana de difusion
Comunicacion Social captacion.
7 Departamento de Realiza informe mensual de las

actividades realizadas en la campana de
captacion.
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Departamento de Direccion de

NN . . s e s Secretaria Académica
Comunicacién Social Vinculacién y Difusion

ELABORA PLAN

l

ENVIA PLAN

VALIDA PLAN AUTORIZA PLAN

A 4

\4

RECIBE PLAN &
hl

l

REALIZA CAMPANA

'

REALIZA INFORME

'

FIN
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Nombre de la Funciéon: Gestionar las relaciones publicas con los medios de
comunicacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Identifica a los medios de comunicacion
Comunicacion Social que se encargan de cubrir la zona vy el
tema educativo.
2 Departamento de | Presentacion con medios de
Comunicacion Social comunicacion correspondientes.
3 Departamento de | Mantiene una buena relacién enviando
Comunicacion Social constantemente boletines informativos
asi como teniendo presentes, sus
cumpleanos y fechas de aniversarios.
4 Departamento de | Invitacibn a eventos sobresalientes

Comunicacidn Social

institucionales
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Departamento de Comunicacion Social

INICIO

A\ 4

IDENTIFICACION
DE MEDIOS DE
COMUNICACION

l

PRESENTACION
CON LOS MEDIOS

A 4

BUENA RELACION
CON LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

INVITACION
A EVENTOS

FIN
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Nombre de la Funcién: Desarrollar la imagen institucional de la universidad.

Departamento de
Comunicacion Social

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Realiza material multimedia solicitado.
Comunicacién Social

2 Departamento de | Envia material multimedia a la Direccion
Comunicacién Social de Vinculacion para validacion.

3 Direccion de Vinculacion vy | Valida material y envia a Secretaria
Difusion Académica para su autorizacion.

4 Autoriza material multimedia y envia al
Secretaria Académica Departamento de Comunicacion Social.

5 Publica o envia material multimedia a

impresion.
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Departamento de
Comunicacion Social

Direccion de Vinculaciéon y
Difusion

Secretaria Académica

REALIZA MATERIAL

MULTIMEDIA
\4
AUTORIZA
) VALIDA MATERIAL >
ENVIA MATERIAL » MULTIMEDIA MATERIAL
PUBLICA O ENVIA <
MATERIAL
v
FIN
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Manual de Procedimientos Pag. 237



Universidad Politécnica MetroEOIitana de Hidalgo
HIDALGO

I |
o

]

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar las relaciones interinstitucionales, para la
movilidad académica nacional e internacional;

Internacionalizacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de [ Identifica oportunidades de colaboracion con
Internacionalizacién instituciones nacionales e internacionales.
5 Departamento de|Realiza el acercamiento con instituciones
Internacionalizacién nacionales e internacionales a través de correo
electronico.
b q Realiza propuesta de colaboracion para
I epartamentlg . €| movilidad académica y envia a la Direccion de
3 nternacionalizacion Vinculacion y Difusién
Valida propuesta de colaboracién para
4 |Direccién de Vinculacion y|movilidad académica y envia a la Secretaria
Difusién Académica para autorizacion
Secretaria Académica Autoriza la propuesta de colaboracion para
3) Movilidad Académica.
5 Departamento de

Envia la propuesta de colaboracion para
movilidad académica a la institucién
contactada.
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Departamento de Direccién de Vinculaciéon y Secretaria Académica
Internacionalizacion Difusion .

INICIO

A 4

IDENTIFICA
OPORTUNIDADES

Y

REALIZA EL
ACERCAMIENTO

y

REALIZA
PROPUESTA

A 4

VALIDA PROPUESTA

v

AUTORIZA

ENVIA LA
PROPUESTA

A

FIN
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Nombre de la Funcion: Gestionar las convocatorias de movilidad nacional e
internacional para la comunidad universitaria;

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de|Establece contacto con universidades e

internacionalizacién. instituciones nacionales e internacionales para
identificar convocatorias.
Departamento de Envia propuesta de convocatorias para

2 inteprnacionalizacién validacion a la Direccion de Vinculacion vy

) Difusion.

3 Direccion  Vinculacién vy . . ,

Difusion Valida propuesta de convocatoria y envia a
Secretaria Académica para su autorizacion.

4  |Secretaria Académica Autoriza la propuesta de convocatoria

S :D?partamen’clg ., de Envia la convocatoria con la Coordinacion de
nternacionalizacion Programa Educativo y tutores.

6
Tutor Solicita platica informativa de la convocatoria

para mayor informacion.

7 Id . . . .
Departamento de|lmparte platica informativa a los estudiantes,
Internacionalizacidn explicando proceso y requisitos para

postularse.
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Departamento de Direccién de Secretaria Tutor
Internacionalizacién Vinculaciéon y Académica

Difusion
INICIO

ESTABLECE
CONTACTO

AUTORIZA LA
PROPUESTA

A 4

ENVIA PROPUESTA VALIDA PROPUESTA >

RECIBE P
CONVOCATORIA | %

l

ENVIA SOLICITA
CONVOCATORIAS PLATICA

A 4

IMPARTE PLATICA «
INFORMATIVA

FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar los expedientes de postulacién a los programas de
movilidad nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Envia formato de postulacién a Coordinacion
Internacionalizacién de Programa Educativo

2 Coordinacién de Programa | Envian lista de candidatos a postulacion
Educativo

3 Departamento de | Recibe la documentacién de los estudiantes
Internacionalizacién. postulados

4 Departamento de | Revisa la documentacion e integra el
Internacionalizacién expediente de postulacion de los estudiantes.

5 Departamento de | Realiza la postulacion de los estudiantes a la

Internacionalizacion

universidad destino.
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Departamento de Coordinacion de Programa
Internacionalizacion Educativo

INICIO

A 4

ENVIA FORMATO DE
POSTULACION

A\ 4

ENVIA LISTA

FORMATO LISTA

RECIBE LA
DOCUMENTACION

'

REVISA
DOCUMENTACION
E INTEGRA

A

EXPEDIENTE

REALIZA LA
POSTULACION

FIN
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Departamento de Seguimiento de
Egresados
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Nombre de la Funcion: Difundir la bolsa de trabajo con egresados y el sector
productivo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Departamento de Seguimiento
a Egresados.

Departamento de Seguimiento
a Egresados.

Direccién de Vinculacion vy
Difusion.

Departamento de Seguimiento
a Egresados.

Departamento de Seguimiento
a Egresados.

Gestiona y recepciona las vacantes.

Envia lista de vacantes a la Direccion de
Vinculacioén y Difusién para validar.

Valida las vacantes.

Ingresa a la plataforma institucional
para registrar las vacantes.

Publica las vacantes en la pagina web
oficial y redes sociales institucionales.
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Departamento de Seguimiento a
Egresados

Direccion de Vinculacion y Difusion

INICIO

A 4

GESTIONA Y
RECEPCIONA

)

ENVIA LISTA DE

VALIDA LA AGENDA

VACANTES

INGRESA A LA P

v

DE ACTIVIDADES

PLATAFORMA -

|

PUBLICA VACANTES

FIN
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Nombre de la Funciéon: Realizar el seguimiento a las y los egresados.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

2 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

3 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

4 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

5 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

Descarga de Metronet la  base de

datos de lasy los egresados.

Aplica de manera digital la encuesta de
satisfaccion a los estudiantes.

Aplica de manera digital la encuesta de
Seguimiento a Egresados.

Aplica la Encuesta digital a las empresas
donde se evalua el desempeno
profesional de las y los egresados.

Elabora el informe de seguimiento a
egresados y envia a la Direccion de
Vinculacion y Difusién para su
validacion.

6 Direccion de Vinculacion 'y Valida informe para enviar a la Secretaria
Difusién . Académica para autorizacion.
7 Secretaria Académica Autoriza informe y envia al
Departamento de Seguimiento a
Egresados.
8 Departamento de Seguimiento | Envia informe a la Coordinacién de
a Egresados. Programa Educativo para su
conocimiento.
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Coordinacioén de

Departamento de Direccion de Programas Educativos

Seguimiento a Egresados | Vinculacion y Difusiéon

INICIO

DESCARGA
REPORTE

v

APLICA ENCUESTAS

\

APLICA ENCUESTAS

l

APLICA ENCUESTAS

!

