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crece

Capitulo Primero:
Disposiciones Generales

Introduccion

El avance incesante de la complejidad en la administracion y todos los evidentes defectos que ella
acusa, ha puesto a la vanguardia a los integrantes de las instituciones los cuales han buscado los medios
necesarios para sistematizar, controlar y dar mayor eficiencia a su administracion.

Es por ello, por lo que la Universidad Politécnica de Pachuca ha adoptado un modelo de administracion
por proyectos y procesos transversales de gestién de la calidad, en donde se fomenta una cultura
organizacional basada en procesos de investigacion, planeacidn estrategica y equilibrios dindmicos
que orientan a la Instituciin a construir y alcanzar el futuro deseado.

El presente Manual de Procedimientos, es un documento que contiene la descripciéon de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas, orienta y norma los procesos organizacionales, de tal forma que permite visualizar la interrelacion
de las diferentes areas con que se integra la Universidad, coadyuvando al logro de los objetivos
establecidos y al mantenimiento de un buen clima organizacional al presentarlo para su aprobacion
ante la H. Junta de Gobierno de la Universidad, dando cumplimiento a la Fraccion VIl del Articulo 11 del
Decreto que crea a la Universidad Politécnica de Pachuca.

Su contenido esta orientado a describir el objeto por el cual se intregra, que es lo que se pretende
lograr con su aplicacion, las funciones de cada area y sus diagramas asociados.

Obijetivo

El manual de procedimientos de la Universidad Politécnica de Pachuca es un instrumento de control
interno fundamental para la coordinacion, direccion, evaluacion y control administrativo, ya que facilita
la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion, asi como para el

desarrollo cotidiano de las actividades; cuyo objetivo es:

Describir en forma ordenada, esquematica, simplificada y sistematica, las actividades de cada una de
las funciones de las unidades administrativas que integran la estructura organica de la Universidad.
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Nombre de la funcion: Administrar y representar legalmente a la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Dar cumplimiento a los lineamientos y la planeacion
general para administrar y representar legalmente a
Universidad.

2 | Secretaria Académica Coordinar los procesos de administraciéon educativa
de las unidades académicas.

3 | Secretaria Administrativa Dirigir el cumplimiento de las actividades
administrativas y financieras.

4 | Abogado General Validar los documentos juridicos vy de
representacion de la Universidad que suscriba el
titular.

5 | Rectoria Verificar la  adecuada  administracién vy

representacion legal de la universidad.
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Nombre de la funcion: Formular los programas institucionales, de accion, financiero y operativo
anual, asi como los presupuestos de ingresos y egresos y presentarlos para su aprobacion a la Junta
Directiva. Si dentro de los plazos correspondientes el rector no diere su cumplimiento a esta
obligacion, sin perjuicio de su correpondiente responsabilidad, la junta directiva procedera al
desarrollo e integracién de tales instrumentos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Formular los programas institucionales, de accion,

1 Rectoria financiero y operativo anual, asi como los
presupuestos de ingresos y egresos a través de
acciones transversales para cumplir el objetivo de la
universidad.

2 | Secretaria Académica Elaborar los programas institucionales, de accion
académicos de la Universidad.

3 | Secretaria Administrativa Elaborar los programas financieros y colaborar en la
formulacion del POA

4 | Director de Planeacién Revisar y dar seguimiento a los programas
institucionales, de accidén, financiero y operativo
anual.

5 | Rectoria Evalla e informa a la junta directiva.
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Nombre de la funcion: Formular el programa de mejora continua de la gestién publica de la

Secretaria Administrativa

Direccion de Planeacion

Rectoria

Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Establece el programa de mejora continua
2 | Secretaria Académica Proponer programa de mejora continua

Revisa y lleva a cabo acciones de mejora continua
Dar seguimiento a la mejora continua de la
Universidad.

Informar a la junta directiva del programa de mejora
continua.
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Nombre de la funcidn: Establecer los instrumentos y procedimientos que permitan que los procesos
de trabajo se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establecer instrumentos y procedimientos para los
procesos de trabajo.

2 | Secretaria Académica, Secretaria | Proponer instrumentos y procedimientos de trabajo

Administrativa, Direcciones de Area de manera articulada, congruente y eficaz.

3 | Direccion de Planeacién Elaborar instrumentos y procedimientos para los
procesos de trabajo.

4 | Rectoria Revisa elcumplimiento de los instrumentos vy

procedimientos para los procesos de trabajo.
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Nombre de la funcion: Establecer los mecanismos que permitan el éptimo aprovechamiento de los
bienes muebes e inmuebles de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Establecer los mecanismos que permitan el dptimo
aprovechamiento de los bienes de la Universidad.
2 | Secretaria Administrativa Proponer y Elaborar los mecanismos para el optimo
aprovechamiento de los bienes de la Universidad.
3 | Comité de desincorporacion de bienes y | Revisa y da seguimiento a los mecanismos para el
comité de adquisiciones optimo aprovechamiento de los bienes de la
Universidad.
4 | Rectoria Informa a la Junta de Gobierno sobre el

aprovechamiento de bienes de la Universidad.
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Nombre de la funcioén: Establecer los sistemas de registro, control y evaluacién necesarios para
alcanzar las metas y objetivos propuestos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establecer sistemas de registro, control vy
evaluacion para alcanzar las metas y objetivos
institucionales.

2 | Consejo de Calidad Elaborar sistemas de registro, control y evaluacién
para alcanzar las metas y objetivos institucionales.

3 | Direccion de Planeacion Revisar y dar seguimiento a los sistemas de registro,
control y evaluacion para alcanzar las metas y

objetivos institucionales.

4 | Rectoria Informar a la junta directiva.
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Nombre de la funcién: Establecer un sistema de indicadores que permita evaluar la gestion de la
Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establecer indicadores y la evaluacion de gestion
con base a los lineamientos gubernamentales

2 Direccion de Planeacion Guiar la elaboracion de los indicadores de la
Universidad y la evaluacién de la gestion.

3 | Secretarios Da seguimiento al cumplimiento de los indicadores.

4 | Directores de area Difundir con el personal a su cargo la
implementacion de ellos.

5 | Rectoria Revisa el cumplimiento e informa a la Junta
Directiva.
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Nombre de la funcion: Proponer a la Junta Directiva el nombramiento y remocién de los segundos
niveles administrativos de servidores de la Universidad, la fijacion de sueldos y demas prestaciones
confrome a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por la propia
junta.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Analizar la estructura organica y las posibles
modificaciones.

2 | Direccion de Planeacidn Analiza la suficiencia presupuestal y formula el
acuerdo para la Junta Directiva.

3 | Rectoria Solicitar aprobacion de la Junta Directiva.

4 | H. Junta de Gobierno Evalluar y en su caso autorizar la actualizacién de la
plantilla del personal, en caso de no autorizar,
solicita al rector una nueva propuesta.

5 | Secretaria Administrativa Notifica al interesado con copia a rectoria

6 | Rectoria Se da por enterado
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Nombre de la funcion: Presentar periodicamente a la Junta Directiva el informe del desempefio de
las actividades de la Universidad, incluida la evaluacion programatica-presupuestal, el ejercicio de
los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicitar el informe del desempeno de las
actividades.

2 | Secretarios y Direcciones de area Elaborar el informe del desempefo de las
actividades.

3 | Direccion de Planeacion Concentrar el informe y enviarlo a validacion del
rector.

4 | Rectoria Revisar, autorizar el informe e informar a la Junta

Directiva.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la funcion: Establecer los mecanismos de autoevaluaciéon que destaquen la eficiencia y
eficacia con que se desempeinie la Universidad y presentar a la Junta Directiva por lo menos dos veces
al ano la evaluacion de gestién con el detalle que previamente acuerde con el érgano y escuchando
al Comisario Publico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establecer la autoevaluaciéon del desempefio de las
actividades.

2 | Secretarios y Direcciones de area Elaborar la autoevaluacion del desempefno de las
actividades.

3 | Direccion de Planeacion Concentrar el informe y enviarlo a validacién del
rector.

4 | Rectoria Revisar, autorizar el informe e informar a la Junta
Directiva.
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Nombre de la funcion: Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Solicitar la ejecucion de los acuerdos de la Junta
Directiva.
2 | Direccion de Planeacién Establecer las resposabilidades y plazos para la

ejecucion de los acuerdos de la Junta Directiva.

3 | Rectoria Dar seguimiento al cumplimento de los acuerdos e
informar a la Junta Directiva
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Nombre de la funcion: Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales de la Universidad con sus trabajadores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicitar la formulacion de los contratos laborales.
2 | Abogado General Formular los contratos laborales.

3 | Secretaria Administrativa Asesorar a través de Recursos Humanos el

cumplimento de las prestaciones laborales.
4 | Abogado General Revisa y en su caso valida la firma del contrato.

5 Rector Firma el contrato con el interesado.
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Nombre de la funcion: Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto de
la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Rectoria Solicitar la formulacion de los documentos
2 | Abogado General Formular los documentos
3 | Secretarios y directores de Area Asesorar a los terminos de los documentos
4 | Abogado General Revisa y en su caso valida la firma del documento
5 | Rectoria Firma el documento
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Nombre de la funcién: Ejercer facultades de dominio previo acuerdo de la Junta Directiva,
administracion, pleitos, y cobranzas, aun de aquellas que requieren de autorizacion epecial segun
otras disposiciones legales o reglamentarios, las cuales ejerceran con apego a las leyes aplicables, el
decreto y el estatuto organico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Rectoria Solicitar la ejecucion de las facultades de dominio
de acuerdos de lo que determine la Junta Directiva.

2 | Direccion de Planeacidn Establecer las resposabilidades y plazos para la
ejecucion de los acuerdos de la Junta Directiva.

3 | Secretaria Administrativa Asesora en Términos de Dominio
4 | Direccién de Planeacion Revisa y en su caso valida la firma
5 | Rectoria Dar seguimiento al cumplimento de los acuerdos e

informar a la Junta Directiva
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Nombre de la funcién: Emitir, avalar y negociar titulos de crédito previo acuerdo de la Junta
Directiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicitar la emision, aval y negociacion de créditos
de acuerdo con lo que determine la Junta Directiva.

2 | Direccion de Planeacién Establecer las resposabilidades y plazos para la
ejecucion de los acuerdos de la Junta Directiva.

3 | Rectoria Dar seguimiento al cumplimento de los acuerdos e
informar a la Junta Directiva

Manual de Procedimientos Pag. 34




HJ

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO 7
Rectoria Direccion de Planeacion
l INICIO l
SOLICITAR ESTABLECER
PRQPUESTA DE RESPONSABILIDAD
TITULOS DE Y PLAZOS

TITULOS DE CREDITO

SOMENTER A
APROBACION

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C_J

L1

<>

D DOCUMENTO
@)
U

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

lDIRECCION DEL

—>
T FLUJO

!

Manual de Procedimientos Pag. 35




L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la funcion: Formular querellas y otorgar perdén.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Solicitar el expediente del caso y probable querella
o perdon.
2 | Abogado General Elaborar el expediente del caso y la probable

querella o perdon.
3 | Secretarios y directores de area. Asesorar y brindar informacién necesaria.
4 | Abogado General Valida Propuesta

Analizar el caso y la posibilidad de realizar querella
5 | Rectoria 0 en su caso otorgar el perdén.
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Nombre de la funcion: Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rectoria Solicitar el expediente del caso judicial.
2 | Abogado General Elaborar el expediente
3 | Secretarios y directores de area. Asesorar y brindar informacion necesaria.
4 | Rectoria Analizar el caso, ejercer y desistirse de acciones
judiciales.
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Nombre de la funcion: Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicitar el expediente de casos de arbitraje y
transacciones.

2 | Abogado General Elaborar el expediente de casos de arbitraje y
transacciones.

3 | Secretarios y directores de area. Asesorar y brindar informacién necesaria.

4 | Abogado General Envia propuesta validada

5 | Rectoria Analizar el caso y la posibilidad de realizar de casos

de arbitraje y transacciones.
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Nombre de la funcion: Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan
entre ellas las que requieran de autorizacién o cldusula especial.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Establecer las facultades generales y especiales
segun se requiera.

2 Secretario Administrativo Elaborar el otorgamiento de poderes generales y
especiales.
3 | Abogado General. Revisar y valida el otorgamiento de poderes

generales y especiales.

4 | Rectoria Firmar el otorgamiento de poderes generales y
especiales e informar al interesado.
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Nombre de la funcion: Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Rectoria Solicitar la notificacion de la sustitucidon o
revocacion de poderes
2 | Secretaria adminitrativa Elaborar la notificacion.
3 | Abogado General Validar la fundamentacién de la notificacion.
4 | Rectoria Firmar la notificacién e informar al interesado.
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legislacién aplicable.

