


Capítulo Primero: Disposiciones Generales

Introducción

Objetivo General 

Capítulo Segundo: Descripción de los Procedimientos y Diagramas de Flujo

Sección Primera: De la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo

Rectoría

Abogado General

Departamento Jurídico

Órgano Interno de Control

Dirección de Planeación, Programación y Evaluación 

Departamento de Sistemas y Telecomunicaciones

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Calidad

Departamento de Evaluación y Estadística

Departamento de Presupuesto

Sección Segunda: De la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo

Secretaria Académica 

Dirección de Desarrollo Académico  

Coordinación de Programa Educativo 

Coordinación de Idiomas 

Subdirección de Investigación y Posgrado  

Dirección de Vinculación y Difusión 

Departamento de CEDEM

Departamento de Vinculación (estancias y estadías)













Nombre de la Función: Representar legalmente a la Universidad Politécnica

Metropolitana de Hidalgo

NO

.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

7

Rectoría

Rectoría

Abogado General.

Rectoría

Abogado General.

Abogado General 

Rectoría

Recibe documentación de cualquier 

autoridad, civil, penal, mercantil, familiar, 

laboral o administrativa; del fuero común o 

federal 

Envía documento para su análisis.

Propone proyecto vigilando y procurando los 

términos procesales evitando caer en la 

prescripción o la caducidad.

Da visto bueno al proyecto para ejercer 

acciones correspondientes. 

Da seguimiento al procedimiento agotando 

todas las instancias legales. 

Informa por escrito a la Rectoría la 

resolución dictada. 

Recibe resolución dictada.



Rectoría Abogado General



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

Rectoría

Rectoría

Dirección de Vinculación y

Difusión

Recibe convenio, contrato y/o acuerdo,

revisado(s) por parte del abogado

general.

Si es contrato se procede a la firma.

Si es convenio: se envía a la

Subsecretaría de Educación Media

Superior y Superior.

4

5

Subsecretaría de educación 

Media Superior y Superior

Rectoría

Recibe y valida convenio. Si la

finalidad del convenio es la obtención

de recursos económicos se presenta a

la Junta Directiva de la Universidad.

Sino no esta relacionado a recursos

económicos se firma por parte del

titular de Rectoría.

Firma convenio.

Nombre de la Función: Celebrar convenios, contratos y acuerdos.



Rectoría Dirección de 

Vinculación y 

Difusión.

Subsecretaria de 

Educación Media 

Superior y 

Superior.

Junta Directiva.



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoría Recibe del Secretario Técnico de la

Junta Directiva el concentrado de

documentación oficial a presentar

ante la Junta Directiva

2 Rectoría Firma la documentación

3 Rectoría Presenta los informes programáticos,

presupuestales, financieros y

proyectos

a la H. Junta de Directiva para su

aprobación,

Nombre de la Función: Presentar a la Junta Directiva, para su autorización,

los informes programáticos, presupuestales, financieros y proyectos.



RECTORIA



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoría Recibe los títulos profesionales por parte

del Departamento de Servicios Escolares.

2 Rectoría Firma los títulos profesionales.

Nombre de la Función: Autorizar los títulos profesionales





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoría Establece los criterios para la formulación

de seguimiento, control y evaluación de la

gestión institucional

2 Rectoría Envía los criterios a la Dirección de

Planeación, Programación y Evaluación,

para la formulación y seguimiento de

programas institucionales.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Elabora los programas institucionales y

aplica el mecanismo de seguimiento.

4 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Envía los programas institucionales e

informes de seguimiento y control.

5 Rectoría Emite observaciones y/o 

recomendaciones.

6 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Atiende observaciones y/o 

recomendaciones emitidas por la Rectoría.

7 Rectoría Autoriza programas institucionales e

informes de seguimiento y control.

Nombre de la Función: Autorizar los mecanismos de seguimiento, control y evaluación

del desempeño del organismo.

















No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Recibe y revisa la solicitud de parte de los 

órganos internos de acuerdo a la necesidad 

de normativa legal.

2 Departamento Jurídico Evalúa las necesidades de normatividad en

conjunto con el órgano interno solicitante.

3 Departamento Jurídico Fórmula la propuesta del proyecto de

normatividad e instrumentos jurídicos

institucional, debidamente revisado y

validado por el órgano involucrado y envía

a Rectoría.

4 Rectoría Recibe y evalúa el proyecto normativo e

instrumentos jurídicos.