ELABORA INFORME

VAALIDA INFORME
Y ENVIA

A 4

AUTORIZA INFORME

v

EMVIA INFORME <

FIN
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Insercion Laboral.

Nombre de la Funcién: Desarrollar las actividades del Programa Institucional de

2 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

3 Direccién de Vinculaciéon y
Difusion.

4 Secretaria Académica

5 Departamento de Seguimiento

a Egresados.

6 Departamento de Seguimiento
a Egresados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Seguimiento | Descarga de METRONET la base de
a Egresados. datos de horarios de las y los
estudiantes de séptimo, octavo vy

noveno cuatrimestre.

Realiza propuesta de horarios con base a
las tutorias para la imparticion del taller
y se envia a validacién de la Direccién de
Vinculacion y Difusion.

Valida la agenda para enviar propuesta a
Secretaria Académica.

Recibe la propuesta para autorizacion o
solicita se realice las modificaciones de
horarios y fechas para que se pueda
impartir el Programa de Insercion
Laboral.

Recibe la propuesta autorizada o realiza
las modificaciones solicitadas.

Realiza las actividades del Programa de
Insercion Laboral.
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Departamento de Direccion de Secretaria Académica
Seguimiento a Egresados | Vinculacién y Difusién

INICIO

DESCARGA BASE
DE DATOS

REALIZA » | REVISAYVALIDALA RECIBE LA
PROPUESTA PROPUESTA PROPUSTA

REALIZA LAS P
ACTIVIDADES «

!

FIN
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Subdireccion de Sustentabilidad
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Nombre de la Funcion: Vigilar el funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental
ISO 14001

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Elabora un diagndstico derivado de los
Sustentabilidad resultados de la auditoria externa y los

indicadores institucionales.

2 Subdireccién de Propone con el diagnostico un plan de
Sustentabilidad seguimiento del Sistema de Gestién
Ambiental en el que establece acciones
de mejora como son la actualizacién de
procedimientos y formatos,
capacitaciones y auditorias internas.

3 Subdireccién de Envia a Secretaria Académica para su
Sustentabilidad validacién.
4 Secretaria Académica Valida el plan de seguimiento y envia a

rectoria para su autorizacion.

5 Rectoria Autoriza el programa de seguimiento del
Sistema de Gestién Ambiental

6 Subdireccién de Implementa el plan de seguimiento.
Sustentabilidad

7 Subdireccién de Elabora un informe de los resultados del
Sustentabilidad plan de seguimiento del Sistema de
Gestion Ambiental
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Subdireccion de Secretaria Académica Rectoria
Sustentabilidad

INICIO

DIAGNOSTICO.

)

ELABORA PLAN

L »
ENVIA > VALIDA > AUTORIZA

IMPLMENTA PLAN <

}

ELABORA INFORME

!

FIN
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Nombre de la Funcion: Asesorar a estudiantes, personal docente y administrativo
en el sistema de Gestidon Ambiental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Elabora plan de asesorias y capacitacién sobre
Sustentabilidad el sistema de Gestién Ambiental.

2 Subdireccién de Envia a Secretaria Académica el plan para su
Sustentabilidad validacion.

3 Secretaria Académica Valida el plan.

4 Subdireccion de Difunde plan de asesorias por medio oficiales a
Sustentabilidad estudiantes, docentes y administrativos.

5 Subdireccion de Realiza asesorias y capacitaciones.
Sustentabilidad

6 Subdireccion de Elabora informe de resultados obtenidos en las
Sustentabilidad asesorias.
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Subdireccién de Sustentabilidad Secretaria Académica

ELABORA PLAN

ENVIA > VALIDA

DIFUNDE PLAN <

}

REALIZA
ASESORIAS Y
CAPACITACIONES

!

ELABORA INFORME

}

FIN
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Nombre de la Funcion: Desarrollar las actividades del Programa Institucional de
Acciones en la Educacién para el Desarrollo Sustentable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de | Elabora el Programa Institucional de Acciones
Sustentabilidad en la Educacion para el Desarrollo Sustentable.
2 Subdireccion de | Envia el Programa Institucional de Acciones en
Sustentabilidad la Educacién para el Desarrollo Sustentable a

Secretaria Académica para validar.

3 Secretaria Académica Valida el Programa Institucional de Acciones
en la Educacion para el Desarrollo Sustentable.

4
Subdireccion de | Difunde el Programa Institucional de Acciones
Sustentabilidad en la Educacién para el Desarrollo Sustentable
a la Coordinacién de Programa Educativo.
5 Subdireccion de | Ejecuta y da Seguimiento el Programa
Sustentabilidad Institucional de Acciones en la Educacién para
el Desarrollo Sustentable.
6 Subdireccion de | Elaborainforme de las acciones realizadas.

Sustentabilidad
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Subdireccion de Sustentabilidad Secretaria Académica

ELABORA

PROGRAMA
ENVIA > VALIDA
DIFUNDE P

PROGRAMA -

}

EJECUTAY DA
SEGUIMIENTO

!

ELABORA INFORME

}

FIN
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Departamento Unidad de Promocién y
Desarrolio Estudiantil
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Nombre de la Funcion: Fomentar la participacion de los estudiantes en programas
y eventos institucionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Unidad de Recibe por medios oficiales la
Promocién y Desarrollo programacién de los eventos
Estudiantil institucionales.

2 Departamento de Unidad de Elabora un plan para fomentar la
Promocién y Desarrollo participacién de los estudiantes.
Estudiantil

3 Departamento de Unidad de Envia plan a Secretaria Académica para
Promocién y Desarrollo su validacién.

Estudiantil
4 Secretaria Académica Valida el plan para fomentar la
participacion de los estudiantes en
eventos institucionales.

5 Departamento de Unidad de Implementa estrategias para tener la
Promocién y Desarrollo participacion de los estudiantes en
Estudiantil eventos institucionales.

6 Departamento de Unidad de Elabora informe de resultados de

Promocién y Desarrollo
Estudiantil

participacion de los estudiantes en los
eventos institucionales.
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Departamento de Unidad de Secretaria Académica
Promocién y Desarrollo Estudiantil

INICIO

\ 4

RECIBE
PROGRAMACION
DE EVENTOS

!

ELABORA PLAN

ENVIA PLAN > VALIDA PLAN
IMPLEMENTA <
ACCIONES -

!

ELABORA INFORME

}

FIN
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Nombre de la Funcion: Promover la participacion de los estudiantes en
convocatorias estatales y federales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Unidad de
Promocién y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de Unidad de
Promociény Desarrollo
Estudiantil

Departamento de Unidad de
Promocién y Desarrollo
Estudiantil

Secretaria Académica

Departamento de Unidad de
Promocién y Desarrollo
Estudiantil

Departamento de Unidad de
Promocién y Desarrollo
Estudiantil

Recibe por medios oficiales las
convocatorias estatales y federales en las
cuales pueden participar los estudiantes.

Elabora un plan con estrategias para
promover las convocatorias para lograr
la participacién de los estudiantes.

Envia plan a Secretaria Académica para
su validacién.

Valida las estrategias para promover las
para lograr la participacion de los
estudiantes.

Implementa estrategias para lograr la
participacién de los estudiantes en las
convocatorias.

Elabora informe de resultados de
participacion.
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Departamento de Unidad de Secretaria Académica
Promocién y Desarrollo Estudiantil

INICIO

\ 4

RECIBE
CONVOCATORIAS

!

ELABORA
ESTRATEGIAS

\ 4

ENVIA o
ESTRATEGIAS > VALIDA

IMPLEMENTA

|

ELABORA INFORME

}

FIN

A
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Departamento de Servicios Estudiantiles

Manual de Procedimientos Pag. 263



Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo

1
|
I“H
| |

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Verificar el programa institucional de tutorias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Elaborar el programa institucional de
Estudiantiles tutorias
2 Departamento de Servicios Entrega el programa institucional de
Estudiantiles tutorias a la Coordinacion de Programa
Educativo.
3 Coordinacion de Programa Recibe el programa y lo comparten a
Educativo sus tutores.
4 Tutor/a Elabora el plan de accion tutorial y lo
envia a la Coordinacién de Programa
Educativo para su validacion.
5 Coordinacion de Programa Valida el plan de accién tutorial de
Educativo acuerdo al programa institucional de
tutorias.
6 Tutor/a Ejecuta el Programa de tutorias a través
de su plan de accion tutorial.
7 Tutor/a Realiza seguimiento de estudiantes
tutorados.
8 Departamento. de Servicios Verifica el cumplimiento del programa
Estudiantiles institucional de tutorias.
9 Departamento de Servicios Retroalimenta las actividades de tutoria.