Nombre de la funcién: Las que sefalen las otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones adminsitrativas aplicables con las limitaciones o restricciones que establece la

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Dar cumplimiento a las otras que sefalen las
reglamentaciones.

2 | Secretarios y directores de Area Elaborar la planeacion de actividades para dar
cumplimiento.

3 | Rectoria Verificar el cumplimiento e informar a la Junta

Directiva.

Manual de Procedimientos

Pag. 46




HJ

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece contic

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Secretarios y Directores de

Rectoria ,
Area

DAR ELABORA’R
PLANEACION

CUMPLIMIENTO A
LAS OTRAS QUE

VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO E
INFORMAR A LA

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<l 0l0

)

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos Pag. 47




L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la funcion: Vigilar que la Universidad observe lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el estado de Hidalgo, respecto a la
informacidén, documentos y expedientes que posea el organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rectoria Solicitar la observacion de lo establecido en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el estado de Hidalgo.

2 | Direccion de Planeacion Direccionar las solicitudes.
3 | Secretarios y directores de area. Contestar las solicitudes
4 | Rectoria Entregar informe al Instituto de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el estado de Hidalgo y a la Junta Directiva.
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HIDALGO

documentos que posea el organismo.

Nombre de la funcion: Velar que la Universidad observe lo establecido en la Ley de Archivos del
estado de Hidalgo respecto a la organizacion, administraciéon, conservaciéon y difusién de los

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Rectoria Establecer los lineamientos generales para llevar a
cabo la ley de Archivos.

2 | Direccion de Planeacién Elaborar las capacitaciones a las areas para dar
cumplimento con la ley de Archivos.

3 | Secretarios y directores de area Dar seguimiento al cumplimiento con la Ley de
Archivos.

4 | Rectoria Evaluar el cumplimiento e informar a la Junta

Directiva.
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Nombre de la Funcion: Realizar Auditorias, Revisiones e Inspecciones en la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Programar y realizar Auditorias, Revisiones e Inspecciones
en la Universidad.

2 Organo Interno de Control | Informar a las areas correspondientes.

3 Organo Interno de Control | Notifica resultado de la Auditoria, en caso de ser necesario
se da inicio a investigacion por responsabilidades
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Nombre de la Funcion: Recibir Quejas o Denuncias en contra de algun Servidor Publico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe queja o denuncia en contra de algin Servidor
Publico, por Oficio.

2 Organo Interno de Control | Se asigha numero de expediente

3 Organo Interno de Control | Notifica a Rectoria y a la Direccion General de Organos de
Control y Vigilanca de la Secretaria de Contraloria del inicio
de una investigacion

4 Organo Interno de Control | Recibe el expediente de investigacion y da seguimiento

como autoridad investigadora.

Manual de Procedimientos

Pag. 55




HJ

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Organo Interno de Control

INICIO

\4

RECIBE QUEJA O
DENUNCIA

\4

SE DA UN NUMERO
DE EXPEDIENTE

\4

ENVIA OFICIO DE
CONOCIMIENTO A
RECTORIA Y A LA

i

OFICIO

A\ 4

INICIO Y FIN
RECIBE EL :]
EXPEDIENTE DE [] oreracion
INVESTIGACION Y < > DECISION O
ALTERNATIVA
EXPEDIENTE [ pocumento
V ARCHIVO
NECTOR
v O  conecro
CONECTOR DE
FIN D PAGINA

}

FLUJO

T

¢DIRECCION DEL

!

Manual de Procedimientos Pag. 56




L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Dar inicio a un Procedimiento de Investigacion o bien iniciar Investigacion
por Oficio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Verificar si es servidor publico adscrito y se comienza la
obtencién del soporte de la investigacion.

2 Organo Interno de Control | Determina y califica la falta y realiza el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y lo envia a la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

3 Direccion General de | Recibe el Expediente de Investigacion y da seguimiento
Responsabilidades y | como Autoridad Substanciadora y Autoridad Resolutoria.
Situacién Patrimonial

4 Organo Interno de Control | Archiva expediente.
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Nombre de la Funcion: Supervisar el Sistema de Control Interno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Acude a la sesidon del Comité de Control Interno vy
Interno Desempeno Institucional.
2 Coordinador de Control | Realizar los Tramites Administrativos que indique el Manual
Interno y entregar en tiempo y forma los Reportes Trimestrales y el

Reporte Anual, apegados a Normatividad.

3 Organo Interno de Control | Dar opiniones y/o recomendaciones al respecto de la sesion.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Vigilar que la Universidad cumpla con las Disposiciones Normativas vigentes
en materia de: Transparencia, Gestion, Adquisiciones y Recursos Humanos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Solicita los procedimientos de la Universidad.
2 Coordinador de Control | Realizar los Tramites Administrativos que indique el Manual,
Interno entregar en tiempo y forma apegadose a la Normatividad.
3 Organo Inteno de Control Verificar que los metodos sean los correctos para la
acreditacién de los procedimeintos a trabajar.
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Nombre de la Funcion: Promover el uso del sistema propiedad industrial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion del Centro de | Analiza temas en materia de propiedad industrial que
Patentamiento puedan impactar en la comunidad universitaria

2 Coordinacién del Centro de | Elabora borrador de material posible
Patentamiento

3 Area académica Plantean necesidades sobre el tema

4 Coordinacion del Centro de | Revisa propuestas para su integracién
Patentamiento

5 Coordinacion del Centro de | Elabora y envia propuesta de convenio de participacion
Patentamiento

6 Area académica Propone fecha de imparticion de capacitacion

7 Coordinacién del Centro de | Ejecuta capacitacién y orientacion

Patentamiento
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Nombre de la Funcion: Difundir la cultura de la proteccién de la creatividad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion del Centro de | Verifica temas en materia de propiedad industrial que
Patentamiento puedan impactar a los programas educativos

2 Coordinacion del Centro de | Elabora compilacion de material posible
Patentamiento

3 Area académica Plantean necesidades sobre el tema

4 Coordinacién del Centro de | Revisa propuestas que los programas educativos formulen
Patentamiento para su analisis

5 Coordinacion del Centro de | Elabora y envia propuesta de imparticion de cursos y/o
Patentamiento elaboracién de material

6 Area académica Plantea necesidad de orientacion en temas

7 Coordinacién del Centro de | Ejecuta el crear material, cursos y orientacién

Patentamiento
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HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover la proteccion del desarrollo tecnolégico a través de patentes,
modelos de utilidad y disefios industriales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién del Centro de | Se entrevista con los investigadores
Patentamiento

2 Unidades académicas de la | Envia resultado de sus investigaciones e integran borrador
UPP de su documento

3 Coordinacién del Centro de | Recaba documentos de redaccion, revisa de forma, hace
Patentamiento observaciones

4 Unidades académicas de la | Complementar observaciones que integrara la redaccion
UPP final

5 Coordinacion del centro de | Se revisa, elabora y envia solicitud
patentamiento

6 Coordinacion del Centro de | Integra los documentos que forman parte del expediente de
Patentamiento solicitud a presentar

7 Coordinacién del Centro de | Elabora y envia formato de solicitud requisado para firma
Patentamiento del rector

8 Rectoria Aprueba y firma la solicitud

9 Coordinacion del Centro de | Prepara y presenta la solicitud ante el Instituto Mexicano de

Patentamiento

la Propiedad Industrial
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Nombre de la Funcion: Brindar asesoria a la comunidad universitaria y los desarrolladores
interesados en proteger sus creaciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién del Centro de | Se entrevista con usuarios
Patentamiento

2 Area académica Plantea idea o proyecto de su investigacion

3 Coordinacion del Centro de | Recibe la propuesta y auxilia en la busqueda de base de
Patentamiento datos publica

4 Coordinacién del Centro de | Emite opiniones o informacion encontrada
Patentamiento

5 Area académica Revisa informacion y las considera en la redaccion del

documento de patente
6 Coordinacion del Centro de | Se registra como revisado.

Patentamiento
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Nombre de la Funcion: Revisa de manera preliminar proyectos de redaccion de patentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion del Centro de | Atiende a Investigadores
Patentamiento

2 Area académica Proporciona redaccién o proyecto de su investigacion

3 Coordinacion del Centro de | Recibe la propuesta y realiza busqueda de base de datos del
Patentamiento IMPI

4 Coordinacién del Centro de | Envia informacién encontrada
Patentamiento

5 Area académica Revisa informacion y las considera en la redaccion del

documento de patente
6 Coordinacién del Centro de | Recibo informacién y se integra al expediente

Patentamiento
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Nombre de la Funcion: Tramitar solicitudes de patente, modelo de utilidad y disefios industriales
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién del centro de | Se entrevista con investigadores
Patentamiento

2 Unidades académicas de la | Redactan resultado de sus investigaciones e integran
UPP borrador de su documento

3 Coordinacién del Centro de | Recaba documentos de redaccion, revisa de forma, hace
Patentamiento observaciones

4 Unidades académicas de la | Complementar observaciones e integran la redaccién final,
UPP que integrara la solicitud

5 Coordinacién del Centro de | Revisa e integra los documentos que forman parte del
Patentamiento expediente de solicitud a presentar

6 Coordinacién del Centro de | Integra los documentos que forman parte del expediente de
Patentamiento solicitud a presentar y envia a rectoria

7 Rectoria Aprueba y firma la solicitud

8 Coordinacién del centro de | Se recibe e integra el expediente para presentarlo ante el

Patentamiento

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
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Nombre de la Funcién: Presentar solicitudes de signos distintivos (marcas) ante el Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion del Centro de | Envia solicitud a rectoria para firma del titular
Patentamiento

2 Rectoria Firma solicitud oficial para presentar tramite de marca

3 Secretaria Administrativa Establece los criterios y politicas para el proceso solicitud

de recursos financieros para el pago de derechos y viaticos

4 Coordinacién del Centro de | Elabora  requisicion  para autorizacion de partida
Patentamiento presupuestal

5 Direccion de Planeacion Autoriza partida presupuestaria de la requisicidon respectiva

6 Coordinacién del Centro de | Elabora solicitud de gastos a comprobar
Patentamiento

7 Subdireccion de Recursos | Revisan y autorizan la solicitud de recursos financieros y
Financieros gastos a comprobar

8 Subdireccion de Recursos | Depositan recursos financieros como figura de gastos a
Financieros comprobar
Coordinacién del Centro de | Procede al pago de derechos y a la comprobacion de los

9 Patentamiento recursos (gastos a comprobar)
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Nombre de la Funcién: Impulsar las politicas y estrategias en materia de desarrollo estudiantil con el
fin de cumplir con los planes de desarrollo institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Promocion y Desarrollo | Recibe correo electronico.
Estudiantil
2 | Rectoria Firma de oficio de comision.

3 |Unidad de Promocién y Desarrollo | Asiste a reunién, dando a conocer los planes de
Estudiantil Desarrollo institucional.
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Nombre de la Funcién: Aplicar los lineamientos generales que contribuyan al desarrollo intelectual,
emocional, y social de los estudiantes para su crecimiento personal y profesional, asi como darles
seguimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Promocion y Desarrollo | Invita a los alumnos para la realizacion de eventos y
Estudiantil actividades
2 | Alumnos Acuden al area de UPDE para un asesoramiento

3 |Unidad de Promocion y Desarrollo | Asesoray gestiona los permisos para desarrollar las

Estudiantil actividades
4 | Rectoria Revisa y autoriza los permisos para desarrollar las
actividades

5 |Unidad de Promocién y Desarrollo|Se coordina con alumnos para realizar las
Estudiantil actividades
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Nombre de la Funcion: Gestionar acciones para otorgar estimulos que favorezcan la formacion del
alumno, como becas, reconocimientos a los estudiantes destacados entre otros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad de Promocion y Desarrollo | Hace llegar a rectoria propuestas o actividades,
Estudiantil como reconocimientos, becas entre otros.
2 | Rectoria Revisa y envia a junta de gobierno para su
aprobacion.
3 | H. Junta de Gobierno Evalia y en su caso autoriza acciones para el

desempeno institucional.
4 | Rectoria Revisa y coordina con UPDE las acciones.
5 |Unidad de Promocién vy Desarrollo | Recibe indicaciones de la estrategia a llevar a cabo,

Estudiantil como entregas de becas, o estimulos
institucionales.
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Nombre de la funcion: Gestionar la ministracion de recursos extraordinarios aprobados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Programas Especiales | Recepcidon de convenio, revisa y solicita apertura de
cuenta bancaria
2 | Departamento de Recursos Financieros | Apertura cuenta y remite caratula de contrato
bancario
3 | Departamento de Programas Especiales | Recibe caratula y solicita elaboracion de factura
4 | Departamento de Recursos Financieros | Elabora factura y remite
5 | Departamento de Programas Especiales | Recibe facturay revisa
6 | Departamento de Programas Especiales | En caso de no existir observaciones remite al ente
provisor
7 | Ente provisor Recibe factura y revisa
8 | Ente provisor En caso de existir observaciones remite para su
modificacion
9 | Departamento de Programas Especiales | Recibe factura con observaciones y remite
10 | Ente provisor En caso de no existir observaciones ministra recurso

N

Departamento de Programas Especiales

y notifica

Verifica ministracion e informa al responsable de
proyecto
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Nombre de la Funcién: Gestionar los convenios de asignacién de recursos

M

Departamento de
programas especiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Revisa convenio (fisico/digital) que envia el ente provisor y turna
programas especiales
2 | Abogado general Revisa convenio
Departamento de | En caso de existir observaciones recibe convenio con
3 programas especiales observaciones y remite
4 Ente provisor
Atiende observaciones
5 | Abogado general
En caso de no existir observaciones, da VoBo. y remite
6 | Departamento de
programas especiales Recibe convenio, en caso de no existir observaciones firma y
notifica al responsable técnico para firma fisica y/o electrénica y
al representante legal para firma fisica y/o electrénica
7 | Responsable técnico
Firma convenio
8 | Representante legal
Firma convenio
9 | Departamento de
programas especiales Remite convenio firmado y/o notifica de firma electronica al Ente
Provisor
10 | Ente Provisor

Recibe convenio y/o notificacion

Recibe convenio con firmas
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extraordinarios.