5 Rectoría Solicita aprobación del proyecto normativo

e instrumentos jurídicos.

6 Junta Directiva Recibe y aprueba la propuesta del proyecto

normativo e instrumentos jurídicos. O

recibe pero no aprueba la propuesta del

proyecto, envía nuevamente a revisión.

Nombre de la función:



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

7 Departamento Jurídico Recibe Vo. Bo. y la autorización

correspondiente y se genera el trámite

ante la instancia que corresponda para

realizar las acciones complementarias.

Nombre de la función: Elaborar proyectos normativos e instrumentos jurídicos





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Jurídico Recibe solicitud de apoyo para realizar la

denuncia de hechos, querella o

desistimiento.

2 Departamento Jurídico Revisa la solicitud

3 Departamento Jurídico Formula el proyecto de denuncia, querella 

o desistimiento

4 Abogado General Recibe y autoriza el proyecto de denuncia,

querella o desistimiento

5 Abogado General Solicita autorización a Rectoría, para

presentar denuncia, querella o

desistimiento

6 Rectoría Autoriza y envía al Departamento Jurídico

para la presentación de la denuncia,

querella o desistimiento ante las

autoridades correspondientes. O recibe

pero no autoriza la propuesta, envía

nuevamente a revisión

7 Departamento Jurídico Presenta denuncia, querella o

desistimiento ante autoridades

correspondientes y da seguimiento.

Coadyuva a la gestión de la situación

legal

Nombre de la Función: Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos ante

el Ministerio Público u otra autoridad competente
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe de Rectoria Instrucción y criterios de  

elaboración del Programa Institucional.

2 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Instruye a las Unidades Administrativas para la 

elaboración de Programa Institucional.

3 Unidades Administrativas Recibe Instrucción y elabora Programa 

Institucional.

4 Unidades Administrativas Presenta Programa Institucional elaborado a la 

Dirección de Planeación, Programación y 

Evaluación.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe Programa Institucional, revisa directrices 

y realiza  propuestas de alineación. 

6 Unidades Administrativas Atienden observaciones y envían Programa 

Institucional a Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

7 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe Programa Institucional y realiza 

validación.

8 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Presenta Programa Institucional elaborado a 

Rectoría.

9 Rectoría Recibe Programa Institucional, revisa directrices 

y realiza  propuestas de alineación.

10 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Atiende observaciones y presenta Programa 

Institucional a Rectoría.

11 Rectoría Recibe Programa Institucional y realiza 

validación.

12 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Difunde Programa Institucional.

Nombre de la Función: Coordinar la elaboración de los programas institucionales.



PROGRMA 

INSTITUCIONAL

PROGRAMA 

INSTITUCIONAL

RECIBE 

PROGRAMA 

INSTITUCIONAL Y 

REALIZA 

VALIDACIÓN



DIFUNDE 

PROGRAMA 

INSTITUCIONAL

FIN

RECIBE 

PROGRAMA 

INSTITUCIONAL 

ELABORADO

PROGRAMA 

INSTITUCIONAL

PRESENTA A 

RECTORÍA



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

Solicita al Departamento de Presupuestos el 

informe del cumplimiento presupuestal.

2 Departamento de 

Presupuesto

Elabora y envía informe de cumplimiento 

presupuestal.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y emite recomendaciones de 

seguimiento del informe presupuestal.

4 Departamento de 

Presupuesto

Atiende y envía recomendaciones de 

seguimiento del informe presupuestal.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y valida informe presupuestal.

Nombre de la Función: Validar el cumplimiento presupuestal.





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

Solicita al Departamento de Evaluación y 

Estadística la información estadística 

institucional.

2 Departamento de 

Evaluación y Estadística

Elabora y envía la información estadística  

institucional.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y emite recomendaciones de la 

información estadística  institucional.

4 Departamento de 

Evaluación y Estadística

Atiende y envía recomendaciones de la 

información estadística  institucional.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y valida información estadística  

institucional.

Nombre de la Función: Supervisar la consolidación de información estadística.

Manual de Procedimientos





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

Solicita al Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones el Plan Estratégico de 

Tecnologías de la Información Institucional.

2 Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones

Elabora y envía Plan Estratégico de 

Tecnologías de la Información Institucional.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y emite recomendaciones del Plan 

Estratégico de Tecnologías de la Información 

Institucional.