Estudiantiles
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Departamento de Coordinacion de

Servicios . Tutor/a
Estudiantiles Programa Educativo

INICIO

ELABORA
PROGRAMA
v
> RECIBE Y »| ELABORA PLAN DE
ENTREGA > COMPARTE o ACCION
\4
ENVIA A
VALIDA < VALIDACION.
> EJECUTA
v
REALIZA
SEGUIMIENTO
VERIFICA -

CUMPLIMIENTO -

l

RETROALIMENTA

FIN
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Nombre de la Funcion: Proporcionar atencion cognitiva, afectiva y conductual a

las y los estudiantes

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios
Estudiantiles

5 Departamento de Servicios
Estudiantiles

6 Departamento de Servicios
Estudiantiles

Departamento de Servicios
Estudiantiles

7 Tutor/a

8 Departamento de Servicios
Estudiantiles

Agenday realiza entrevistaa las y los
estudiantes que son canalizados por su
tutor.

Realiza diagnostico.

Proporciona la atencion cognitiva,
afectiva y conductual segun sea el caso
a las y los estudiantes.

Captura en el Metronet el seguimiento
de la atencién para informar a los
tutores sobre la atencion.

Consulta seguimiento del estudiante
atendido en Metronet.

Continua con atencidén o da el alta al
estudiante.
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Departamento de Servicios
Estudiantiles

INICIO

AGENDA Y REALIZA
ENTREVISTA

}

REALIZA
DIAGNOSTICO

Tutor/a

Y

PROPORCIONA
ANTENCION

|

CAPTURA » CONSULTA
SEGUIMIENTO ' SEGUIMIENTO

CONTINUA CON
ATENCION O DA
EL ALTA

FIN
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Nombre de la Funcién: Difundir convocatorias de becas

Estudiantiles.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Envia las convocatorias de becas vigentes a
Estudiantiles. la comunidad universitaria por medios
oficiales (correo institucional y pagina web
de la universidad).
2 Departamento de Servicios | Da seguimiento a las y los estudiantes en su
Estudiantiles. proceso de postulacion.
3 Departamento. de Difunde los resultados de la convocatoria a la
Servicios Estudiantiles. comunidad universitaria.
4 Departamento de Servicios | Realiza bajas de beneficiarios y envia a
Estudiantiles. Secretaria Académica para su revision.
5 Secretaria Académica Revisa y emite recomendaciones de las bajas.
6 Departamento de Servicios | Atiende las recomendaciones de las bajas 'y
Estudiantiles. envia a Rectoria para su validacion.
7 Rectoria. Valida recomendaciones de las bajas.
8 Departamento de Servicios | Envia bajas a la Coordinacién Federal de

Becas.
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Departamento de

e .. Secretaria Académica Rectoria
Servicios Estudiantiles

INICIO

y

ENVIA
CONVOCATORIAS

DA SEGUIMIENTO

I

DIFUNDE
RESULTADOS

RECIBE Y EMITE
REALIZA BAJAS RECOMENDACION
ES

PADRON DE BAJAS

ATIENDE P
RECOMENDACIONE | ™
SY ENVIA

VALIDA
> RECOMENDACIONE
S
ENVIA LASBAJAS |«
FIN
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Nombre de la Funcion: Integrar el expediente de la postulacion a las convocatorias
de becas
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Comité de Becas

Departamento de Servicios
Estudiantiles

Difunde las convocatorias de becas
vigentes a la comunidad universitaria.

Recibe y valida postulacién de las y los
estudiantes.

Integra el expediente para presentar al
Comité de Becas.

Convoca al Comité de Becas

Realiza sesion para validar las
postulaciones.

Difunde los resultados en medios
oficiales.
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Departamento de Servicios
Estudiantiles

INICIO

DIFUNDE
CONVOCATORIAS

)

RECIBE Y VALIDA
POSTULACION

Comité de Becas

y

INTEGRA
EXPEDIENTE
EXPEDIENTE

v

CONVOCA AL »| REALIZA SESION Y
COMITE DE BECAS VALIDA

DIFUNDE
RESULTADOS <

v

INICIO
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Unidad de Equidad de Género

Manual de Procedimientos Pag. 272



Universidad Politécnica MetroEOIitana de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcidn: Gestionar la colaboracion con instituciones nacionales e
internacionales para la capacitacion en materia de equidad de género.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Equidad de Género Identifica oportunidades de
colaboracién con instituciones

2 Unidad de Equidad de Género

3 Unidad de Equidad de Género

4 Secretaria Académica

5 Rectoria

6 Unidad de Equidad de Género

nacionales e internacionales.

acercamiento con
nacionales e
través de correo

Realiza el
instituciones
internacionales a
electrénico.

Realiza propuesta de capacitaciéon y
envia a la Secretaria Académica.

Valida propuesta de capacitacion.

Autoriza la propuesta de capacitacion.

Envia la propuesta de capacitacion a la
institucién contactada.
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Unidad de Equidad de

X Secretaria Académica Rectoria
Género

INICIO

IDENTIFICA
OPORTUNIDADES

ACERCAMIENTO

l

REALIZA AUTORIZA
PROPUESTA VALIDA PROPUESTA PROPUESTA

\4

Y

ENVIA PROPUESTA |
DE CAPACITACION [

'

FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar |la auditoria interna con base a la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Equidad de | Establece contacto con las  areas
Género participantes en la auditoria interna.
2 Unidad de Equidad de | Recaba evidencia de las recomendaciones
Género realizadas en auditorias previas.
3 Unidad de Equidad de | Propone fechas para la realizacion de la
Género auditoria interna.
4 Secretaria Académica Valida fechas y se envian a rectoria para su
autorizacion.
5 Rectoria Autoriza propuesta de las fechas para la
realizacion de la auditoria interna.
6 Unidad de Equidad de | Solicita apoyo al Departamento de Calidad
Género para la realizacion de la auditoria interna.
7 Departamento de Calidad Realiza plan de auditoria.
8 Departamento de Calidad Realiza auditoria interna y envia andlisis de
resultados.
9 Unidad de Equidad de | Realiza seguimiento a las observaciones

Género

realizadas durante la auditoria interna.
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Unidad de
Equidad de
Género

Secretaria
Académica

Rectoria

Departamento de
Calidad

l INICIO l

ESTABLECE
CONTACTO

\ 4

RECABA
EVIDENCIAS

PROPONE FECHAS

SOLICITA APOYO

A 4

VALIDA PROPUESTA
DE FECHAS

\ 4

AUTORIZA
PROPUESTA DE
FECHAS

AL DEPARTAMENTO |«
DE CALIDAD

REALIZA PLAN DE

y

AUDITORIA

\ 4

REALIZA AUDITORIA

v

REALIZA
SEGUIMIENTO

l

FIN

INTERNA
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Nombre de la Funcién: Dar atencidn a la auditoria externa de la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Equidad de | Prepara la informacion para solventar las
Género recomendaciones realizadas en auditorias
previas.
2 Unidad de Equidad de | Propone fechas para el proceso de auditoria
Género externa.
3 Secretaria Académica Revisa y a su vez solicita autorizacion a
rectoria.
4 Rectoria Autoriza fechas propuestas para auditoria
externa.
5 Unidad de Equidad de | Convoca a las areas a una reunién para
Género revisar la informacién previo a la auditoria
externa.
6 Unidad de Equidad de | Confirma auditoria externa con el IMNC.
Género
7 Unidad de Equidad de | Monitorea la auditoria externa.
Género
8 Unidad de Equidad de | Da seguimiento continio al proceso de
Género certificacion.
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Unidad de Equidad de

. Secretaria Académica Rectoria
Género
I INICIO l
PREPARA
INFORMACION
v
o| VvALIDAPROPUESTA > AUTORIZA
PROPONE FECHAS » ” PROPUESTA DE
DE FECHAS FECHAS

CONVOCA A LAS
AREAS

l

CONFIRMA

A

MONITOREA LA
AUDITORIA

DA SEGUIMIENTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Desarrollar las actividades del Programa Institucional de
Equidad de Género.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad de Equidad de Género

Unidad de Equidad de Género

Secretaria Académica

Unidad de Equidad de Género

Unidad de Equidad de Género

Unidad de Equidad de Género

Elabora el Programa Institucional de
Equidad de Género.