Nombre de la Funcion: Administrar el presupuesto y financiamiento del ejercicio de recursos

4 Subdireccion de planeacién vy
presupuesto

5 Secretaria Administrativa

6 Subdireccion de planeacién vy
presupuesto

7 Secretaria Administrativa

8 Departamento  de programas
especiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de programas | Informa al Responsable de proyecto que ya se
especiales cuenta con los recursos financieros para desarrollo
del proyecto
2 Responsable del proyecto Emite la requisicion de bienes y/o servicios
necesarios para el desarrollo del proyecto y remite
3 Departamento de programas | Recibe requisicion, revisa si es correcta y tiene
especiales recurso para el bien y/o servicio solicitado

En caso de no existir observaciones firma de
suficiencia, da folio, registra y remite con tarjeta a
la Secretaria Administrativa para su atencién

Recibe requisiciones les da tramite, elabora
solicitudes de recursos financieros y remite con

tarjeta

Recibe solicitudes de recursos financieros, firma,
registra y regresa

Recibe solicitudes de recursos financieros, le da
tramite, realiza pago y remite comprobante

Recibe comprobante de pago, registra y archiva
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Nombre de la Funcion: Elaborar informes financieros del ejercicio de recursos extraordinarios.

especiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de programas | Realiza reporte financiero del proyecto
especiales
2 Departamento de programas | Solicita reporte técnico al responsable del proyecto y
especiales turna reporte financiero para firma
3 Responsable del proyecto Recibe reporte financiero, firma, realiza reporte técnico
y turna ambos
4 Departamento de Programas | Recibe reporte financiero y reporte técnico e integra
especiales informe y turna con oficio al ente provisor solicitando
siguiente ministracion o liberacion del proyecto
5 Departamento de programas | Archiva informe
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Nombre de la funcion: Proponer las normas, politicas, programas y los objetivos de vinculacion,
difusién y extension universitaria, conforme al modelo educativo institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacion y Extensidn Da atencidon y asistencia a reuniones técnicas vy
plenarias.

2 | Rectoria
Convoca a reuniones para actualizar normatividad.

3 Direccion de Vinculacion y Extensidn
Participa con propuestas y acuerdos por la alta
direccién.

4 Direccidon de Vinculacion y Extension

Supervisa el cumplimiento de la normatividad en
procesos de vinculacion y extension
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Nombre de la Funcion: Coordinar
socioecondomicos, nacionales

las

relaciones de la Universidad con los sectores

Extension

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacién vy | Identifica Empresas, Instituciones u Organismos
Extensién locales, nacionales, afines a los Programas Educativos
con la finalidad de firma de Convenios de Estadias
Profesionales, Servicio Social, Movilidad estudiantil,
intercambio docente, realizacion de proyectos,
internado de pregrado, campos clinicos, etc.
2 Abogado General Revisa y valida Convenio desde el punto de vista
juridico
3 Direccién de Vinculacion y | Complementa informacion de la  empresa,
Extensién Instituciones u Organismos locales, nacionales.
4 Rectoria Firma de convenio.
5 Direccion de Vinculacién y | Resguardar Convenio.
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Nombre de la Funcion: Supervisar las estancias y estadias industriales de los estudiantes.

y Extensién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculaciéon | Elaborar y difundir Convocatoria, con la finalidad de dar a conocer
y Extension a los estudiantes candidatos requisitos y procedimiento a seguir
para iniciar el Proceso de Estancias/Estadias.
2 Direccién de Vinculacion | Gestionar vacantes de acuerdo con el perfil profesional, que
y Extension atiendan la demanda de las y los estudiantes candidatos a realizar
el Proceso de Estancias/Estadia.
3 | Estudiantes Reunir y entregar los requisitos para iniciar el Proceso de
Estancias/Estadias en las fechas establecidas.
4 Direccién de Vinculacion | Autorizar el Proceso de Estancias/Estadias en empresas o
y Extensidn instituciones, con quienes no se tiene Convenio.
5 | Estudiantes Dar seguimiento puntual al Proceso de Estancias/Estadia en el
SIIUPP y en la empresa o institucion.
6 | Direccion de Vinculacién | Supervisar el cumplimiento y culminacion del Proceso de
y Extension Estancias/Estadia de las y los estudiantes.
7 | Estudiantes Reunir y entregar los requisitos finales del Proceso de
Estancias/Estadias en las fechas establecidas.
8 | Direccion de Vinculaciéon | Emitir Constancia de Terminacion de Estadia.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Realizar estudios de identificacién y determinacion de las areas de
oportunidad y los campos de interés dentro de los sectores socioecondmicos nacional e
internacional

Extension

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Vinculacion y | Da puntual atencién a las sesiones convocadas.
Extension
2 Rectoria Convoca a sesiones ordinarias/extraordinarias a los
miembros del Consejo Social de la UPPachuca como
organo de consulta y asesoria con base a sus planes de
estudio.
3 Direccién de Vinculacion vy | Coordina y verifica que se lleven a cabo los acuerdos
Extension establecidos en las sesiones ordinarias/
extraordinarios.
4 Direccién de Vinculacion vy | Infforma a las 4areas administrativas/académicas

involucradas internas los acuerdos plasmados en la
minuta de la sesibn de Consejo Social
correspondiente.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Elaborar convenios de colaboracion con entidades en materia académica
y tecnoldgica e intercambio académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion  de  Vinculacion vy | Ratifica la renovacién de firma de convenio con
Extension Instituciones u Organismos locales, nacionales e
internacionales, afines a los Programas Educativos
de nivel licenciatura, posgrado, areas
administrativas, investigacion y/o tecnologia, con
la finalidad de obtener beneficios bidireccionales,
para el intercambio docente y estudiantil.
2 Abogado General Revisa y valida Convenio desde el punto de vista
juridico.
3 Direccién de  Vinculacion y | Complementa informacién de la empresa,
Extension Instituciones u Organismos locales, nacionales e
internacionales.
4 Rectoria Firma convenio.
5 Direccion de  Vinculacion vy | Resguarda Convenio.
Extension
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

alumnos.

Nombre de la Funcion: Promover programas que fomenten la realizacion de Servicio Social de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Vinculacion
Extension

4

Direccion General de Profesiones

Sector publico, privado y social.

Direccion de Vinculacion
Extension

Y

Da atencion a las necesidades del sector publico,
privado y social que requieran registrar un programa de
servicio social con la finalidad de ser susceptibles a
recibir candidatos a realizar su proceso de Servicio
Social, en sus modalidades presencial, virtual y mixta.

Autoriza el registro del Programa para Servicio Social.

Atiende observaciones, si asi lo solicita la Direccion
General de Profesionaes.

Dar a conocer a la comunidad estudiantil a través de
una convocatoria cuatrimestral y semestral la platica
informativa del proceso y ahi difundir los programas de
servicio social dptimos para cada programa educativo.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Supervisar el Programa Institucional de Seguimiento de Egresados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacion vy | Da seguimiento a los indicadores que emanan del
Extension proceso de manera cuatrimestral, semestral y anual,
por programa educativo, mediante los formularios de
Google.
2 Direccion de Vinculacion vy | Analiza e informa a Rectoria los resultados de los
Extension indicadores
3 Rectoria Recibe informacion.
4 Direccion de Vinculacidon vy | Resguarda informacién.
Extension
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

stado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Coordinar el desarrollo de redes de vinculacion e intercambio académico
de los Programas Educativos de la Universidad.

Extension

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacion vy | Da atencidén y seguimiento a las necesidades de los
Extension Programas Educativos.
2 Directores de Programas | Solicita informacién de Convenios que se encuentran
Educativos y/o Estudiantes vigentes con Instituciones u Organismos locales,
nacionales e internacionales, afines a su Programa
Educativo, para realizar intercambio académico.
3 Direccion de Vinculacion vy | Proporciona informacién sobre Convenios vigentes
Extensién con Instituciones u Organismos locales, nacionales e
internacionales, afines a los Programas Educativos de
nivel licenciatura, posgrado, areas administrativas,
investigacion y/o tecnologia, para realizar intercambio
docente y/o estudiantil.
4 Secretaria Académica Autoriza el intercambio docente y/o estudiantil.
5 Directores de Programas | Apoya a Docentes y/o estudiantes a reunir requisitos
Educativos para intercambio
6 Direccion de Vinculacion vy | Resgistra el intercambio autorizado.
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L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO
Nombre de la Funcion: Proporcionar informacion a egresados e interesados sobre la bolsa de
trabajo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vinculacion y Recibe informacién de vacantes para egresados vy
Extension egresadas de la UPP.
2 Empleadores (sector publico y/o | Proporcionar informacion de vacantes, asi como
privado) capacitacion a través de webinars.
3 Direccion de Vinculacion y Atiende las vacantes mediante convocatoria, correo
Extension electrénico y banner de promocion, lo cual se difunde
a nuestros Egresados mediante redes sociales y correo
electronico.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la funcion: Gestionar convenios de colaboracién con los sectores publico, privado y

social
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Vinculacion Gestiona la vinculacion (firma de convenio), con
Extension Empresas, Instituciones u Organismos locales,
nacionales e internacionales
o |Secretaria  Académica, Secretaria | Reyisa y valida Convenio con base al punto de vista
Administrativa y Abogado General. académico, administrativo y juridico.
3 Departra’mento Vinculacion Seguimiento y cumplimiento a la Firma de
Extension .
Convenio.
Rectoria ) ]
4 Firma el convenio.
5 Departamento Vinculacion R q i
Extension esguarda convenio.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece

Nombre de la funcién: Dar seguimiento a los Programas Institucionales de Estadias, Servicio Social,
Visitas Técnicas, Bolsa de Trabajo y Vinculacion y Extension

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de  Vinculacion vy | Supervisa el cumplimiento de los procesos y
Extension reglamentos establecidos, asimismo propone
actualizaciones en “normativa”.

o9 | Proceso Estadia Profesional, Servicio | cymple y propone actualizacion en normativa
Social, VisitasTécnicas, Seguimiento de | ostablecida en proceso.

Egresados y Bolsa de Trabajo

3 Departra’mento de  Vinculacion Y| Reyisay valida “normativa” propuesta.
Extension

Direccién de Planeacion Valida normatividad propuesta.

. . Se sersiora de ue sean ejecutadas las
Departamento  de  Vinculacion vy g J

Extension actualizaciones autorizadas.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcidn: Fortalecer el sentido de partencia a la institucion en el proceso de
seguimiento de egresados y servicios que permitan coadyuvar

Vinculacion y Extension

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Gestiona % supervisa el cumplimiento de las
Vinculacién y Extension metas/indicadores/estrategias proyectadas en el proceso de
seguimiento a egresados.
2 | Seguimiento de
Egresados. Cumple las metas/indicadores/estrategias proyectadas.
3 | Departamento de | Concentra y revisa informes con metas e indicadores
Vinculacion y Extension proyectados de los procesos con base a las estrategias
establecidas.
4 | Direccién de Vinculacién | Revisa y valida informes con metas e indicadores proyectados de
y Extensién los procesos.
5 | Departamento de | Resguarda informacién.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO
Nombre de la Funciéon: Generar Programas de Servicios Internos y Externos para Egresados.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Vinculacién y | Generar los trabajos necesarios para generar servicios
Extensién internos y externos a los egresados.