4 Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones

Atiende y envía recomendaciones del Plan 

Estratégico de Tecnologías de la Información 

Institucional.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y valida Plan Estratégico de 

Tecnologías de la Información Institucional.

Nombre de la Función: Vigilar el establecimiento de sistemas integrales de 

información administrativa y académica.





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

Solicita al Departamento de Calidad la 

programación de auditorías

2 Departamento de Calidad Elabora y envía Programa de Auditorías 

Internas y Externas.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y emite recomendaciones del Programa 

de Auditorías Internas y Externas.

4 Departamento de Calidad Atiende y envía recomendaciones del Programa 

de Auditorías Internas y Externas.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y valida el Programa de Auditorías 

Internas y Externas.

Nombre de la Función: Coordinar el proceso de aseguramiento de la calidad.





No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

Solicita al Departamento de Calidad la 

elaboración del Presupuesto para evaluaciones 

o acreditaciones externas de los Programas 

Educativos.

2 Departamento de Calidad Elabora y envía el Presupuesto para 

evaluaciones o acreditaciones externas de los 

Programas Educativos.

3 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y emite recomendaciones del 

Presupuesto para evaluaciones o 

acreditaciones externas de los Programas 

Educativos.

4 Departamento de Calidad Atiende y envía recomendaciones del 

Presupuesto para evaluaciones o 

acreditaciones externas de los Programas 

Educativos.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y valida el Presupuesto para 

evaluaciones o acreditaciones externas de los 

Programas Educativos.

Nombre de la Función: Coordinar las evaluaciones o acreditaciones externas de 

los Programas Educativos.







Nombre de la Función: Proporcionar mantenimiento a la infraestructura de red de

los servicios de comunicaciones de voz y datos.

Manual de 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones

Elabora y envía el plan de mantenimiento 

preventivo a la infraestructura de 

tecnologías de la información y 

comunicaciones a la Dirección de 

Planeación, Programación y Evaluación.

2 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación
Recibe y emite recomendaciones del Plan 

de Mantenimiento a la infraestructura de 

tecnologías de la información y 

comunicaciones.

3 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Recibe y atiende recomendaciones del 

Plan de Mantenimiento a la infraestructura 

de tecnologías de la información y 

comunicaciones.

4 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Envía Plan de Mantenimiento a la 

infraestructura de tecnologías de la 

información y comunicaciones a la 

Dirección de Planeación, Programación y 

Evaluación para su validación.

5 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe y envía validación del Plan de 

Mantenimiento a la infraestructura de 

tecnologías de la información y 

comunicaciones.

6 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Recibe validación y ejecuta el Plan de 

Mantenimiento a la infraestructura de 

tecnologías de la información y 

comunicaciones de acuerdo al calendario.

7 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Elabora informe de mantenimiento 

preventivo.



Manual de Procedimientos



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones 

Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones 

Unidades Administrativas

Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones 

Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones 

Departamento de Sistemas 

y Telecomunicaciones 

Recibe solicitud y verifica que esté dentro los 

alcances y responsabilidades del Departamento 

y que el Solicitante proporcionó toda la 

información necesaria para la realizar la 

solicitud. 

Evalúa la solicitud

Recibe notificación de recepción de solicitud

Asigna personal para atender la solicitud 

Informa de solicitud realizada

Cierre de solicitud 

Nombre de la Función: Proporcionar mantenimiento a los sistemas de 

información. 



Manual de 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Sistemas y

Telecomunicaciones

Elaborar y  actualizar el plan estratégico de 

tecnologías de la información alineado al 

PID y 

2 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación
Validar el plan estratégico de tecnologías 

de la información. 

3 Departamento de Sistemas y

Telecomunicaciones

Presentar el plan estratégico de 

tecnologías de la información ante Comité 

de Control y Desempeño Institucional

4

5

Departamento de Sistemas y

Telecomunicaciones

Departamento de Sistemas y

Telecomunicaciones

Ejecutar y analizar los manuales alineados 

a objetivos tácticos y estratégicos de la 

universidad.

Elaborar Informe.



Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones

Dirección de Planeación, Programación y

Evaluación



1 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Se recibe solicitud mediante correo

electrónico por parte del usuario

2 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Se realiza el soporte técnico y se notifica

al usuario que se esta atendiendo el

requerimiento

3 Unidad Administrativa Recibe correo o notificación de la

solicitud

4 Departamento de Sistemas y 

Telecomunicaciones 

Se verifica si esta concluido el servicio 

satisfactoriamente o necesita revisión 

nuevamente.