Envia el Programa Institucional de
Equidad de Género a Secretaria
Académica para validar.

Valida el Programa Institucional de
Equidad de Género.

Difunde el Programa Institucional de
Equidad de Género a la Coordinacion de
Programa Educativo para calendarizar
las actividades.

Ejecuta y da Seguimiento el Programa
Institucional de Equidad de Género.

Elabora informe de las acciones
realizadas.
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Unidad de Equidad de Género Secretaria Académica

ELABORA
PROGRAMA
ENVIA > VALIDA
DIFUNDE P
PROGRAMA -

}

EJECUTAY DA
SEGUIMIENTO

!

ELABORA INFORME

'

FIN
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Departamento Centro de Informacion
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Nombre de la Funcién: Gestionar la adquisicion de colecciones en funcion de la
bibliografia basica y complementaria de los Programas Educativos
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Centro de | Elabora listado de colecciones a adquirir
Informacién en funcién de la bibliografia basica
enviada por la Coordinacién de
Programa Educativo.
2 Departamento de Centro de | Envia listado a Secretaria Académica
Informacién para validar.

3 Secretaria Académica Valida lista de colecciones bibliogréaficas
y envia continuar con la gestion de
adquisicion.

4 Departamento de Centro de | Elabora y tramita requisicion en funcion

Informacion del presupuesto asignado en el POA vy
envia al Departamento de Presupuesto.

5 Departamento de Presupuesto Recibe y verifica en funcién del POA la
suficiencia presupuestal y envia al
Departamento de Adquisicion de Bienes
y Servicios para iniciar el proceso de
adquisicion.

6 Departamento de Adquisicion | Realiza tramite de adquisiciones.

de Bienes y Servicios
7 Departamento de Centro de | Recibe y registra los materiales
Informacién bibliograficos en el Sistema de
Automatizacion de Bibliotecas SIABUC.
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Eetada Lisra y Sobsrang

da Hidalgo

Departamento

Departamento de

ENVIA LISTADO

ELABORA
REQUISICION Y

v

A

ENVIA

VERIFICA 'Y ENVIA

REICBE Y REGISTRA |«

Secretaria Departamento de NN
de Centro de - P Adquisicion de
., Académica Presupuesto . .
Informacion Bienes y Servicios
l INICIO l
\4
ELABORA LISTADO
v
VALIDA

REALIZA PROCESO

\ 4

A 4

DE ADQUISICION

FIN
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Nombre de la Funcién: Asesorar en el manejo del archivo institucional, al personal
administrativo.

Informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Centro de | Elabora plan de asesorias y capacitacion
Informacién sobre el manejo de archivo institucional.

2 Departamento de Centro de | Envia a Secretaria Académica el plan
Informacién para su validacion.

3 Secretaria Académica Valida el plan.

4 Departamento de Centro de | Difunde plan de asesorias sobre el
Informacion manejo de archivo institucional.

5 Departamento de Centro de | Realiza asesorias y capacitaciones.
Informacion

6 Departamento de Centro de | Elabora informe de resultados obtenidos

en las asesorias.
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Departamento de Centro de
Informacion

Secretaria Académica

ELABORA
PROGRAMA

ENVIA

DIFUNDE

> VALIDA

A

PROGRAMA

}

EJECUTAY DA
SEGUIMIENTO

!

ELABORA INFORME

'

FIN
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Nombre de la Funcion: Proveer en la modalidad de préstamo los materiales

bibliogréficos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Centro de Realiza préstamo de material de acuerdo
Informacién a los Lineamientos del Servicio
Bibliotecario.
2 Departamento de Centro de | Registra en el Sistema de
Informacién Automatizacion de Bibliotecas SIABUC,
la fecha de préstamo.
3 Departamento de Centro de | Registra la devolucion del material en el
Informacién sistema tomando en cuenta la fecha de

4 Departamento Sistemas y
Telecomunicaciones.

5 Departamento de Centro de
Informacién

6 Departamento de Centro de
Informacién

entrega, en caso de ser una entrega
extemporanea solicita referencia de
pago al Departamento Sistemas Yy
Telecomunicaciones.

Genera referencias de pago.

Recibe el comprobante de pago de la
multa.

Registra en el sistema la liberacion del
adeudo.
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Departamento de Centro de
Informacion

Departamento de Sistemas y
Telecomunicaciones

REALIZA
PRESTAMO

A 4

REGISTRA EN EL
SISTEMA

REICBE Y VERIFICA
FECHA DE
DEVOLUCION

GENERA

RECIBE

\ 4

REFERENCIAS

COMPROBANTE

y

REGISTRA
DEVOLUCION

v

FIN
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Secretaria Administrativa
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Nombre de la Funcién: Validar la informacion financiera de manera periédica para
su presentacion a diversas instancias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Solicita Estados Financieros en los que se
reflejen las operaciones presupuestarias
y contables.
2 Subdireccion de Recursos Realiza Estados financieros Estados
Financieros Financieros.
3 Secretaria Administrativa Revisa que la informacion financiera
cumpla con los criterios de utilidad,
confiabilidad, relevancia,

comprensibilidad y de comparacion.

4 Rectoria Autoriza Estados Financieros contables,
presupuestales y programaticos.

5 Secretaria Administrativa Envia la informacion financiera a las
instancias revisoras y fiscalizadoras.
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Secretaria Subdireccion de Rectoria
Administrativa Recursos Financieros
INICIO
v
SOLICITA
ESTADOS [
b‘w - REALIZA
ESTADOS
FINANCIEROS
REVISA <
ESTADOS _I > AUTORIZA
FINANCIEROS

ESTADOS
FINANCIEROS

ENVIA

ESTADOS
FINANCIEROS

Manual de Procedimientos

Pag. 290



Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo
HIDALGO

1
|

|
| |

crece contigo

Nombre de la Funcidén: Coordinar la administracion de los recursos humanos.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Administrativa

Rectoria

Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

Secretaria Administrativa

Recibe las necesidades de contratacion
de personal por parte de las direcciones,
y evalua las necesidades de Recursos
Humanos e informa a Rectoria.

Valida los requerimientos de Recursos
Humanos.

Instruye al departamento de Recursos
Humanos elabore la convocatoria
respectiva para los concursos de
seleccion y contratacion de personal.

Ejecuta la instruccion para los concursos
de seleccidn, contratacion del personal.

Vigila que los concursos de seleccion,
contratacion del personal se realicen
conforme a las reglas y modalidades
establecidas.
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Secretaria
Administrativa

Rectoria

Departamento de
Recursos Humanos

RECIBE

NECESIDADES DE

VALIDA

CONTRATACION

!
O,

INSTRUYE PARA

v REQUERIMIENTOS

|

ELABORACIONDE  [—
CONVOCATORIA

EJECUTA
> CONCURSOS DE
SELECCION

VIGILA <
PROCESO DE

SELECCION Y

CONTRATACION

FIN
Manual de Procedimientos Pag. 292




Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo
HIDALGO

I |

]

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar la integracion y actualizacién del control de los
bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio de la universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Administrativa

Subdireccion de Recursos
Financieros

Departamento de inventarios

Secretaria Administrativa

Rectoria

Secretaria Administrativa

Instruye al Subdirector de Recursos
Financieros que coordine la verificacion,
recepcién y control, de todos los bienes
muebles e inmuebles que se adquieren
para la Universidad.

Solicita al jefe de departamento de
inventarios realizar la verificacion,
recepcién y control, de todos los bienes
muebles e inmuebles que se adquieren
para la Universidad.

Realiza recepcién, control, y resguardo a
cada usuario responsable de los bienes
muebles e inmuebles de la Universidad.

Valida la informacién del registro de los
bienes muebles e inmuebles con el area
de contabilidad cada trimestre.

Autoriza informe trimestral del estatus
que guardan todos los bienes muebles e
inmuebles de la Universidad.