2 Direccién de Vinculacion vy | Valida propuesta de servicios internos y externos.
Extension

3 Proceso de Seguimiento de | Ejecuta propuesta de servicios internosy externos.
Egresados.

4 Direccién de Planeacion Incluye servicios en catalogo de cuotas vy tarifas.

5 Departamento de Vinculacién y | Vigila la ejecucién de propuestas de servicios.
Extension
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Difundir Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Elaborar la propuesta de reglamentos de la UPP.
2 Rectoria Recibe la propuesta de los reglamentos de la UPP.
3 Rectoria Aprueba los reglamentos.
4 H. Junta de Gobierno Recibe propuesta de reglamentos, y autoriza en su caso.
5 Abogado General Recibe leyes, decretos y reglamentos de la UPP.
6 Abogado General Cumple con las leyes y reglamentos.
7 Abogado General Difunde las leyes, decretos, reglamentos y acuerdos
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Representar al Rector en los asuntos contenciosos en los que sea parte;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe notificacion de autoridad judicial.

2 Rectoria Autoriza intervenir legalmente.

3 Abogado General Recibe la autorizacion y expediente legal.

4 Abogado General Analiza y evalla el expediente legal

5 Abogado General Formula contestacion, prepara pruebas y desahoga

audiencias, hasta se conclusion.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Formular querellas, denuncias, otorgamientos de perdén y desistimientos
que procedan;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe expediente legal y autorizacion para su
intervencién.

2 Abogado General Analiza y evalua el expediente legal.

3 Rectoria Solicita la documentaciéon pertinente para la
integracion del expediente legal.

4 Abogado General Elabora ante la autoridad competente, querellas,
denuncias, otorgamientos de perdodn, desistimientos
y sanciones administrativas.
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Abogado General Rectoria
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Dictaminar las sanciones administrativas al personal de Organismo;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe queja o denuncia en contra de un trabajador
de la Universidad

2 Rectoria Analiza y autoriza se inicie procedimiento

3 Abogado General Realiza la integracion del expediente para llevar a
cabo la expedicion de las resoluciones

4 Abogado General Desahoga comparecencias y recibe elementos de
prueba de las partes

5 Abogado General Elabora proyecto de resolucion
6 Rectoria Recibe proyecto, determina y autoriza
7 Abogado General Tramita y notifica la resolucion a las partes
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Abogado General Rectoria
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Formular los proyectos de normatividad institucional;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora proyectos de normatividad de la Universidad

2 Rectoria Recibe proyectos de normatividad de la Universidad

3 Rectoria Aprueba los proyectos

4 H. Junta de Gobierno Recibe propuesta de normatividad y autoriza en su
caso.

5 Abogado General Realiza tramites de publicacion de normatividad
Difunde la normatividad institucional autorizada y

6 Abogado General publicada
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Formular los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales
en los que intervenga la Universidad;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud de realizacion de convenios, contratos
y demas actos consensuales en lo intervenga la
Universidad

2 Abogado General Determina requisitos para llevar a cabo los convenios,
contratos y demas actos consensuales en lo
intervenga la Universidad

3 Abogado General Recaba informacién y documentaciéon para elaborar
los convenios, contratos y demas actos consensuales
en lo intervenga la Universidad

4 Abogado General Realizay entrega contratos y convenios a las areas para

su formalizacion
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO
Nombre de la Funcién: Tramitar lo conducente para que las disposiciones legales y normativas de
la Universidad, se publiquen en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Recibe solicitud de tramite publicacion en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado, de los proyectos legales y normativos de la
Universidad;
2 Abogado General Analiza y solicita validacién de mejora de regulatoria;
3 Abogado General Solicita visto bueno y validacion de la Coordinacion General
Juridica.
4 Coordinacién General Revisa y valida los proyectos legales y normativos de la
Juridica Universidad;
5 Abogado General Solicita al Periodico Oficial del Gobierno del Estado, la
publicacién de los proyectos legales y normativos de la
Universidad, previamente validados.
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Nombre de la Funcion: Intervenir en la elaboracion de proyectos e instrumentos juridicos relativos
a la adquisicién, enajenacion, destino o afectacion de los bienes inmuebles de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud de elaboraciéon de proyectos
referentes a la adquisicion, enajenacion, destino de los
bienes inmuebles

2 Abogado General Determina requisitos para llevar a cabo los proyectos
referentes a los bienes inmuebles de la Universidad

3 Abogado General Recaba informacion y documentacion para elaborar
los instrumentos juridicos necesarios

4 Rectoria Revisa informacion y autoriza el procedimiento
Otorga proyectos a las dreas correspondientes

5 Abogado General referentes a la adquisicion, afectacién, enajenacién,

destino de los bienes inmuebles
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Tramitar la expedicién de las resoluciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud para llevar a cabo la expedicion de las resoluciones

2 Abogado General Determina requisitos para llevar a cabo la expedicién de las
resoluciones

3 Abogado General Realiza la integracion del expediente para llevar a cabo Ia
expedicién de las resoluciones

4 Rectoria Recibe informe y propuesta de resolucion

5 Abogado General Tramita la resolucion correspondiente
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcioén: Tramitar el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la
Universidad;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud de tramitar el registro legal de
patentes y derechos de autor que tenga la
Universidad;

2 Abogado General Analiza y solicita informacion a las areas respectivas;

3 Abogado General Solicita visto bueno y validacién de la autoridad
competente.

4 Autoridad competente Revisa y valida los tramites de registro de patentes y
derechos de autor de la Universidad;

5 Abogado General Recibe tramite concluido e informa a Rectoria y a las
areas respectivas.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coadyuvar en la tramitacién de la situacién legal del personal y alumnos
extranjeros;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud de coadyuvar en la tramitacion de la
situacion legal del personal y alumnos extranjeros de
la Universidad;

2 Abogado General Analiza y solicita informacién al personal con el que
se va a cooperar;

3 Abogado General Solicita visto bueno y validacién de la autoridad
competente.
4 Autoridad competente Revisa y valida los tramites de situacion legal del

personal y alumnos extranjeros de la Universidad;

Recibe tramite concluido e informa a Rectoria y al
5 Abogado General personal respectivo.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Certificar la autenticidad de la documentacion oficial y legal que se presente
a la Universidad;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud para certificar documentacién
oficial y legal de la Universidad

2 Abogado General Solicita la documentacion en original, para realizar el
cotejo y compulsa con las copias simples a certificar

3 Abogado General Realiza el procedimientos de certificacion, mediante
cotejo y compulsa, foliado, firmado y sellado, por el
personal que tiene a su cargo la documentacion
original

4 Abogado General Devuelve la documentacién original y certificada a la
autoridad o area correspondiente

Manual de Procedimientos Pag. 146




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Abogado General

INICIO

RECIBE SOLICITUD
PARA CERTIFICAR
DOCUMENTACION

SOLICITUD

SOLICITA
DOCUMENTACION
ORIGINAL PARA

DOCUMENTACION

A4

REALIZA EL
PROCESO DE
CERTIFICACION

CERTIFICACION

DEVUELVE LA
CERTIFICACION

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
Al TERNIATIVA
DOCUMENTO

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
EIIN

Rlao< o[l

Manual de Procedimientos

Pag. 147




L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Analizar los asuntos juridicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Recibe solicitud de analisis y asesorias desde el punto
de vista juridico

2 Abogado General Analiza y en caso necesario solicita informacién
complementaria respecto al asunto a tratar
3 Abogado General Realiza el analisis y/o asesoria solicitada desde un

punto de vista juridico

4 Abogado General Responde la solicitud a las areas correspondientes
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HIDALGO
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Nombre de la Funcién: Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las de manera especifica le asignen la Junta Directiva y la Rectoria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Realiza funciones inherentes al area, asi como las
encargadas por parte de Rectoria y la Junta Directiva
2 Abogado General Analiza y en caso necesario solicita informacién
complementaria respecto al asunto a tratar
3 Abogado General Realiza el anadlisis de los asuntos inherentes al area o
los encargados por Rectoria o Junta Directiva
4 Abogado General Responde la solicitud a las areas correspondientes
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DEPARTAMENTO JURIDICO
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HIDALGO

L

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a la aplicacién de las Leyes, Decretos, Reglamentos,
Acuerdos, politicas y lineamientos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Revisa normativa interna y externa, asi como sus
modificaciones.

2 Abogado General Recibe las modificaciones de las normativas y se
difunden con las areas de la Universidad.

3 Departamento Juridico Da seguimiento en las areas de la Universidad que
cumplan con la normativa aplicable.

4 Departamento Juridico Asesora a las areas en caso de duda de alguna

modificacion normativa.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elabora querellas, denuncias, otorgamientos de perddn, desistimientos,
sanciones administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento Juridico Recibe autorizacién y expediente legal para su
intervencion.

2 Departamento Juridico Analiza y evalla el expediente legal.

3 Abogado General Solicita las documentales pertinentes para el
procedimiento legal.

4 Departamento Juridico Elabora ante la autoridad competente, querellas,

denuncias, otorgamientos de perdon, desistimientos y
sanciones administrativas.
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Universidad Politécnica de Pachuca
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HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento la expedicion de las resoluciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento Juridico Recibe solicitud para llevar a cabo la expedicién de las
resoluciones
2 Departamento Juridico Determina requisitos para llevar a cabo la expedicion
de las resoluciones
3 Departamento Juridico Realiza la integracion del expediente para llevar a cabo
la expedicion de las resoluciones
4 Abogado General Recibe informe y propuesta de resolucion
5 Departamento Juridico Tramita la resolucién correspondiente
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar los diversos eventos realizados por la universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Logistica Recibe solicitud del evento a realizar con informacién
proprocinada por las dreas administrativas.

2 Direccion de Logistica Revision de requerimientos establecidos.

3 Direccién de Logistica Otorga folio a solicitud para recoleccion de firmas vy
posterior difusién.

4 Departamento de Logistica | Da seguimiento a la peticién e informa a la Direccion de
Logistica que se cumple con lo dispuesto para realizar
evento.

5 Direccién de Logistica Coordina la logistica necesaria para llevar a cabo el evento.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Supervisar la realizacidn de las actividades de las unidades organicas en
eventos oficiales, especiales y extraordinarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Logistica Revisa la programacion de eventos de las unidades
administrativas.
2 Direccion de Logistica Desarrolla reporte de eventos para seleccién de espacios.
3 Direccion de Logistica Envia reporte de eventos para su agenda.
4 Departamento de Logistica | Recibe reporte de eventos e informa.
5 Direccion de Logistica Supervisa la realizacién del evento.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

L

Nombre de la Funcion: Proponer métodos para la realizacion eficiente y eficaz de las actividades, a
las dreas que integran la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Logistica Instruye a las areas administrativas la aplicacion de instrumento
para desarrollo de eventos.
2 Areas Administrativas Recibe el instrumento y aplica el método.
3 Areas Administrativas Elaboran y envian instrumento
4 Departamento de | Recibe instrumento, revisa y propone alternativas.
Logistica
5 Direccién de Logistica Autoriza instrumento.
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar fichas técnicas de las actividades de forma periddica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Logistica | Elabora ficha técnica con los requerimientos dirigidos a las
unidades administrativas de la dependencia

2 Unidades Administrativas Acusan de recibido y remiten informacion requerida para el
desarrollo del evento.

3 Departamento de Logistica | Recibe documento y coordina y reporta a la Direccidon de
Logistica la atencion de la ficha técnica.

4 Departamento de Logistica | Archiva el documento.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a los mecanismos de participacion de la Rectoria en
eventos, actos civicos y protocolarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Logistica | Recibe instruccién para formular propuesta de evento.
2 Departamento de Logistica | Auxilia en la generacion la estrategia para asistencia del
Rector
3 Direccién de Logistica Presenta propuesta y genera acuerdo con el Titular
4 Rectoria Autoriza propuesta y remite a Direccién de Logistica
5 Direccién de Logistica Recibe documento e instruye al Departamento de Logistica
6 Departamento de Logistica | Da seguimiento, coordina o en su caso desarrolla la

actividad

Manual de Procedimientos

Pag. 169




Universidad Politécnica de Pachuca

HIDALGO

crece ¢

'-\

==

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Departamento de Logistica Direccion de Logistica Rectoria
INICIO
Y
FORMULA
PROPUESTA DE
EVENTO
PROPUESTA
\ 4
GENERA N PRESENTA . AUTORIZA
PROPUESTA DE v PROPUESTA id PROPUESTA
ASISTENCIA
DOCUMENTO
PROPUESTA PROPUESTA
DA SEGUIMIENTO, [« PRORES;ETAS
COORDINAY AUTORIZADA
DESARROLLA
DOCUMENTO DOCUMENTO
\ 4
FIN

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<I 010

}

T

DIRECCION DEL
FLUJO

!