5   Departamento de Sistemas y

Telecomunicaciones

Se envía correo de conclusión de

servicio.







No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Departamento de Servicios 

Escolares 

Secretaria Académica

Departamento de Servicios 

Escolares 

Secretaria Académica

Departamento de Servicios 

Escolares 

Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Secretaria Académica 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de

Comunicación Social

Elabora convocatoria de admisión y envía a

Secretaría académica para su revisión.

Recibe convocatoria de admisión y emite

recomendaciones al Departamento de Servicios

Escolares.

Atiende las recomendaciones observadas y

envía convocatoria para su validación a

Secretaría académica.

Recibe y emite visto bueno de la convocatoria

de admisión al Departamento de Servicios

Escolares.

Envía a Dirección de Planeación, Programación

y Evaluación para su validación.

Valida y envía convocatoria de admisión al

Departamento de Servicios Escolares.

Recibe convocatoria de admisión validada por

la Dirección de Planeación, Programación y

Evaluación.

Solicita a Secretaría Académica capturar el

número de fichas en el sistema.

Captura el número de fichas en el sistema.

Verifica el número de fichas en el sistema.

Solicita publicación de la convocatoria en la

página web al Departamento de Comunicación

Social.

Pública la convocatoria en la página web.

Nombre de la Función: Realizar los procesos de admisión, inscripción y 

reinscripción.



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

13

14

15 

16

17

18

19

20

21

22

23

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Departamento de Servicios 

Escolares 

Secretaría Académica

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Verifica la publicación de la convocatoria.

Valida la documentación de aspirantes en el

sistema hasta agotar el número de fichas o

hasta el cierre de la convocatoria.

Aplica el examen de admisión

Envía a Secretaría Académica la lista de

aspirantes con sus resultados del examen de

admisión.

Selecciona y envía aspirantes aceptados al

Departamento de Servicios Escolares.

Recibe lista de aspirantes aceptados.

Difunde lista de aceptados y requisitos de

inscripción a través de diferentes medidos de

comunicación.

Realiza inscripción de aceptados de acuerdo a 

los requisitos de inscripción.

Generar las bases de reinscripción al siguiente 

cuatrimestre.

Difunde bases de Reinscripción a través de 

diferentes medios de comunicación.

Verifica reinscripciones.

Nombre de la Función: Realizar los procesos de admisión, inscripción y 

reinscripción.













No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Recibe  y valida los requisitos de inscripción.

Crea expediente del estudiante.

Archiva el expediente del estudiante.

Clasifica  expedientes de estudiantes de 

acuerdo a la ley de archivo.

Atiende solicitud de baja

Recibe la solicitud de baja si es baja definitiva 

del estudiante se le entrega los documentos 

originales al estudiante.

Recibe el documento de recibido y se archiva 

de acuerdo a la ley de archivo.

Recibe solicitud de baja temporal los 

documentos se mantienen para una posible 

reincorporación.

Recibe Solicitud de Proceso de Titulación.

Verifica 100% de sus créditos del estudiante

Emite documentación oficial para trámite de 

titulación.

Hace entrega de documentos originales al 

egresado y titulado.

Nombre de la Función: Controlar los archivos de estudiantes y egresados



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

13

14

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Recibe y archiva Formato de Recibido por parte 

del egresado.

Clasifica  expedientes de acuerdo a la ley de 

archivo.

Nombre de la Función: Controlar los archivos de estudiantes y egresados



Departamento Servicios Escolares







No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Departamento de Servicios 

Escolares.

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Realiza sesión informativa para los estudiantes 

próximos  a egresar.

Actualiza datos de los estudiantes próximos a 

egresar.

Solicita documentos para trámite de titulación.

Recibe documentos para trámite de titulación.

Valida documentos para trámite de titulación.

Solicita al Depto. de Sistemas Informáticos la 

asignación de folios y fojas.

Genera folios y fojas

Verifica folios y fojas.

Verifica evaluación final y memoria de estadía 

liberada por el asesor.

Expide documentos oficiales de los egresados.

Verifica adeudos en el sistema.

Integra documentos para trámite de titulación.

Nombre de la Función: Gestionar el proceso de titulación.



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

13

14

15

16

17

18

19

20

Departamento de Servicios 

Escolares

Dirección General de 

Profesiones del Estado.

Departamento de Servicios 

Escolares

Dirección General de 

Profesiones del Estado.