Envia informe a las instancias revisoras y
fiscalizadoras
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Secretaria Subdireccion de | Departamento de Rectoria
Administrativa Recursos Inventarios
Financieros
INICIO
INSTRUYE A SOLICITA A
RECURSOS — RECURSOS »
FINANCIEROS EL i FINANCIEROS EL —> REALIZA
CONTROL DE BIENES CONTROL DE BIENES
RECEPCION,
CONTROL Y
RESGUARDO
A 4
VALIDA
REGISTRO DE _|
BIENES MUEBLES E AUTORIZA

INMUEBLES

INFORME
TRIMESTRAL

INFORME
TRIMESTRAL
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Nombre de la Funcion: Verificar el cumplimiento del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Solicita el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios al Departamento
de Adquisicidn de bienes y servicios.
2 Departamento de Realiza el Programa Anual de Adquisiciones,
Adquisicion de bienes y Arrendamientos y Servicios.
servicios
3 Secretaria Administrativa Revisar que el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
cumpla con las adjudicaciones.
4 Rectoria Autoriza el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
5 Secretaria Administrativa Verificar el cumplimiento del Programa Anual

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
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Secretaria Departamento de Rectoria
Administrativa Adquisicion de Bienes y
Servicios
INICIO
v
SOLICITA > REALIZA

PROGRAMA ANUAL PROGRAMA ANUAL

REVISA <

_| )
PROGRAMA ANUAL » AUTORIZA

PROGRAMA ANUAL

VERIFICA <
CUMPLIMIENTO -

FIN
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Nombre de la Funcion: Supervisar las acciones de atencion meédica que se
presenten entre los miembros de la comunidad universitaria.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Administrativa

Departamento de Servicios

Médicos

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Departamento de Servicios
Médicos

Secretaria Administrativa

Solicita al Departamento de Servicios
Médicos el Plan de trabajo de Servicio
Médico.

Realiza el Plan de Trabajo de Servicio Médico
y entrega a Secretaria administrativa.

Valida el Plan de Trabajo de Servicio Médico

Solicita un informe de atencion médica
proporcionada a la comunidad universitaria
de manera periodica.

Elaboray entrega el informe.

Revisa el informe con las actividades
realizadas de acuerdo al Plan de Trabajo vy
Atencion Médica.
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Secretaria Administrativa Departamento de Servicios Médicos
INICIO
A 4
SOLICITA —p> REALIZAY ENTREGA

PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO

VALIDA <

PLAN DE TRABAJO

SOLICITA

INFORME DE
ATENCION MEDICA

v

ELABORA

INFORME DE
ATENCION MEDICA

REVISA

INFORME DE <
ATENCION MEDICA

FIN
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Nombre de la Funcion: Operar mecanismos de coordinacién con los sectores
publico y privado para la liberacién de los recursos asignados a la Universidad por
otras instancias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Recibe convenio o contrato de recursos
financieros.

2 Secretaria Administrativa Solicita el elaboracién del Presupuesto Anual
de Ingresos.

3 Direccion de Planeacion, Realiza el Presupuesto Anual de Ingresos.

Programacion y Evaluacion

4 Secretaria Administrativa Valida el Presupuesto Anual de Ingresos.

5 Rectoria Autoriza el Presupuesto Anual de Ingresos.

6 Secretaria Administrativa Gestiona la ministracién de los recursos ante
el sector publico y privado

7 Secretaria Administrativa Recibe el recurso

8 Secretaria Administrativa Ejerce el recurso conforme al Presupuesto

Anual de Ingresos.
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Secretaria Direccion de Planeacion Rectoria
Administrativa y Evaluacion

INICIO

Y

RECIBE

CONVENIO O
CONTRATO

SOLICITA > REALIZA

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

ANUAL DE ANUAL DE

INGRESOS INGRESOS

VALIDA <

PRESUPUESTO

ANUAL DE >

INGRESOS > AUTORIZA

PRESUPUESTO
ANUAL DE
INGRESOS

GESTIONA
MINISTRACION DE
RECURSOS

RECIBE RECURSO
l NO
EJERCR RECURSO

FIN
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Nombre de la Funcién: Supervisar los servicios de mantenimiento, adaptacion y
conservacion de edificios destinados a labores administrativas, de docencia,
investigacion y extension.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Solicita la elaboracion de un programa
de mantenimiento, adaptacion vy
conservacion de edificios.

2 Departamento de Elabora la propuesta de un programa de
Mantenimiento y Servicios mantenimiento, adaptacion %
Generales conservacion de edificios.

3 Secretaria Administrativa Valida la propuesta del programa.

4 Secretaria Administrativa Supervisa la realizacién de las acciones

del programa de mantenimiento vy
adaptacién y conservacion de edificios.
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Secretaria Administrativa

Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales

SOLICITA

PROGRAMA

VALIDA <

A 4

ELABORA

PROGRAMA

SUPERVISA

}

FIN
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Nombre de la Funcion: Coordinar los requerimientos de informacion para dar
atencion a las instancias fiscalizadoras.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Recibe la notificacion de inicio de
auditoria que emiten las instancias
fiscalizadoras Federales y Estatales.

2 Secretaria Administrativa Solicita a las diferentes areas de la
Universidad la informacion que
requieren las instancias fiscalizadoras
para ser entregada en tiempo y forma.

3 Secretaria Administrativa Valida la informacion que se entrega a
las instancias fiscalizadoras para el
correcto cumplimiento.

4 Rectoria Autoriza la informacién requerida por
las instancias fiscalizadoras.

5 Secretaria Administrativa Envia la informacidn a las instancias
fiscalizadoras

Manual de Procedimientos Pag. 303



Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo m
HIDALGO

crece contigo

Secretaria Administrativa Rectoria

@

\ 4

RECIBE

NOTIFICACION DE
AUDITORIA

SOLICITA.
INFORMACION

VALIDA

»
LWJ » AUTORIZA

INFORMACION

REQUERIDA

O,
] :

ENVIA

INFORMACION
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Subdireccion de Recursos
Financieros
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Nombre de la Funcion: Realizar la solicitud de los recursos financieros derivados
de las asignhaciones presupuestales ante las instancias correspondientes.

Financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos Realiza el oficio dirigido al Subsecretario de
Financieros Egresos de la Secretaria de Finanzas Publicas
para la solicitud de transferencia de recursos
de las asignaciones presupuestales.
2 Subdireccion de Recursos Integra el expediente con los requisitos de
Financieros acuerdo al Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de
Operacion.
3
Secretaria Administrativa Valida el expediente correspondiente para
realizar el trdmite ante Direccidén General de
Contabilidad Gubernamental.
4 Rectoria Autoriza el expediente.
5 Subdireccion de Recursos Envia el expediente escaneado con sellos y
Financieros firmas de autorizacion mediante la
plataforma digital “Sistema Integral de
Finanzas y Administracion Publica para
Dependencias del poder Ejecutivo”.
6 Subdireccion de Recursos Envia el expediente fisico con sellos y firmas

de autorizacién ante Direccion General de
Contabilidad  Gubernamental para la
liberacién de los recursos para la operacion
de la Universidad.
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Subdireccion de Recursos
Financieros Secretaria Administrativa Rectoria

INICIO

1

REALIZA

OFICIO

E

INTEGRA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE

\ 4

VALIDA » AUTORIZA

L

ENVIA
EXPENDIENTE
DIGITAL

A

EXPEDIENTE

AL

ENVIA

EXPEDIENTE
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Nombre de la Funcion: 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.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos | Revisa los tramites de liquidacién de cuentas
Financieros por pagar de las obligaciones contraidas con

proveedores que cumplan con la
documentacion que ampare la entrega de
bienes y servicios.

2 Subdireccion de Recursos | Revisa que se cuente con el recurso
Financieros presupuestal y financiero suficiente para
cubrir los pagos de proveedores, servicios
personales, prestaciones salariales vy
aportaciones de seguridad social.

3 Secretaria Administrativa Valida los tramites de pago de proveedores,
servicios personales, prestaciones salariales
y aportaciones de seguridad social.

4 Rectoria Autoriza el pago de proveedores, servicios
personales, prestaciones salariales vy
aportaciones de seguridad social.

5 Subdireccion de Recursos | Realiza el pago de proveedores, impuestos y
Financieros cuotas obrero patronales.
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Nombre de la Funcion: Realizar declaraciones de las obligaciones fiscales.

Financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos Realiza la declaracién de retenciones
Financieros mensuales y anual de ISR por sueldos y
salarios.

2 Subdireccion de Recursos Realiza la declaracion de retenciones de

Financieros servicios profesionales de las personas
morales del Impuesto Sobre la Renta.

3 Subdireccion de Recursos Realiza la  declaracién  mensual de

Financieros retenciones de ISR por arrendamiento y
retenciones de I.V.A.

4 Secretaria Administrativa Valida el pago de las retenciones de ISR por
sueldos vy salarios, servicios profesionales,
retenciones por arrendamiento y retenciones
de l.V.A.

5 Rectoria Autoriza el pago de las declaraciones
mensuales y anuales de retenciones de ISR
por sueldos y salarios, servicios
profesionales, retenciones por
arrendamiento y retenciones de |.V.A.

6 Subdireccion de Recursos | Paga las declaraciones mensuales y anuales

de retenciones de ISR por sueldos y salarios,
servicios profesionales, retenciones por
arrendamiento y retenciones de |.V.A. ante el
Servicio de Administracién Tributaria.
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Nombre de la Funcion: Integrar los informes de gestion financiera.

Financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos | Solicita a las areas administrativas la
Financieros informacion requerida por Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo.
2 Subdireccion de Recursos Revisa que la informacién recibida de todas
Financieros las cumpla con el formato y caracteristicas
solicitadas.
3 Secretaria Administrativa Valida los informes de gestion financiera y
cuenta publica
4 Rectoria Autoriza los informes de gestién financiera y
cuenta publica
5 Subdireccion de Recursos | Envia los informes de gestién financiera y

cuenta publica a la Auditoria Superior de
Estado de Hidalgo.
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Subdireccion de Recursos
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Nombre de la Funcion: Mantener actualizados los registros contables,
presupuestales, programaticos de manera sistematica y armonizada;

Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Genera registros contables, presupuestales
Contabilidad y programaticos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental
2 Departamento de
Contabilidad Envia a pago los compromisos que hayan
sido recepcionados y/o exigibles, bajo el
principio de Devengado Contable.
3 Subdireccion de Recursos
Financieros
Emite el pago correspondiente y agrega la
documentacién comprobatoria y justificativa
restante.
4 Departamento de

Realiza  afectaciones de pagado vy
amortizaciones de los compromisos
enviados para la emision de informacién
financiera en tiempo y forma.
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Departamento de Contabilidad Subdireccion de Recursos
Financieros
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Nombre de la Funcion: Integrar las comprobaciones de ingresos y egresos;

Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe la documentacién de ingresos y
Contabilidad egresos, verificando que cumpla con la
documentacion comprobatoria y
justificativa.
2 Departamento de
Contabilidad
Si la documentacion no cumple con los
requisitos minimos se devuelve a las areas
generadoras para complementar.
3 Departamento de
Contabilidad
Si la documentacion cumple se procede al
registro contable en el Sistema de
4 Departamento de contabilidad Gubernamental

Archiva la comprobacion y sus pdlizas
correspondientes de ingresos y egresos.
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Nombre de la Funcién: Verificar que la documentacién sea suficiente para
comprobacion del ejercicio del gasto;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe la documentacién de gastos, concilia
Contabilidad por movimiento bancario.
2 Departamento de Revisa que la documentacion cumpla con los
Contabilidad requisitos para su comprobacion.
3 Departamento de Emite las observaciones correspondientes vy
Contabilidad si no cumple solicita documentacion a las

areas generadoras para su complemento.

4 Departamento de
Contabilidad Si la documentacion cumple procede, vy
archiva la documentacion de gastos.
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Nombre de la Funcion: Elaborar la informacidn financiera para dar atencion a las
instancias fiscalizadoras.

Contabilidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe solicitud de Subdirector de Recursos
Contabilidad Financieros para la atencion de
requerimientos de informacién contable,
presupuestal, programatica e informacion
adicional por parte de las instancias revisoras.
2 Departamento de Prepara la documentacion suficiente para la
Contabilidad presentacion
3 Departamento de Envia la informacion conforme a las
Contabilidad caracteristicas sefaladas en los
requerimientos.
4 Subdireccion de Recursos
Financieros Revisa y valida que la informacién sea
suficiente.
5 Departamento de
Contabilidad Relne informacion adicional o
complementaria requerida.
6 Departamento de

Archiva la documentacién de gastos
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Departamento de Contabilidad

Subdireccién de Recursos
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Departamento de Inventarios
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Nombre de la Funcion: Administrar los materiales, bienes y servicios resultados de
adquisiciones o donaciones.

Inventarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe del Proveedor los materiales, bienes y
Inventarios servicios.
2 Departamento de Verifica los materiales, bienes y servicios que
Inventarios fueron adquiridos. Si no cumplen con la ficha
técnica no son aceptados al proveedor.
3 Departamento de Registra los materiales, bienes y servicios.
Inventarios
4 Departamento de Entrega los materiales, bienes y servicios a
Inventarios través de los formatos de resguardo o
entrega.
5 Unidades Organicas Reciben y validan los materiales, bienes y
servicios que fueron adquiridos.
6 Departamento de Archiva los formatos de resguardo o entrega.
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Nombre de la Funcion: Mantener el control y actualizacion de bienes muebles e
inmuebles de la institucion.

Inventarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Elabora propuesta de programa de
Inventarios levantamiento de inventarios fisicos de
bienes muebles e inmuebles.

2 Departamento de Envia propuesta de programa de

Inventarios levantamiento de inventarios fisicos de
bienes muebles e inmuebles a la Secretaria
Administrativa para su validacion.

3 Secretaria Administrativa Valida programa de levantamiento de
inventarios fisicos de bienes muebles e
inmuebles.

4 Departamento de Realiza el levantamiento de Inventario Fisico,

Inventarios cotejando con los Bienes relacionados en el
resguardo de cada responsable.

5 Departamento de Elabora minuta del Levantamiento Fisico de

Inventarios bienes.
6 Departamento de Actualiza padrén de bienes en el Sistema de
Inventarios Inventarios General con la informacién
obtenida.
7 Departamento de Envia informe a la Secretaria Administrativa

de avance y de conclusién
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Nombre de la Funcion: Gestionar la Desincorporacion de Bienes Muebles de la
Universidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Inventarios

Unidades Organicas

Departamento de
Inventarios

Grupo Técnico

Departamento de
Inventarios

Realiza memorandum solicitando a las
Unidades Organicas relacion de bienes
muebles que por su estado fisico o
cualidades técnicas ya no resulten Utiles para
el servicio.

Envian relacion de bienes muebles que por
su estado fisico o cualidades técnicas ya no
resulten utiles para el servicio.

Recibe relacién bienes muebles y solicita al
Grupo Técnico la elaboracion del dictamen
de no utilidad.

Elaboran el dictamen.

Realiza integracion del expediente soporte
para la baja de los bienes ante el Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles de la
Universidad Politécnica Metropolitana de
Hidalgo.
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Departamento de Unidades Organicas Grupo Técnico
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Nombre de la Funcion: Aplicar la convocatoria, seleccién, contratacion, induccién

y evaluacién al personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe del 4area solicitante las
Humanos necesidades de contratacion.
2 Secretaria Administrativa Valida la plaza considerando la
suficiencia presupuestal.
3 Departamento de Recursos | Emite la convocatoria laboral conforme
Humanos el perfil solicitado.
4 Departamento de Recursos | Entrega informe de los resultados de la
Humanos convocatoria.
5 Secretaria Administrativa Valida la propuesta de seleccion del
personal.
6 Rectoria Autoriza la contratacion de personal.
7 Departamento de Recursos | Contrata del personal
Humanos
8 Departamento de Recursos | Capacita al personal de nuevo ingreso
Humanos en el Sistema de Gestion de Calidad vy
modelo educativo
9 Departamento de Recursos | Realiza la programacion de la Evaluacion
Humanos del personal de apoyo a la docencia.
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Nombre de la Funcién: Realizar el calculo de la ndmina del personal de la
Universidad con sus respectivas retenciones en materia de Impuestos y Seguridad

Social
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos Registra las incidencias del personal.
Humanos