Manual de Procedimientos

Pag.170




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

| Nombre de la Funcién: Organizar los diversos eventos de la Institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Logistica | Recibe la solicitud emitida por las areas auxiliares de la
universidad

2 Departamento de Logistica | Analiza el contenido y alcance del documento generado y
realiza las observaciones para enmarcarlas dentro del marco
normativo que rige a la Universidad.

3 Direccion de Logistica Valida el documento y lo remite a las areas auxiliares
correspondientes

4 Unidades Administrativas Realizan las adecuaciones correspondientes.

5 Departamento de Logistica | Recibe cambios y archiva documento final
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Nombre de la Funcion: Coordinar el Programa de Comunicacion Social e Imagen Institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Comunicacién | Revisa las actividades a realizar por mes y semana del
Social e Imagen Institucional programa vigente.

2 Direccion de Comunicacién | Organiza las actividades de acuerdo con |la
Social e Imagen Institucional competencia de cada area de la Direccién.

3 Direccion de Comunicacién | Distribuye en las areas de la Direccion la carga de
Social e Imagen Institucional trabajo de acuerdo con el Programa.

4 Areas de la Direccion de | Realizan las actividades de acuerdo con lo proyectado
Comunicacién Social e Imagen | en el Programa.
Institucional

5 Areas de la Direccion de | Informan a la Direccion de Comunicaciéon Social el
Comunicacién Social e Imagen | resultado de las actividades realizadas.
Institucional

6 Direccion de Comunicacién | Constata que el término de acuerdo con lo proyectado

Social e Imagen Institucional

en el Programa de Comunicacion Social.
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Nombre de la Funcion: Supervisar la integracion del programa editorial de la Universidad.

Comunicacion Social e
Imagen Institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de | Establece contacto con diversas instituciones para gestionar
Comunicacion Social e | apoyos de difusién de eventos y actividades.
Imagen Institucional

2 Direccion de | Solicita apoyos para la difusion de eventos y actividades de la
Comunicacién Social e | Universidad.
Imagen Institucional

Otorgan apoyo para la difusion de eventos y actividades que

3 | Instituciones desarrolla la UPP.

4 | Direccidn de | Envia a las instituciones la informacién que requiere difundir.
Comunicacién Social e
Imagen Institucional

5 Instituciones Difunden la informacién.

6 | Direccién de | Envia carta de agradecimiento a las instituciones.
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crece

Nombre de la Funcion: Establecer la utilizacion de materiales de expresion grafica y audiovisual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Comunicacién | Recibe solicitud de las diversas instituciones para
Social e Imagen Institucional diseflar estrategias de difusion de eventos vy
actividades de la Universidad.
2 Direccién de Comunicacién | Disefa diversos materiales para la difusién de eventos
Social e Imagen Institucional y actividades de la Universidad.
3 Instituciones Otorgan apoyo para la difusion de eventos vy
actividades que desarrolla la UPP.
4 Direccién de Comunicacién | Envia a las instituciones la informacion que requiere
Social e Imagen Institucional difundir
5 Instituciones Difunden la informacién
6 Direccion de Comunicacidén | Se constata que la utilizaciéon de los materiales

Social e Imagen Institucional

disefados sean los correctos.
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Nombre de la Funcion: Asesorar en la realizacion de materiales de expresién grafica y audiovisual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Comunicacién | Asesoray supervisa el trabajo realizado de acuerdo
Social e Imagen Institucional con las solicitudes recibidas

2 Unidades organicas y | Programan las actividades relevantes en el
administrativas de la UPP calendario anual de actividades UPPachuca o

solicitan apoyo a través de ficha técnica y/o via
correo institucional por parte del directivo del area.

3 Direccion de Comunicacion Social | Recibe solicitudes y turna al personal encargado.

4 Subdireccion de Comunicacién | Atiende la solicitud y entrega a Direccidn para visto
Social e Imagen Institucional bueno.

5 Direccion de Comunicacion Social | Envia trabajo solicitado a las unidades.

6 Unidades organicas y | Reciben trabajo solicitado.

administrativas de la UPP

7 Subdireccion de Comunicacidn | Registra el trabajo atendido.
Social e Imagen Institucional
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades de difusion de la oferta educativa de la
Universidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Comunicacion
Social e Imagen Institucional

Direccién de Comunicacion
Social e Imagen Institucional
Subdireccion de Comunicacién
Social e Imagen Institucional
Direccion de Comunicacion
Social e Imagen Institucional

Personal responsable

Subdireccién de Comunicacion
Social e Imagen Institucional

Coordina las actividades de difusion de la oferta
educativa

Recibe invitaciones a Ferias profesiograficas para
oferta educativa y turna

Recibe invitaciones agenda en bitdcora y turna
propuesta

Recibe propuesta, valida y comisiona al personal que
atendera la solicitud

Tramita requerimientos para asistir y atiende solicitud

Recibe evidencias y registra solicitud atendida
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Nombre de la Funcion: Supervisar la difusidn del quehacer universitario en medios institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Comunicacion | Supervisa la difusion del quehacer universitario.
Social e Imagen Institucional
2 Unidades organicas y | Programan las actividades relevantes en el calendario
administrativas de la UPP anual de actividades UPPachuca o solicitan apoyo de
Difusion a través de ficha técnica y/o via correo
institucional por parte del directivo del area.
3 Direccion de Comunicacion | Indica a la Subdireccidn la solicitud.
Social
4 Subdireccion de Comunicacién | Recibe la solicitud y turna al personal encargado.
Social e Imagen Institucional
5 Personal responsable Cubre evento y genera propuesta.
6 Subdireccion de Comunicacidon | Revisay retroalimeta la propuesta.
Social e Imagen Institucional
7 Direccion de Comunicacion | Envia a medios para su difusion.
Social
8 Subdireccion de Comunicacién | Da seguimiento a la difusion del evento.

Social e Imagen Institucional
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Nombre de la Funcion: Coordinar el Programa Editorial de la revista INMENIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Comunicacién | Recopila los contenidos a partir de las actividades
Social e Imagen Institucional cubiertas durante el cuatrimestre, de acuerdo con el

calendario anual de actividades UPPachuca y/o las
solicitudes de Difusion a través de ficha técnica y/o via
correo institucional compila informacién institucional
susceptible de ser publicada en cada numero de la
revista INMENIO.

2 Direccion de Comunicacion | Revisa, autoriza y turna al responsable del disefio de la
Social revista INMENIO la informacion generada.
3 Personal responsable Adecua los contenidos y disefia propuesta de numero

de la Revista INMENIO.

4 Subdireccion de Comunicacién | Recibe el numero de la revista y autoriza la publicacion
Social e Imagen Institucional en la pagina web de la UPP.
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crece

Nombre de la funcion: Coordinar la elaboracion de los planes de mediano plazo y programas de
fortalecimiento institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion Recibe los criterios y politicas para la formulacion
de los planes y programas institucionales.

2 | Rectoria Establece los criterios y politicas para la formulacion
de los planes y programas institucionales.

3 | Direccion de Planeacién Elabora criterios y politicas para la formulacién de
planes y programas institucionales.

4 | Unidades Administrativas Recibe y analizan los criterios y politicas para la
formulacion de planes y programas institucionales

5 | Direccion de Planeacién Capacita al personal asignado para la formulacién
de los planes y programas institucionales.

6 | Direccion de Planeacién Define, organiza y supervisa las actividades para
llevar a cabo los planes y programas institucionales.

7 | Unidades Administrativas Elaboray envia propuesta de los planes y programas
institucionales.

8 | Direccion de Planeacion Recibe y valida propuesta de los planes y programas
institucionales.

9 | Rectoria Autoriza la propuesta de los planes y programas
institucionales.

10 | Direccion de Planeacion Integra los planes y programas institucionales.
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Nombre de la funcion: Proponer acciones complementarias para obtener fondos extraordinarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Planeacion Propone politicas para la obtencién de fondos
extraordinarios.

2 Rectoria Establece politicas para la obtencién de fondos
extraordinarios.

3 Direccién de Planeacion Disefa y planea la campana financiera de fondos
extraordinarios

4 Rectoria Valida y autoriza la campafa financiera de fondos
extraordinarios

5 Direccién de Planeacion Prepara e implanta la campafna financiera de fondos
extraordinarios
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Nombre de la Funcioén: Regular problematicas de caracter estudiantil.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Planeacion Recibe problematica de estudiante para dar atencion a través del
departamento de servicios escolares

2 Departamento de | Recibe y analiza la problematica del estudiante.

Servicios Escolares Presenta el analisis de la problematica del estudiante y propuesta
de soluciéon en apego al Reglamento Académico de Nivel
Licenciatura y Nivel Posgrado a la Direccion de Planeacion.

3 | Direccion de Planeacioén Recibe el analisis y propuesta de solucién de la problematica
estudiantil y determina las acciones a realizar para dar solucion, o
bien en caso de proceder autoriza realizar la gestion ante la
Comisién de Asuntos Escolares para andlisis colegiado y
resolucion.

4 | Departamento de | Realiza acciones en que determina la Direccion de Planeaciéon o

Servicios Escolares bien realiza la gestién ante la Comisién de Asuntos Escolares para
analisis colegiado y resolucion.

5 | Comisién de Asuntos | Recibe el analisis y propuesta de solucion de la problematica

Escolares estudiantil y dictamina resolucién.
Notifica al estudiante mediante dictamen.
6 Departamento de | Informa a la Direccién de Planeacién la resolucion del dictamen
Servicios Escolares que emite la Comisién de Asuntos Escolares.
7 Direccién de Planeacion Apoya a la realizacion de las acciones emitidas por la CAE.
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Nombre de la Funcién: Coordinar el funcionamiento del control escolar universitario.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Planeacion Determinar los lineamientos generales para llevar a
cabo la coordinacion del funcionamiento del control
escolar universitario.

2 Rectoria Recibe y valida lineamientos para llevar a cabo la
coordinacién del funcionamiento del control escolar
universitario.

3 Direccién de Planeacion Planea y organiza los lineamientos para llevar a cabo la
coordinacion del funcionamiento del control escolar
universitario.

4 Departamento de  Servicios | Recibe y aplica lineamientos y procesos.

Escolares

5 Direccién de Planeacion Coordina y supervisa el funcionamiento del Control

Escolar Universitario.
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crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Proponer los programas institucionales de desarrollo, de infraestructuray
calendario académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion Realiza auto evaluacion.

2 Direccién de Planeacion Elabora propuesta de los programas institucionales
de desarrollo, infraestructura y calendario
académico.

3 Rectoria Revisa propuestas de los programas institucionales
de desarrollo, infraestructura y calendario
académico.

4 Rectoria Autoriza propuestas de los programas
institucionales de desarrollo, infraestructura vy
calendario académico.

5 Direccion de Planeacion Formaliza programas.

6 Direccion de Planeacion Presenta programa a la junta directiva para su

aprobacion.

Manual de Procedimientos

Pag. 198




HJ

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Direccion de Planeacion Rectoria

INICIO

REALIZA AUTO
EVALUACION

DIAGNOSTICO

=

ELABORA
PROUESTA DE LOS
PROGRAMAS

A 4

REVISA PROPUESTA

PROGRAMA

AUTORIZA
FORMULA < PROPUESTA
PROGRAMAS
PROGRAMA
[:] INICIO Y FIN
A 4 :l OPERACION
<> DECISION O
PRESENTA ALTERNATIVA
PROGRAMA D DOCUMENTO
V ARCHIVO
v O CONECTOR
CONECTOR DE
FIN D PAGINA
’ DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos Pag. 199




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Coordinar la Implementacién de procesos de aseguramiento de la calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

Direccion de Planeacion

Subdireccidon de Calidad

Subdireccion de Calidad

Subdireccion de Calidad

Subdireccion de Calidad

Subdireccion de Calidad

Direccion de Planeacion

Subdireccidn de Calidad

Direccion de Planeacion

Subdireccion de Calidad

Solicita programa de actividades sobre auditorias
internas y externas en la institucion.