Dirección General de 

Profesiones del Estado.

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Departamento de Servicios 

Escolares

Solicita pagos de derechos de titulación a la 

Dirección General de Profesiones del Estado.

Envía pagos de derechos de titulación.

Gestiona datos y expedientes digitales de 

egresados en el portal del Estado.

Valida datos y expediente de egresados.

Envía lotes validados de trámites de titulación al 

Depto. Servicios Escolares.

Verifica lotes validados.

Elabora logística para entrega de documentos a 

los egresados.

Entrega documentos de titulación a egresados

Nombre de la Función: Gestionar el proceso de titulación.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Elabora y envía el Programa de Auditoría a 

la Dirección de Planeación, Programación 

y Evaluación.

2 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Valida y envía el Programa de Auditoría al 

Departamento de Calidad.

3 Departamento de Calidad Recibe validación.

3 Departamento de Calidad Informa al Personal de la Institución la 

realización de la auditoría interna.

4 Departamento de Calidad Realiza reunión de apertura.

5 Equipo auditor Registra los hallazgos encontrados en la 

verificación de procedimientos y los envía 

al Departamento de Calidad.

6 Departamento de Calidad Analiza y clasifica los hallazgos del equipo 

auditor.

7 Departamento de Calidad Elabora el Informe de Auditoría.

8 Departamento de Calidad Realiza Reunión de Cierre para informar 

hallazgos

Nombre de la Función: Realizar las auditorías internas del Sistema de Gestión de

la Calidad.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Realiza reunión con el Grupo Directivo y 

mediante análisis FODA se define el 

contexto de la Universidad.

2 Departamento. de Calidad No realiza actualización del SGC si el 

contexto lo requiere.

3 Departamento de Calidad Realiza la actualización del SGC si el 

contexto lo requiere.

4 Departamento de Calidad Envía actualizaciones a Rectoría para su 

autorización.

5 Rectoría 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 Rectoría Remite para modificación de las 

actualizaciones, al no apegarse al contexto 

de la Universidad.

8 Departamento de Calidad Realiza adecuaciones en las 

modificaciones y solicita a Rectoría su 

autorización

Nombre de la Función: Actualizar el Sistema de Gestión de la Calidad.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Integra presentación de Revisión por la

Dirección.

2 Departamento de Calidad Agenda fecha de elaboración de la

Revisión por la Dirección con Rectoría

3 Rectoría Determina la fecha de elaboración de

Revisión por la Dirección

4 Departamento de Calidad Convoca a Grupo Directivo y Consejo de

Calidad a través de Memorándum.

5 Departamento de Calidad Realiza Revisión por la Dirección

6 Departamento de Calidad Toma nota de los acuerdos tomados.

7 Departamento de Calidad Elabora Minuta de acuerdos y recaba

firmas.

Nombre de la Función: Realizar la Revisión por la Dirección.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Calidad Programa en el POA recurso para la 

evaluación con fines de acreditación o 

reacreditación de los Programas 

Educativos

2 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Revisa presupuesto en POA, en caso de 

ser necesario, se envía de vuelta para 

modificación, caso contrario, se envía 

validación al Departamento de Calidad

3 Departamento de Calidad Recibe validación.

4 Departamento de Calidad Realiza requisición para el pago de la 

acreditación o reacreditación

5 Subdirección de Recursos 

Financieros 

Efectúa pago.

6 Departamento de Calidad Apoya con la logística de la acreditación o 

reacreditación. 

7 Departamento de Calidad Recibe los resultados de la Evaluación.

8 Departamento de Calidad Da seguimiento a los resultados.

Nombre de la Función: Programar los procesos de Evaluación Interinstitucional.
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Nombre de la Función: Elaborar la estadística institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Solicita información a las diferentes 

unidades administrativas de la 

universidad.

2 Unidades Administrativas Envía información solicitada por el  

departamento de Evaluación y 

Estadística.

3 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Revisa la información de las diferentes 

unidades administrativas y de ser 

correcta, continúa con la elaboración de 

la estadística institucional.

4 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Revisa la información  de las diferentes 

áreas administrativas, en caso de no ser 

correcta o tener observaciones, la regresa 

al área o áreas correspondientes para su 

modificación.

5 Unidades Administrativas. Modifica la información solicitada  por el 

departamento de Evaluación y 

Estadística.

6 Unidades Administrativas Recibe la información modificada y con 

las observaciones atendidas por la 

unidad o unidades administrativas 

correspondientes.