2 Departamento de Recursos Genera el célculo de némina con las
Humanos percepciones y deducciones.

3 Direccion de Planeacion, Verifica disponibilidad presupuestal.
Programacion y Evaluacién

4 Secretaria Administrativa Verifica disponibilidad financiera.

5 Departamento de Recursos Genera la documentacién para la
Humanos dispersién de némina.

6 Secretaria Administrativa Valida la ndmina.

7 Rectoria Autoriza el pago de la ndmina.

8 Subdireccion de Recursos Ejecuta la dispersion de ndmina.
Financieros

9 Departamento de Recursos Archiva de comprobacion.
Humanos

Manual de Procedimientos

Pag. 333




Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

0 Libra y Soki
da Hidaigo

Direccion de
Departament | Planeacion, Secretaria Subdireccion
o de Programacio | Administrativ de Recursos .
. . Rectoria
Recursos ny a Financieros
Humanos Evaluacion
REGISTRA DE LAS @
INCIDENCIAS DEL
PERSONAL
\ 4
VERIFICA VERIFICA
GENERA DISPONIBILIDAD L3 DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL FINANCIERA
NOMINA
GENERA
DPCUMENTACION
PARA DISPERSION
DE NOMINA
» Sl AUTORIZA EL
> VIALIDA PAGO
NO
CONJUNTA P EJECUTA LA -
l DISPERSION DE LA l
NOMINA
INFORMACION
PARA ARCHIVO DE
COMPROBACION
v
(O

Manual de Procedimientos Pag. 334




Universidad Politécnica Metroeolitana de Hidalgo
HIDALGO

crece contigo

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Realiza el Proyecto de Desarrollo de Capital
Humanos Humano
2 Secretaria Administrativa Valida Proyecto de Desarrollo de Capital
Humano.
3 Rectoria Autoriza el Proyecto de Desarrollo de Capital
Humano.
4 Departamento de Recursos Realiza el tramite de capacitaciones acorde a la
Humanos programacion del Proyecto de Desarrollo de
Capital Humano
5 Departamento de Recursos Integra las evaluacién del personal capacitado.

Humanos
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Nombre de la Funcion: Integrar el expediente del personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos | Recibe del personal los documentos de
Humanos requisitos para contratacion.

2 Departamento de Recursos | Verifica los requisitos respecto a la
Humanos documentacion entregada

3 Departamento de Recursos | Registra su expediente en el inventario
Humanos documental.

4 Departamento de Recursos | Resguarda el expediente en el archivo fisico.

Humanos
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Nombre de la Funcién: Gestionar la afiliacion al seguro médico facultativo de los
estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe del estudiante la solicitud de
Médicos inscripcion al Seguro médico facultativo
y el Numero de Seguridad Social.
2 Departamento de Servicios Realiza en la plataforma correspondiente
Médicos la inscripcion del estudiante al seguro
meédico facultativo.
3 Departamento de Servicios Instruye al estudiante como consultar su
Médicos vigencia de derechos y obtener su
carnet de citas médicas en linea.
4 Departamento de Servicios Recibe del estudiante constancia de
Médicos vigencia de derechos y copia del carnet
de citas médicas.
5 Departamento de Servicios Elabora y presenta informe a Secretaria

Médicos

Administrativa y Secretaria Académica.
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Departamento de Servicios Médicos
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Nombre de la Funcién: Brindar atencion médica de primer nivel.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Proporciona consulta médica
Médicos
2 Departamento de Servicios Determina Diagndstico Clinico.
Médicos
3 Departamento de Servicios Determina si requiere atencidén en
Médicos segundo nivel
Si se puede atender en el consultorio
pasa al paso 4
Si requiere atencién en segundo nivel
pasaa paso 5
4 Departamento de Servicios Proporciona receta médica
Médicos
5 Departamento de Servicios Proporciona Hoja de referencia
Médicos
6 Departamento de Servicios Elabora hoja de atencién diaria

Médicos
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Departamento de Servicios Médicos

INICIO

PROPORCIONA
CONSULTA MEDICA

!

DIAGNOSTICO

!

S|
> PROPORCIONA
w REFERENCIA
REFERENCIA
l NO
PROPORCIONA
RECETA MEDICA
ELABORA
FIN
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Nombre de la Funcion: Realizar campanas de salud preventivas.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios
Médicos

2 Departamento de Servicios
Médicos

3 Departamento de Comunicacion
Social

4 Departamento de Servicios
Médicos

5 Departamento de Servicios
Médicos

Gestiona campafas de medicina
preventiva ante instituciones de salud y
las necesarias detectadas en la consulta
diaria.

Solicita al Departamento de
Comunicacién social la difusion de las
campafas de medicina preventiva a
realizar.

Difunde las campafas de medicina
preventiva.

Verifica la realizacion de la campanfa.

Registra resultados obtenidos en las
campanas de medicina preventiva.
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Departamento de Servicios Médicos

Departamento de Comunicacion
Social

T

GESTIONA
CAMPARAS

l

SOLICITA

REALIZA
CAMPARAS

v

DIFUNDE

}

REGISTRA
RESULTADOS

A

INFORME

FIN
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Nombre de la Funcidén: Realizar programas y diagndsticos de atencion a la
comunidad universitaria.

Médicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Gestiona con instituciones de salud
Médicos tanto publicas como privadas para
realizar programas y diagnosticos a la
comunidad universitaria.
2 Departamento de Servicios Solicita al Departamento de
Médicos Comunicacién Social la difusion de los
programas y diagnodsticos de atencion a
la comunidad.
3 Departamento de Realiza difusion de los programas vy
Comunicacioén Social. diagnosticos ofertados para la
comunidad universitaria.
4 Departamento de Servicios Verifica que se lleven a cabo los
Médicos programas Yy diagnosticos que se
gestionaron para la comunidad
universitaria.
5 Departamento de Servicios Da seguimiento de los resultados
Médicos obtenidos en los programas y
diagnodsticos.
6 Departamento de Servicios Elabora y presenta informe a la

Secretaria administrativa.
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Departamento de Servicios Médicos Departamento de Comunicacion
Social
INICIO
GESTIONA
SOLICITUD

l

SOLICITA

REALIZA

A 4

VERIFICA

'

DA SEGUIMIENTO

l

ELABORAY
PRESENTA

L INFORME

FIN
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Departamento de Mantenimiento
y Servicios Generales
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Nombre de la Funcion: Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular.

Mantenimiento y Servicios
Generales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Elabora programa de mantenimiento
Mantenimiento y Servicios | preventivo y correctivo del parque vehicular
Generales para determinar los servicios de

mantenimiento.

2 Secretaria Administrativa Valida el programa de mantenimiento

preventivo y correctivo.

3 Departamento de Realiza las acciones establecidas en el
Mantenimiento y Servicios | programa de mantenimiento preventivo y
Generales correctivo del parque vehicular.

4 Departamento de Verifica que el servicio de mantenimiento
Mantenimiento y Servicios | preventivo y correctivo se realice con
Generales calidad.

5 Departamento de Elabora informe del mantenimiento
Mantenimiento y Servicios | preventivoy correctivo.

Generales
6 Departamento de Envia informe del mantenimiento preventivo
Mantenimiento y Servicios | y correctivo.
Generales
7 Secretaria Administrativa Valida informe de mantenimiento.
8 Departamento de Documenta en el expediente parque

vehicular en la bitacora de mantenimiento.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales

Secretaria Administrativa

I INICIO l

\4

ELABORA
PROGRAMA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

REALIZA LAS
ACCIONES
ESTABLECIDAS

\ 4

VALIDAEL
PROGRAMA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

!

VERIFICAEL
SERVICIO

!

ELABORA INFORME

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

ENVIA

INFORME

VALIDA

INFORME
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Nombre de la Funcion: Gestionar la prestacion de los servicios generales

Mantenimiento y Servicios
Generales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Verifica que los servicios internos y externos
Mantenimiento y Servicios | contratados se realicen en estricto apego a
Generales lo solicitado.

2 Departamento de Realiza reportes de cumplimiento de los
Mantenimiento y Servicios | servicios para informar a Secretaria
Generales Administrativa.

3 Secretaria Administrativa Valida reportes de cumplimiento de los

servicios e instruye sobre las acciones.

4 Departamento de Ejecuta las acciones preventivas vy
Mantenimiento y Servicios | correctivas, verifica que se cumplan con los
Generales servicios y realiza reporte de incidencias.