Analizar durante los meses de julio y agosto: la
informacion de las revisiones por la direccion de un ano
hacia atras: fechas de auditoria externa establecidas en
el contrato con el organismo certificador; Lineamientos
que deban ser integrados en el Sistema de Gestion de
la Calidad.

Determinar las actividades necesarias para mantener el
Sistema de Gestion de la Calidad, las cuales incluyen:
revisiones por la direccién, auditorias internas e
internas, asi como la revisidon de documentos internos
y externos con la finalidad de identificar los
lineamientos que deban ser integrados en el SGC.

Programar las actividades a intervalos planificados.

Determinar la inversién necesaria para cada una de las
actividades.

Elaborar y entregar a la Direccidon de Planeacién
anteproyecto de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el procedimiento para la integracién,
seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual (POA).

Notificar a los responsables de proyectos la adecuacién
presupuestal para su ajuste definitivo.

Adecuar y remitir el proyecto modificado a la Direccion
de Planeacion.

Notificar el presupuesto autorizado en el POA a cada
uno de los responsables de proyecto de la Universidad.
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N

12

13

14

15

16

Subdireccion de Calidad

Subdireccion de Calidad

Departamento de Presupuesto

Subdireccion de Calidad

Subdireccion de Calidad

Direccion de Planeacion

Realizar las acciones y actividades de acuerdo con lo
establecido en el POA.

Revisar Programa Operativo Anual y de acuerdo con las
actividades establecidas para el mes siguiente elaborar
requisicion F-PL-006, dentro de los 10 primeros dias
naturales del mes inmediato anterior a aquel en que se
encuentra presupuestado el recurso.

Entregar requisicion a la Direccion de Planeacion

En caso, de que no se requiera el ejercicio del recurso
conforme a lo programado, requisita el formato de
Solicitud de Transferencia F-PL-O10 con el anexo de su
justificacion para su autorizacién por la Direccién de
Planeacion.

Mensualmente, requisita formato de evaluacion
programatica presupuestal (EPP) F-PLO-003 con las
actividades realizadas y metas alcanzadas, de acuerdo
con el POA. Ver procedimiento para la suficiencia y
control presupuestal.

Concentrar y evaluar formato de Evaluacion
Programatica Presupuestal.

Elaborar informe anual y envia a Direccién De
Planeacioén.

Revisa y difunde a directivos.

Manual de Procedimientos

Pag. 201




L

HIDALGO

crece

Universidad Politécnica de Pachuca

A
Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

. ., .. . .. ) Departamento de
Direccion de Planeacion Subdireccion de calidad P

Presupuesto

INICIO

A 4

SOLICITA

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

NOTIFICAR
ADECUACION
PRESUPUESTAL (EN

AAQA NC CVIQTIDY

ANALIZAR
INFORMACION

v

DETERMINAR
ACTIVIDADES

!

PROGRAMAR
ACTIVIDADES

A\ 4

DETERMINAR
INVERSION

A 4

ELABORARY
ENTREGAR
ANTEPROYECTO DE

DNAA

A\ 4

]

ADECUARY
REMITIR PROYECTO
MODIFICADO [: INICIO Y FIN
NOTIFICAR [ orEracion
PRESUPUESTO
< <> DECISION O
AUTORIZADO ENEL [ ALTERNATIVA
DNA
D DOCUMENTO
REALIZAR
- ACCIONES Y V ARCHIVO
» ACTIVIDADES DE
ANILIEDNN Al DNAA O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA

}

f 4

!

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

Pag. 202




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

HIDALGO

crece contic

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Direccion de Planeacion

Subdireccion de calidad

Departamento de

REVISARY
DIFUNDIR

Presupuesto
ELABORA
REQUISICION O
SOLICITUD
CONCENTRARY

REQUISITAR EPP

EVALUAR EPP

ELABORAR

}

FIN

INFORME ANUAL -

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

C_J
L1
<>
:| DOCUMENTO
\V4
O
U

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

¢DIRECCION DEL

—>
T FLUJO

!

Manual de Procedimientos

Pag. 203




Universidad Politécnica de Pachuca

L
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presupuestos de ingresos y egresos.

Nombre de la Funcion: Promover la elaboracion del programa operativo anual y los

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion Recibe los criterios y politicas generales para POA

2 Rectoria Establece criterios y politicas para la formulacién de
Programa Operativo Anual y Presupuestos.

3 Direccion de Planeacion Recibe criterios y politicas.

4 Direccion de Planeacion Capacita a personal asociado a la elaboracion de POA
y Presupuestos.

5 Direccion de Planeacion Presenta calendario de actividades.

6 Direccién de Planeacion Supervisa la formulacion de POA y Presupuestos.

7 Direccion de Planeacion Presenta para validacién de POA y Presupuestos.

8 Rectoria Recibe POA y Presupuestos

9 Direccién de Planeacion Difunde a las areas POA y Presupuestos
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crece

Nombre de la Funcion: Supervisar que todo programa anual de actividades individual,
departamental y general de la Universidad se realice en apego al programa institucional de
desarrollo y al programa operativo anual que corresponda.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Planeacion Firma y turna invitacion para iniciar los trabajos de
alineacién a los Planes Nacional, Estatal de Desarrollo;
asi como en los Programas Nacional y Estatal de
Educacién del Programa Operativo Anual en las Cartas
descriptivas.

2 Departamento de Evaluacién y | Revisa e integra la alineacion de informacién
Estadisticas programatica.

3 Departamento de Evaluacion vy | Turna a la Direccion de Planeacion y Subdireccion de
Estadisticas Planeacién y Presupuesto informacion programatica.

4 Direccién de Planeacion Revisa y remite a Rectoria informacién programatica a

los Planes Nacional, Estatal de Desarrollo; asi como en
los Programas Nacional y Estatal de Educacién del
Programa Operativo Anual.

5 Rectoria Recibe y valida informacion programatica alineada a los
Planes Nacional, Estatal de Desarrollo; asi como en los
Programas Nacional y Estatal de Educacion del
Programa Operativo Anual.

6 Direccién de Planeacion Difunde informacién programatica alineada a los Planes
Nacional, Estatal de Desarrollo; asi como en los
Programas Nacional y Estatal de Educacion del
Programa Operativo Anual.
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Nombre de la Funcion: Aplicar las adecuaciones presupuéstales que procedan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacion Se recibe solicitud de ampliacion o reduccién
presupuestal para evaluar la factibilidad
2 Subdireccion de Planeacion y Analiza y realiza la adecuacion presupuestal
Presupuesto
Prepara documentacién para presentar ante
3 Subdireccion de Planeacién Financiera la adecuacion sin salir de los
Planeacioén y Presupuesto lineamientos.
4 Direccion de Planeacion Valida el analisis
5 Direccion de Planeacion Gestiona la ampliacion presupuestal
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Nombre de la Funcion: Evaluar las actividades sustantivas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion. Turna al Departamento de Evaluacion y Estadisticas las
Bitacoras y Cédulas.
2 Departamento de Evaluaciony Realiza concentrado de Cédulas y Bitacoras para
Estadisticas. informe de Rector.
3 Departamento de Evaluaciony Turna concentrado de Cédulas y Bitacoras a la
Estadisticas. Direccion de Planeacion.
4 Direccion de Planeacion. Revisa y remite concentrado a Rectoria.
5 Rectoria. Valida y turna concentrado de Cédulas y Bitdcoras a la
Direccion de Planeacion.
6 Direccion de Planeacion. Resguarda concentrado de Cédulas y Bitacoras.
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Nombre de la Funcion: Promover los sistemas de informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeacion Envia solicitud para entregar datos e informacion.

2 Unidades organicas y/o Recibe solicitud para proporcionar datos e
Administrativas. informacion.

3 Unidades organicas y/o Elabora reporte de informacion.
Administrativas.

4 Direccién de Planeacion Recepcion de reporte.

5 Direccion de Planeacion Valida datos e informacién.

6 Direccion de Planeacion Autoriza carga de base de datos.
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Nombre de la Funcion: Emitir Informacion estadistica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacion. Recibe y turna solicitud de Estadistica al Departamento
de Evaluacion y Estadisticas.

2 Departamento de Evaluacion y Integra informacién estadistica.
Estadistica.

3 Departamento de Evaluacion y Turna informacién estadistica a la Direccion de
Estadistica. Planeacioén.

4 Direccién de Planeacion. Revisa y remite informacién estadistica a Rectoria.

5 Rectoria. Valida y turna informacion estadistica.

6 Direccion de Planeacion. Envia informacion estadistica.
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Nombre de la Funcién: Coordinar los procesos de auto-evaluacion, evaluacion externa y evaluacion
institucional.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Planeacion

Direccion de Planeacion

Direccion de Planeacion

Unidad Evaluadora Interna o

Externa

Direccion de Planeacion

Unidad Evaluadora Interna o

Externa

Direccion de Planeacion

Establece politicas para la implantaciéon de los
procesos de evaluacién

Determina la instancia interna o externa que llevara a
cabo la evaluacién

Autoriza la evaluacion interna o externa

Ejecuta la evaluacién

Verifica la ejecucion de la evaluacién

Formula informe sobre la evaluacidn realizada

Analiza y valida la evaluacion realizada
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Nombre de la Funcion: Participar en las sesiones de la Junta Directiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion. Elabora propuesta de la orden del dia.
2 Rectoria. Recibe propuesta.
3 Rectoria. Valida propuesta.
4 Rectoria. Formaliza propuesta.
5 Secretario de la H. Junta Recibe propuesta.
Directiva.
6 Secretario de la H. Junta Valida propuesta.
Directiva.
7 Rectoria. Autoriza integracién de carpetas.
8 Direccion de Planeacion. Recibe autorizacion
9 Direccién de Planeacion. Recolecta informacion y documentos.
10 Direccion de Planeacion. Integra carpetas.
i Direccién de Planeacion. Distribuye carpeta.
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Nombre de la Funcion: Coordinar la realizacién y entrega de la informacion para integrar los
informes de gobierno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacion Revisa y turna al Departamento de Evaluacion vy
Estadisticas solicitud sobre informes de gobierno.

2 Departamento de Evaluaciony Integra informacion para informes de gobierno.
Estadisticas

3 Departamento de Evaluaciony Turna a la Direccién de Planeacion informes de
Estadisticas gobierno.

4 Direccidon de Planeacion Revisa y turna informes de gobierno a Rectoria.

5 Rectoria Recibe y valida informes de gobierno.

6 Direccion de Planeacion Recibe y entrega informes de gobierno a

Dependencias solicitantes.
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Nombre de la Funcién: Apoyar al Secretario de Desarrollo Institucional en el cumplimiento de sus
funciones.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Planeacion.

Secretaria de Desarrollo
Institucional.

Secretaria de Desarrollo
Institucional.

Secretaria de Desarrollo
Institucional.

Direccion de Planeacion.

Elabora propuesta de plan de trabajo anual

Recibe propuesta.

Valida propuesta.

Formaliza y Autoriza propuesta.

Recibe Plan de trabajo Autorizado, a Dependencias
solicitantes.
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Nombre de la Funcion: Proponer politicas de calidad institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Calidad Analiza la informacion de desempeno del SGC, normas
de calidad para certificacion y acreditacion.

2 Subdireccion de Calidad Propone en coordinacion de la Direcciéon de
Planeacién, las politicas de calidad institucional.

3 Alta Direccion Revisa y en su caso modifica las politicas de calidad
Institucional (La alta Direccidén se integra por las 5
primeras lineas de mando de la Universidad.)