7 Departamento de Evaluación y 

Estadística 

Elabora la estadística institucional.

8 Departamento de Evaluación y 

Estadística 

Envía estadística institucional a la 

Dirección de Planeación, Programación y 

Evaluación para su revisión



Nombre de la Función: Elaborar la estadística institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

Recibe estadística institucional y emite 

recomendaciones al Departamento de 

Evaluación y Estadística.

10 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Atiende las recomendaciones.

11 Departamento de Evaluación y 

Estadística.

Envía estadística institucional con las 

recomendaciones pertinentes para su 

validación a la Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

12 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

Recibe estadística institucional, realiza y 

envía validación al Departamento de 

Evaluación y Estadística.

13 Departamento de Evaluación y 

Estadística.

Recibe validación de estadística 

institucional.







Nombre de la Función: Elaborar los informes de la estadística institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Recibe solicitud de información para 

capturar la estadística institucional en el 

sistema de información,  formato o 

informe establecido de la dependencia 

gubernamental.

2 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Revisa la solicitud de información.

3 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Elabora y captura la información 

estadística institucional,  en el sistema 

de información, formato o informe 

establecido de la dependencia que lo 

solicita.

4 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Notifica a la dependencia el 

cumplimiento de la solicitud.

5 Dependencia gubernamental Revisa la información estadística 

institucional,  en el sistema de 

información, formato o informe 

establecido y notifica al departamento de 

Evaluación y Estadística que no hay 

ninguna observación y en caso de tener 

se notifica para que se atienda.

6 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Atiende las observaciones realizadas por 

la dependencia gubernamental y notifica 

la conclusión de las mismas.



REVISA LA 



Nombre de la Función: Elaborar los informes de actividades institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Solicita información de actividades 

institucionales, a las diferentes unidades 

administrativas de manera mensual.

2 Unidades Administrativas Envía información solicitada por el 

departamento de Evaluación y 

Estadística de manera mensual.

3 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Revisa la información de las diferentes 

unidades administrativas y de ser 

correcta, continúa con  la integración de 

las actividades institucionales.

4

Departamento de Evaluación y 

Estadística

Revisa la información  de las diferentes 

unidades administrativas, en caso de no 

ser correcta o tener observaciones, la 

regresa al área o áreas correspondientes 

para su modificación.

5 Unidades Administrativas Modifica la información solicitada  por el 

departamento de Evaluación y 

Estadística,

6 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Recibe la información modificada y con 

las observaciones atendidas por la 

unidades o unidades administrativas 

correspondientes.

7 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Integra la información de las actividades 

institucionales de manera mensual, 

trimestral y anual.

8 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Elabora informe de actividades 

institucionales de manera trimestral y 

anual.



Nombre de la Función: Elaborar los informes de actividades institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Envía informe de actividades 

institucionales trimestral o anual a la 

Dirección de Planeación, Programación y 

Evaluación para su revisión.

10 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

para su revisión

Recibe informe de actividades 

institucionales trimestral o anual y emite 

recomendaciones.

11 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Atiende las recomendaciones.

12 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Envía Informe de actividades 

institucionales trimestral o anual con las 

recomendaciones pertinentes para su 

validación a la Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

13 Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación 

para su revisión

Recibe Informe de actividades 

institucionales trimestral o anual, 

realiza y envía validación al 

Departamento de Evaluación y 

Estadística.

14 Departamento de Evaluación y 

Estadística

Recibe validación Informe de actividades 

institucionales trimestral o anual.



ELABORA 

INFORME DE 

ACTIVIDADES 

INSTITUCIONALES



INFORME DE 

ACTIVIDADES 

RECIBE 

VALIDACIÓN 

INFORME DE 

ACTIVIDADES 

INSTITUCIONALES
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Departamento de 

Presupuesto

Departamento de 

Presupuesto

Lideres de Proyecto

Departamento de 

Presupuesto

Lideres de Proyecto

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Departamento de 

Presupuesto

Secretaría de Finanzas

Recibe oficio de integración del Paquete 

Hacendario.

Envía formato de anteproyecto de ingresos a 

las áreas generadoras.

Recibe formato de anteproyecto de ingresos  y 

envía.

Recibe de los lideres de proyecto formato de 

anteproyecto de ingresos y emite

recomendaciones.

Recibe, atiende recomendaciones y envía la

propuesta de anteproyecto de ingresos.