5 Departamento de Envia reporte de incidencias a Secretaria
Mantenimiento y Servicios | Administrativa.

Generales

6 Secretaria Administrativa Valida reportes de cumplimiento de

servicios

7 Departamento de

Documenta el expediente como evidencia
de los servicios e incorporar los reportes.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Mantenimiento y Secretaria Administrativa
Servicios Generales

l INICIO l

A\ 4

VERIFICA
SERVICIOS
INTERNOS Y
EXTERNOS

A\ 4

REALIZAR
REPORTES

DOCUMENTO

VALIDA EL INFORME

DOCUMENTO

EJECUTA LAS
ACCIONES

ENVIA REPORTE

DOCUMENTO
VALIDA EL INFORME
DOCUMENTO
N
DOCUMENTA
EXPEDIENTE
FIN
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Nombre de la Funcion: Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Elabora programa de mantenimiento
Mantenimiento y Servicios | preventivo y correctivo de los bienes
Generales muebles e inmuebles mediante formato F-
SG-MP-PM
2 Secretaria Administrativa

Valida el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo.

3 Departamento de
Mantenimiento y Servicios | Realiza las acciones establecidas en el
Generales programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e
inmuebles
4 Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales Verifica que el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo se realice con
calidad.
5 Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales
Elabora informe del  mantenimiento
6 Departamento de preventivo y correctivo.
Mantenimiento y Servicios
Generales
Envia informe del mantenimiento preventivo
7 Secretaria Administrativa y correctivo.
8 Departamento de Valida informe de mantenimiento.
Mantenimiento y Servicios
Generales

Documenta en el expediente de bienes
muebles e inmuebles, y en la bitdcora de
mantenimiento.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales

Secretaria Administrativa

I INICIO l

\4

ELABORA
PROGRAMA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

REALIZA LAS
ACCIONES
ESTABLECIDAS

\ 4

VALIDAEL
PROGRAMA

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

!

VERIFICAEL
SERVICIO

!

ELABORA INFORME

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

ENVIA

INFORME

VALIDA

INFORME
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Departamento de Adquisicionde
Bienes y Servicios
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Nombre de la Funcién:s Elaborar el programa anual de adquisicién de

arrendamientos, bienes y servicios;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recibe el Programa Operativo Anual del
Adquisicion de Bienes y presupuesto del ejercicio y calendario de
Servicios ejecucion.

2 Departamento de Elabora el Programa Anual de Adquisiciones
Adquisicion de Bienes y conforme al tipo de modalidad de
Servicios adjudicacién.

3 Departamento de Envia el Programa Anual de Adquisiciones a
Adquisicién de Bienes y la Secretaria Administrativa.

Servicios

4 Secretaria Administrativa Valida el Programa Anual de Adquisiciones

de bienes y servicios.

5 Rectoria Autoriza el Programa Anual de Adquisiciones

de bienes y servicios.

6 Departamento de Publica en la Pagina Institucional y ejecuta el

Adquisicién de Bienes y
Servicios

Programa Anual de Adquisiciones con base
en las necesidades de las distintas areas
operativas de la Universidad.
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/o Ubray Sosarana
da Hidalgo

Departamento de

LA . Secretaria Administrativa Rectoria
Adquisicion de Bienes y
Servicios
INICIO
\ 4
RECIBE
PRGRAMA
OPERATIVO
ELABORA PRGRAMA
ANUAL

ADQUISICIONE

A 4
> VALIDA > AUTORIZA
ENVIA i v
PRGRAMA
ANUAL PRGRAMA Pﬁm’{"*
ADQUISICIONES ANUAL
ADQUI
4
PUBLICA Y
EJECUTA LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS
\ 4
FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar las adquisiciones de todos los bienes muebles y

servicios
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recibe solicitud de Requisicion de bienes y/o
Adquisicién de Bienes y servicios por parte de las areas operativas de
Servicios la Universidad.

2 Departamento de Realiza el estudio de mercado, asegurando
Adquisicion de Bienes y las mejores condiciones en cuanto precio,
Servicios calidad, financiamiento y oportunidad.

3 Departamento de Realiza el Procedimiento de adjudicacion de
Adquisicion de Bienes y conformidad al Programa Anual de
Servicios Adquisiciones de bienes y servicios

4 Departamento de Envia expediente de adjudicacion a la
Adquisicion de Bienes y Secretaria Administrativa
Servicios

5 Secretaria Administrativa Valida el procedimiento para la adjudicacion

de bienes y servicios.

6 Departamento de Realiza adjudicacion resultado del
Adquisicién de Bienes y procedimiento.

Servicios
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Departamento de Adgqlsmlon de Secretaria Administrativa
Bienes y Servicios

INICIO

y

RECIBE
REQUISICION

\4

REALIZA ESTUDIO
DE MERCADO

A\ 4

REALIZA EL
PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION

ENVIA EXPEDIENTE VALIDA

DE ADJUDICACION

v

EXPEDIENTE EXPEDIENTE
REALIZA <&
ADJUDICACION
FIN
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Nombre de la Funcion: Evaluar a los proveedores de bienes y/o servicios.

Manual

Adquisicién de Bienes y
Servicios

He Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Realiza la evaluacion a los proveedores de
Adquisicién de Bienes y bienes y servicios de manera anual.

Servicios

2 Departamento de Actualiza el registro de padrén de
Adquisicién de Bienes y proveedores, de acuerdo a los resultados de
Servicios la evaluacion realizada.

3 Departamento de Realiza la re-evaluacién de los proveedores
Adquisicién de Bienes y de bienes y servicios de manera
Servicios cuatrimestral.

4 Departamento de Envia los resultados obtenidos de manera
Adquisicién de Bienes y individual a todos los proveedores re-
Servicios evaluados de bienes y servicios por medio

electronico.

5 Departamento de En caso de ser negativo se queda en lista de
Adquisicién de Bienes y espera para su re-evaluacion.

Servicios
6 Departamento de En caso de ser positivo se considera un

proveedor confiable.
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Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios

REALIZAR
EVALIACION CUESTIONARIO

I —

ACTUALIZAR

REGISTRO BITACORA

o

RE-EVALUACION DE
PROVEEDORES

I

ENVIA RESULTADOS
A PROVEEDORES

I

BITACORA

NO

CONFIABLE \—— | QUEDAEN LISTA DE
ESPERA

|

PROVEEDOR
CONFIABLE

!

FIN
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Nombre de la Funcion: Proponer y desarrollar proyectos de infraestructura.

Infraestructura

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Elabora la propuesta de infraestructura
Infraestructura fisica de acuerdo al Plan Maestro.
2 Departamento de Envia propuesta de proyecto de
Infraestructura infraestructura fisica a  Secretaria
Administrativa.
3 Secretaria Administrativa Valida la propuesta del proyecto de
infraestructura fisica
4 Rectoria Gestiona las necesidades de
infraestructura fisica ante las instancias
correspondiente.
5 Departamento de Integra expediente del Proyecto de

infraestructura
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Departamento de
Infraestructura

Secretaria
Administrativa

Rectoria

l INICIO l

A 4

ELABORA
PROPUESTA

PROYECTO DE
INFRAESTRUCTURA

PROYECTO DE
INFRAESTRUCTURA

v

VALIDA

PROYECTO DE

INFRAESTRUCTURA

VALIDA

PROYECTO DE
INFRAESTRUCTURA

INTEGRA

| EXPEDIENTE

A 4

FIN
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Nombre de la Funcién: Realizar el seguimiento de obra conforme al Plan Maestro.

Infraestructura

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Verifica las obras construidas conforme
Infraestructura al Plan Maestro.

2 Departamento de Recaba informacién de la obra
Infraestructura construida.

3 Departamento de Toma evidencia fotografica de las
Infraestructura revisiones periddicas de la obra.

4 Departamento de Realiza Reporte de Supervision de Obra.
Infraestructura

5 Departamento de Se envia Reporte de Supervisiéon a

Secretaria Administrativa.
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Depto. de Infraestructura

l INICIO l

Y

VERFICA OBRAS
CONSTRUIDAS

RECABA
INFORMACION DE
LA OBRA

TOMA EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

REALIZA REPORTE

REPORTE
SUPERVISION DE
OBRA

ENVIA A
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

REPORTE
SUPERVISION DE
OBRA
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