4 Direccion de Planeacion Establece las politicas de calidad.

5 Subdireccion de Calidad Registra politica de calidad en la documentacion del
Sistema de Gestion de Calidad
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Nombre de la Funcidén: Asesorar en la implementacion de procesos de aseguramiento de la calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de | Analiza la informacién de las revisiones por la direccion de un afo
Calidad hacia atras, resultados de auditorias internas y externas, cambios en
la norma, asi como lineamientos que deban ser integrados en el
Sistema de Gestiéon de la Calidad (SGC).
2 Subdireccion de | Presenta propuesta de cambios, en coordinacion con la Direccion de
Calidad Planeacién, de acuerdo con las necesidades de actualizacién o
integracion de nuevos procesos en los documentos del SGC.
3 Alta Direccioén Determina cambios en el SGC (La alta Direccion se integra por las 5
primeras lineas de mando de la Universidad.)
4 Subdireccion de | Asesora en la implementacion o actualizacion de procesos que
Calidad permitan el aseguramiento de la calidad.
5 Responsables de | Elabora o en su caso actualiza los documentos del SGC (manual,
procesos del SGC | procesos, procedimientos, instructivos de trabajo).
6 Subdirecciéon de | Actualiza los documentos del SGC en la plataforma tecnolégica

Calidad

destinada para ello.
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Nombre de la Funcion: Coordinar la aplicacién de auditorias internas y externas de calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Calidad Elabora el programa anual y la matriz de riesgos para
las auditorias internas, de forma coordinada con la
Direccion de Planeacion.
2 Subdireccion de Calidad Conforma equipo auditor y elaborar plan para cada
auditoria interna.
3 Equipo Auditor Revisa y en su caso modifica el Plan de auditoria
Interna.
4 Subdireccion de Calidad Notifica a las direcciones de areas y auditores internos
en reunion de apertura el plan de auditoria.
5 Equipo Auditor Ejecuta la auditoria interna informando los hallazgos
detectados.
6 Responsables de procesos del | Atiende la auditoria y contestar la encuesta de
SGC evaluacion del auditor interno.
7 Subdireccion de Calidad Elabora el informe con los resultados de la auditoria.
8 Subdireccion de Calidad Informa los hallazgos de la auditoria en reunién de
cierre, haciendo llegar el informe a las areas auditadas.
9 Responsables de procesos Atiende los hallazgos de auditoria.
10 Subdireccion de Calidad Concentra las evaluaciones de los auditores internos.
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los hallazgos de auditoria.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Calidad Registra los hallazgos de auditorias internas y externas
en las listas maestras de acciones correctivas (AC),
oportunidades de mejora (OM) y gestion de riesgos
(GR).

2 Subdireccion de Calidad Solicita en conjunto con la Direccidon de Planeacion la
atencion de las acciones correctivas, oportunidades
de mejora y gestion de riesgos.

3 Responsables de procesos del | Determina e implementa las acciones correctivas,

SGC oportunidades de mejora y gestion de riesgos.

4 Equipo Auditor Verifica la implementacion de las acciones correctivas,
oportunidades de mejora y gestion de riesgos.

5 Subdireccion de Calidad Elabora informe del estado actual de las acciones
correctivas, oportunidades de mejora y gestion de
riesgos.
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Nombre de la Funcién: Coordinar la integracion de la informacion del desempefio del Sistema de
Gestién de la Calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccion de Calidad

Subdirecciodn de Calidad

Responsable de proceso

Alta Direccidn

Subdireccioén de Calidad

Establece y notifica calendario de sesiones para la
revision del desempeno del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC).

Elabora y notifica via electronica a los participantes, la
orden del dia de acuerdo con las entradas establecidas
en la norma de calidad vigente.

Presenta la informacién de entrada que muestre el
desempefio del SGC, de acuerdo con la orden del Dia.

Determina las salidas con base a la informacion
presentada (oportunidades de mejora, cambios o
recursos).

Elabora acta estableciendo los acuerdos y asuntos
importantes tratados en la sesion.
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a las quejas y sugerencias presentadas en el alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Calidad Recibir las quejas y sugerencias de los procesos
establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad
(SGCQ).
2 Subdireccion de Calidad Turnar las quejas y sugerencias para su atencion.
3 Unidades Administrativas Dar atencion a la queja y sugerencia y en su caso

atender la no conformidad.

4 Direccién de Planeacion Validar la atencién a las quejas presentadas.
5 Subdireccion de Calidad Dar respuesta a la persona que presentd la queja o
sugerencia.

Manual de Procedimientos Pag. 235




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

HIDALGO

crece contic

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Subdireccion de Calidad

Unidades administrativas

Organo Externo de Evaluacién

de la Calidad
INICIO
RECIBIR LA QUEJA
O SUGERENCIA
TURNAR LA QUEJA ATENDER LA QUEJA
»
0O SUGERENCIA p|  OSUGERENCIA > VALIDA LA
ATENCION
RESPUESTA
DAR RESPUESTA A
LA PERSONA QUE
LA PRESENTO
FIN
INICIO Y FIN
[_] oPeRracion
<> DECISION O
ALTERNATIVA
:| DOCUMENTO
V ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA
T ¢DIRECCION DEL
FLUJO
<+—

Manual de Procedimientos

Pag. 236




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Asesorar los procesos de auto-evaluacion y evaluacion externa con fines de
acreditacion o certificacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Calidad Toma capacitacion sobre normas de calidad con fines
de certificacion o acreditacién institucional.

2 Subdireccion de Calidad Asesora a las Unidades administrativas involucradas
sobre los procesos de auto-evaluacién y evaluacién
con fines de certificacion o acreditacion.

3 Unidades Administrativas Elabora auto-evaluacion en apego a la norma de
calidad aplicable.

4 Organo externo de evaluacién | Reciben la auto-evaluacién y en su caso determinar

de la Calidad fecha de visita de evaluacién.

5 Subdireccion de Calidad Apoya junto con la Direcciéon de Planeacion, en la
coordinacion de la visita de evaluacion con fines de
certificacion o acreditacion.

6 Organo externo de evaluacion | Evalia de acuerdo con el plan o programa de

de la Calidad evaluacion.

7 Organo externo de evaluacion | Emite dictamen de Evaluacion y en su caso

de la Calidad observaciones o recomendaciones.

8 Unidades Administrativas Atiende las observaciones o recomendaciones

9 Subdireccion de Calidad Registra plan de atencién a las observaciones
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
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Nombre de la funcidon: Integrar el Programa Operativo Anual y los Proyectos de Presupuesto de

Ingresos y Egresos de la Institucion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Planeacion y | Instruye al Departamento de Evaluacion vy
Presupuesto Estadisticas se integre la estructura programatica

2 Departamento de Evaluacién y | Integra y captura Estructura Programatica en el
Estadistica Sistema Integrador de Ingresos, Programacion,

Presupuesto y Evaluacién del Desempenio (SIIPPED)

3 | Departamento de  Evaluacién vy | Solicita validacién de estructura programatica.
Estadistica

4 | Unidad Técnica de Evaluacion de | Valida estructura programatica.
Desempeno

5 |Departamento de  Evaluacion vy | Recibe estructura programatica validada y turna.
Estadistica

6 | Subdireccién de Planeacién y | Realiza reunion con areas generadoras de Ingresos
Presupuesto Propios.

7 | Subdireccion de Planeacidn y | Elabora y captura Presupuesto de Ingresos en el
Presupuesto (SIIPPED)

8 | Subdireccidn de Planeacién y | Solicita validacion del Presupuesto de Ingresos.
Presupuesto

9 | Direccion General de Recaudacion Valida Presupuesto de Ingresos.

10 | Subdirecciéon de Planeacion y | Instruye al Departamento de Evaluacion vy
Presupuesto Estadisticas se integre Carta Descriptiva y Metas

Proyectadas.

1 | Departamento de  Evaluacion vy | Realiza reunion con responsables de Actividad.
Estadistica
Departamento de  Evaluacién vy | Elabora Carta Descriptiva y Metas Proyectadas y

12 | Estadistica turna.
Subdireccion de Planeacion y | Solicita a los Lideres de Componente elaboren su

13 | Presupuesto Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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14

15

16

17

18

19

Lider del Componente
Subdireccion de Planeacién
Presupuesto

Subdireccién de Planeacion
Presupuesto

Subdireccidén de Planeacion
Presupuesto

Coordinacion de Planeacion Financiera

Subdireccidén de Planeacion
Presupuesto

4

Elabora Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
turna.

Analiza procedencia de los anteproyectos de
Egresos.

Captura la informacion presupuestal de egresos en
el SIIPPED

Solicita validacion del Presupuesto de Egresos.

Valida Presupuesto de egresos.

Integra el Programa Operativo Anual, Presupuesto
de Ingresos y Presupuesto de Egresos (Paquete
Econdmico).
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Nombre de la Funcion: Controlar que las actividades se realicen en apego al Programa Institucional
de Desarrollo y del Programa Operativo Anual

Presupuesto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion Instruye al Departamento de Evaluacion y Estadisticas
Presupuesto se integre los avances del PID.
2 Departamento de Evaluacion Solicita los avances del PID.
Estadistica
3 Unidades Organicas Elaboran avance y turna.
4 Departamento de Evaluacién Elabora informe y turna.
Estadistica
5 Subdireccion de Planeacion Recibe y concentra.
Presupuesto
6 Subdireccion de Planeacion Solicita avances programaticos y presupuestales del
Presupuesto POA.
7 Unidades Organicas Elaboran avances y turna.
8 Subdireccion de Planeacidén Elabora Informe programatico presupuestal y turna.
Presupuesto
9 Direccion de Planeacion Recibe y autoiza los informes.
10 Subdireccion de Planeacién Archiva informes.
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Nombre de la Funcion: Elaborar los Estados del Ejercicio del Presupuesto.

Presupuesto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion Compara informacion presupuestal de egresos de
Presupuesto control interno con informacién del Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG).
2 Subdireccion de Planeacion Concilia informacion presupuestal de ingresos de
Presupuesto control interno con informacién del Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG).
3 Subdireccion de Planeacién Valida informacion de ingresos y egresos
Presupuesto
4 Subdireccion de Planeacion Descarga la informacién presupuestal en los
Presupuesto formatos oficiales solicitados por los entes
fiscalizadores.
5 Subdireccion de Planeacion Descarga los Estados del Ejercicio del Presupuesto
Presupuesto del SAACG.
6 Subdireccion de Planeacién Integra informacidn presupuestal y turna.
Presupuesto
7 Direccién de Planeacion Recibe y autoriza informe.
8 Subdireccion de Planeacién Archiva informe
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presupuestales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacién y | Determina, en conjunto con los lideres de componente,
Presupuesto el presupuesto base.
2 Subdireccion de Planeacion y | Envia el presupuesto base a la H. Junta de Gobierno
Presupuesto para su revision y/o aprobacion.
3 H. Junta de Gobierno Remite los resultados de la revision del presupuesto e
instruye notificar las ampliaciones/reducciones.
4 Secretaria de Finanzas del Estado | Notifica la ampliacion/reduccion del presupuesto.
5 Rectoria Recibe e instruye realizar las adecuaciones
presupuestales.
6 Subdireccion de Planeacion y | Recibe y convoca a reunidon a los lideres de
Presupuesto componentes, directores de area para consensar las
adecuaciones al presupuesto.
7 Subdireccion de Planeacion vy | Elabora las adecuaciones en los formatos oficiales que
Presupuesto emite la Secretaria de Finanzas del Estado.
8 Subdireccion de Planeacién y | Remite oficio y formatos para su envio a SEP.
Presupuesto
9 Rectoria Remite a SEP el oficio y las adecuaciones
presupuestales para su aprobacion.
10 Secretaria de Educacion Publica | Presenta las adecuaciones a la Secretaria de Finanzas
del Estado de Hidalgo para su aprobacion definitiva.
1 Secretaria de Finanzas Autoriza las adecuaciones, en caso de no autorizarlas
remite a SEP para realizar de nuevo las adecuaciones.
12 Secretaria de Finanzas Notifica a la Coordinacién de Planeacion financiera la
autorizacion de las adecuaciones presupuestales.
13 Coordinacion de Planeacién | Recibe y notifica mediante oficio la autorizacion de las
financiera adecuaciones presupuestales.
14 Rectoria Recibe oficio que contiene la autorizacion de las

adecuaciones presupuestales.
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15 Rectoria Notifica la autorizacion e instruye su aplicacion.
16 Subdireccion de Planeacion vy | Recibe notificacién y aplica las adecuaciones.
Presupuesto

Subdireccion de
Planeacion y Rectoria
Presupuesto

Coordinacion de
Planeacion
Financiera

Entes Validadores
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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Nombre de la funcion: Desarrollar las actividades administrativas para el cumplimiento del proceso

de admision.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de Servicios Escolares

Direcciéon de Programa Educativo

Secretaria Académica

Departamento de Servicios Escolares

Elabora y publica convocatoria de admisidn.

Consulta convocatoria, realiza registro, efectua
pago por concepto de examen de admision en
sucursal bancaria y en su caso entrega en Servicios
Escolares los requisitos para obtencion de ficha de
examen de admision.

Recibe y revisa requisitos, si el aspirante cumple con
todos ellos, se lleva a cabo la entrega o envio via
correo electronico del pase de ingreso al examen de
admision. Realiza actividades para la aplicacion del
examen de admision.

Presenta examen de admisién, acude a entrevista
con el director o personal docente del programa
educativo al que desea ingresar y realiza prueba
psicométrica.

Procesa hojas de respuesta del examen de admision
y envia resultados a Direccion de Planeacion.