Recibe propuesta de anteproyecto de ingresos 

e Integra paquete hacendario y envía a 

validación por la Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación.

Recibe paquete hacendario y emite

recomendaciones.

Recibe, atiende recomendaciones y envía

paquete hacendario.

Valida paquete hacendario.

Recibe  y envía paquete hacendario validado a 

Secretaría de Finanzas.

Autoriza paquete hacendario.

Nombre de la Función: Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Departamento de 

Presupuesto

Secretaria De Finanzas

Departamento de 

Presupuesto

Departamento de 

Presupuesto

Líderes de Proyecto

Departamento de 

Presupuesto

Líderes de Proyecto

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evaluación

Recibe, captura y envía paquete hacendario 

Autorizado.

Recibe y emite oficio de solicitud de Integración 

del Paquete Hacendario con asignación 

presupuestal.

Recibe oficio de solicitud de Integración del 

Paquete Hacendario con asignación 

presupuestal.

Elabora el APOA y envía a lideres de proyecto.

Reciben y realizan la planeación y 

programación de APOA y envía propuesta.

Recibe, analiza, emite recomendaciones de la 

propuesta del APOA por proyecto y envía.

Recibe, atiende recomendaciones y envía 

APOA.

Recibe, integra y envía  APOA a validación. 

Recibe APOA y emite recomendaciones.

Recibe, atiende recomendaciones y envía

APOA.

Valida APOA.

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

Manual de Procedimientos
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

23

24

25

26

27

Departamento de 

Presupuesto

Rectoría

Departamento de 

Presupuesto

Rectoría

Departamento de 

Presupuesto

Envia APOA a Rectoría para autorización.

Recibe, revisa APOA y emite recomendaciones.

Recibe, atiende recomendaciones y envía

APOA.

Recibe, autoriza y envía APOA.

Recibe  APOA autorizado.

Nombre de la Función: Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

Departamento de Presupuesto

Líderes de Proyecto

Departamento de 
Presupuesto

Líderes de Proyecto

Departamento de 
Presupuesto

Solicita a las y los líderes de proyecto elaboren 

y envíen requisición.

Reciben, elaboran y envían requisición.

Recibe y emite recomendaciones a los lideres 

de proyecto

Atienden recomendaciones y envían 

requisición.

Recibe, valida y registra requisición.

Nombre de la Función: Gestionar la ejecución de los recursos autorizados de las 

diferentes fuentes de financiamiento.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

Departamento de 

Presupuesto

Líderes de Proyecto

Departamento de 

Presupuesto

Lideres de proyecto

Departamento de

Presupuesto

Departamento de

Presupuesto

Solicita a las y los líderes de proyecto la Cédula 

de Cumplimiento.

Elaboran y envían la cédula de cumplimiento

Recibe y emite recomendaciones a los lideres 

de proyecto

Atienden recomendaciones y envian Cédula de 

Cumplimento. 

Valida Cédula de Cumplimiento 

Captura en sistema  y obtiene reporte.

Nombre de la Función: Integrar las metas programadas.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Departamento de 

Presupuesto

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evolución

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Planeación, 

Programación y Evolución

Departamento de 

Presupuesto

Secretaria de Finanzas

Departamento de 

Presupuesto

Departamento de 

Presupuesto

Rectoría

Departamento de 

Presupuesto

Analiza información contable y presupuestal.

Envía para validación de adecuaciones 

presupuestales

Recibe y emite recomendaciones de 

adecuaciones presupuestales 

Recibe y atiende recomendaciones de 

adecuaciones presupuestales

Recibe y valida adecuaciones presupuestales 

Recibe y elabora formatos de adecuaciones

presupuestales y envía.

Recibe, autoriza y envía oficio de autorización 

adecuaciones presupuestales

Recibe oficio de autorización y realiza los 

movimientos presupuestales autorizados.

Elabora y envía los formatos de Adecuaciones 

Presupuestarias al Presupuesto Anual de 

Ingresos, Egresos y Programa Operativo Anual.

Recibe,  y envía las Adecuaciones 

Presupuestarias aprobadas al Presupuesto 

Anual de Ingresos, Egresos y Programa 

Operativo Anual.

Recibe de Rectoría las Adecuaciones 

Presupuestarias aprobadas al Presupuesto 

Anual de Ingresos, Egresos y Programa 

Operativo Anual.

Nombre de la Función: Elaboración del Informe del Ejercicio del Presupuesto.
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