Aplica entrevista y prueba psicométrica, envia
resultados a la Direccién de Planeacion.

Analiza resultados de examen de admision,
entrevista y prueba psicométrica, selecciona a los
mejores aspirantes y envia resultados al
Departamento de servicios escolares para su
publicacidn.

Publica lista de aspirantes aceptados y requisitos de
inscripcion.

Manual de Procedimientos

Pag. 252




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

crece contic

HIDALGO

e
Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Direccion de

Programa Educativo

Secretaria
Académica

I INICIO
—

A\ 4

ELABORAY

PUBLICA
CONVOCATORIA —

CONVOCATORIA

\/—

A 4

CONSULTA
CONVOCATORIA,
REALIZA REGISTRO Y
EFECTUA PAGO

L REQUISITOS

A

RECIBE Y REVISA
REQUISITOS

¢CUMPLE CO
LOS
REQUISITOSY

PROCEDE ENTREGA
O ENVIO DE PASE

SIS

DE INGRESO A

CVANERN

PASE DE INGRESO

A EXY ANMEN

PROCESA HOJAS

A 4

PRESENTA EXAMEN
DE ADMISION

DE RESPUESTA

APLICA ENTREVISTA Y
PRUEBA
> PSICOMETRICA
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A
Estado Libre y Soberano

de Hidalgo

Departamento de
Servicios Escolares

Aspirante

Direccion de
Programa Educativo

Secretaria
Académica

PUBLICA LISTAY
REQUISITOS DE

ANALIZA
RESULTADOS Y
SELECCIONA
ASPIRANTES

LISTA DE ASPIRANTES
ACEPTADOS

A 4

ANALIZA
RESULTADOS Y
SELECCIONA

ACDIDANITES

\4

A

INSCRIPCION

ENVIA LISTADE
ASPIRANTES
ACEPTADOS

o<1 0l0

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

FLUJO

Tg¢ DIRECCION DEL
-«

Nombre de la Funcion: Realizar proceso de inscripcion de las alumnas y los alumnos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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1 Departamento de | Elaboray publica convocatoria para inscripcion.
Servicios Escolares

2 | Aspirante aceptada/o Entrega o envia documentos para inscripcion.
Departamento de | Recibe y revisa que la documentacion entregada por el aspirante
3 | Servicios Escolares cumpla con lo solicitado para la inscripcién. Si cumple con lo

solicitado se asigna matricula y la proporciona al estudiante.

4 | Estudiante Recibe numero de matricula, consulta horario y fecha de inicio de
clases para comenzar curso escolar.

5 | Departamento de | Etiqueta y archiva expediente fisico o digital.
Servicios Escolares
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A\ 4
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[: INICIO Y FIN

\ 4 :l OPERACION
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FIN
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FLUJO
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!
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Nombre de la Funcion: Integrar expediente del alumnado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Solicita documentacién original o archivo digital de
Escolares escaneo de documentacioén para inscripcion.
2 Estudiante/Aspirante aceptado Entrega su documentacion en original o envia
archivo digital para llevar a cabo su inscripcion.
3 Departamento de Servicios | Recibe la documentacién asigna matricula e
Escolares integra el expediente del alumno.
4 Departamento de Servicios | Después de concluido el periodo de inscripcion se
Escolares procede a etiquetar y archivar los expedientes
fisicos o digitales.
5 Departamento de Servicios | Entrega documentacion original al estudiante una
Escolares vez que la o el alumno concluye sus estudios o
solicita su baja de la Universidad.
6 Estudiante Recibe documentacion original.
7 Departamento de Servicios | Archiva expediente.
Escolares
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Departamento de Servicios ]
Estudiante
Escolares
I INICIO l
SOLICITA > ENTREGA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
DOCUMENTOS
RECIBE <
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EXPEDIENTE
ETIQUETA Y
ARCHIVA
EXPEDIENTES
\ 4
| -
ENTREGA > RECIBE
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ARCHIVA
EXPEDIENT :] INICIO Y FIN
I:l OPERACION
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Nombre de la Funcion: Conservar los documentos oficiales solicitados a las alumnas y los alumnos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de  Servicios | Solicita documentacion original o archivo digital de
Escolares escaneo de documentacién para inscripcion.
2 Estudiante/Aspirante aceptado Entrega su documentacion en original o envia archivo
digital para llevar a cabo su inscripcion.
3 Departamento de  Servicios | Recibe la documentacion asigna matricula e integra el
Escolares expediente del alumno.
4 Departamento de  Servicios | Resguarda expediente fisico o digital del alumnado.
Escolares
5 Departamento de  Servicios | Después de concluido el periodo de inscripcién se
Escolares procede a etiquetar y archivar los expedientes fisicos o
digitales.
6 Departamento de  Servicios | Entrega documentacion original al estudiante una vez
Escolares que la o el alumno concluye sus estudios o solicita su
baja de la Universidad.
7 Estudiante Recibe documentacion original.
8 Departamento  de  Servicios | Archiva expediente.

Escolares
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Escolares
| INICIO I
ENTREGA
SOLICITA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

RECIBE
DOCUMENTOS E
INTEGRA

L EXPEDIENTE

RESGUARDA
EXPEDIENTE

'

ETIQUETAY
ARCHIVA
EXPEDIENTE

I

ENTREGA
DOCUMENTOS AL
CONCLUIR

RECIBE
DOCUMENTACION

v

ACUSE DE
RECIBIDO

7

ARCHIVA
EXPEDIENTE,

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

FIN

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<J] Ol

FLUJO

)

¢DIRECCION DEL
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Nombre de la Funcién: Desarrollar las actividades administrativas para el cumplimiento del proceso
de equivalencia de estudios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de  Servicios | Publica requisitos para el proceso de equivalencia de

Escolares estudios.

2 Aspirante Solicita equivalencia de estudios y entrega o envia por
correo electronico los requisitos.
3 Departamento de  Servicios | Recibe y revisa documentos.

Escolares Si el aspirante cubre requisitos turna a la Direccién del
Programa Educativo la documentacidén para analisis de
equivalencia.

4 Direccion del Programa | Recibe documentacién programa entrevista con la o el

Educativo aspirante y realiza un analisis para determinar la
compatibilidad de planes de estudio.

Realiza entrevista a la o el aspirante.
Emite dictamen de equivalencia de estudios y entrega
al Departamento de Servicios Escolares.

5 Departamento de  Servicios | Recibe dictamen de equivalencia de estudios y notifica

Escolares al aspirante requisitos y fechas de inscripcion.

6 Aspirante Recibe notificacién y entrega requisitos para
inscripcion.
7 Departamento de  Servicios | Realiza inscripcidon del estudiante y entrega dictamen

Escolares

de equivalencia.

Registra en el sistema de informacion las asignaturas y
calificaciones contempladas en el dictamen de
equivalencia de estudios.
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Departamento de Servicios . Direccion de Programa
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Escolares Educativo
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PUBLICA
REQUISITOS
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REQUISITOS
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REQUISITOS?,
ENVIA A
DIRECCION DE
PROGRAMA RECIBE
CRLINATIVA : DOCUMENTAC|ON
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v
PROGRAMA
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v
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o RECIBE
> NOTIFICACION
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]
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Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Departamento de Servicios
Escolares

Aspirante

Direccion de Programa
Educativo

REALIZA <
INSCRIPCION

I

ENTREGA
DICTAMEN DE
EQUIVALENCIA

A 4

REGISTRA
ASIGNATURAS Y
CALIFICACIONES
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los estudiantes.

Nombre de la Funcién: Desarrollar los mecanismos y procedimientos para las altas y bajas de las y

2 Estudiante

3 Departamento  de
Escolares

4 Estudiante

5 Departamento  de
Escolares

Departamento  de
6 Escolares

Departamento de
7 Desarrollo  de
Informacion

Departamento  de

8 Escolares

Departamento de
9 Desarrollo  de
Informacion

10 Estudiante

Servicios

Servicios

Servicios

Andlisis vy
Sistemas de

Servicios

Andlisis vy
Sistemas de

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de  Servicios | Publica formatos para solicitud de baja voluntaria,
Escolares temporal o definitiva.

Descarga, llena y entrega en el Departamento de
Servicios Escolares los formatos para solicitar baja
voluntaria, temporal o definitiva.

Recibe formatos y entrega documentos originales a la
o el estudiante.

Recibe documentos originales y firma acuse de
recepcion.

Registra baja en el sistema de informacién y archiva
expediente.

Solicita al Departamento de Analisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacion, el listado de estudiantes que
no se han reinscrito por mas de un ano.

Proporciona listado de estudiantes que no se han

reinscrito por mas de un ano.

Revisa y analiza listado de estudiantes y solicita al
Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion cambio de estatus en el sistema.

Realiza cambio de estatus en el sistema.

Solicita reincorporacion, por estatus de baja temporal,
para continuar sus estudios en la universidad.
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M Departamento  de  Servicios | Revisa en el sistema si el estatus de la o el estudiante es
Escolares baja temporal, en tal caso entrega formato de

reincorporacion a la o el estudiante.
Llena formato de reincorporacién, recaba firma de la
12 Estudiante Direccion del programa educativo y entrega el formato

en el Departamento de Servicios Escolares.

Registra en el sistema de informacién cambio de

13 Departamento de  Servicios | estatus de la o el estudiante a inactivo.
Escolares
Habilita en el sistema de informacion el recibo de pago
14 Departamento de Analisis vy | de reinscripcion.
Desarrollo de Sistemas de
Informacion

Imprime recibo de pago y efectua el pago en pago en
15 Estudiante la sucursal bancaria.

Recibe de la sucursal bancaria la notificacién de pago

16 Departamento de Analisis vy | por concepto de reinscripcion; carga paquete de
Desarrollo de Sistemas de | asignaturas a cursar.
Informacion

Consulta el horario de clases.
17 Estudiante
Verifica carga de asignaturas con la tira de materias.
18 Departamento de  Servicios
Escolares
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Departamento de Servicios Estudiante Departamento de Analisis y
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l INICIO l
\ 4
PUBLICA
FORMATOS
SOLICITUD DE BAJA
CONSULTA
I\w— FORMATOS
v

RECIBE FORMATOS | g

SOLICITA BAJA

¢ES BAJA?

¢ES BAJA
VOLUNTARIA?

DESCARGAY
LLENA FORMATOS
PARA BAJA

SOLICITUD DE BAJA

FORMATO DE NO
ARNEIINA

\4

PARA BAJA

A\ 4

ED

ENTREGA
FORMATOS PARA
BAJA

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<] 0Ll

}
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\ 4
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EXPEDIENTE
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Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Departamento de Servicios
Escolares

Estudiante

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion

¢(BAJA POR
ABANDONO DE

¢(BAJAPOR
BAJO

NO

A

ESTUDIOS?

SOLICITA LISTADO
DE ESTUDIANTES

TARJETA
INEORMATIV/A

\4

REVISA LISTADO

I

¢MAS DE UN NO

ANO SIN

v

REINSCRIBIR
SE?

CAMBIA DE
ESTATUS EN EL
SISTEMA

NO PROCEDE BAJA

RENDIMIENTO
CADEMICO!

CAMBIA DE
ESTATUS EN EL —
SISTEMA

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA
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}

T
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Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Departamento de Servicios
Escolares

Estudiante

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion

¢ESTATUS DE

A

BAJA
TEMPORAL?

ENTREGA
FORMATO DE
REINCORPORACIO

SOLICITA SU
REINCORPORACIO
N

NI

REINCORPNARACIA

REGISTRA EN

LLENA FORMATO
DE
REINCORPORACIO

N}

\4

RECABA FIRMA DE
DIRECCION DEL
PROGRAMA

ERILIAATIVA

A 4

SISTEMA <
ESTATUS INACTIVO

ENTREGA
FORMATO DE
REINCORPORACIO

N CIDMARA

HABILITA RECIBO
DE PAGO

VERIFICA CARGA

IMPRIME RECIBO |

DE PAGO

A 4

EFECTUA PAGO EN
SUCURSAL
BANCARIA

RECIBE
NOTIFICACION DE

Y

COMPROBANTE DE
pARN

\4

CONSULTA

PAGO

\4

CARGA DE
PAQUETE DE
ASIGNATURAS A

HORARIO E INICIO
DE CLASES

v

v

@_’ FIN

DE ASIGNATURAS  [@

INICIA CURSO
ESCOLAR

AIIDCAD
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Nombre de la Funcioén: Expedir los documentos comprobatorios sobre la situacion académica de
las y los estudiantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Publica catdlogo de constancias de estudios e
Escolares historiales académicos.
2 Estudiante Solicita el documento escolar.
Departamento de Servicios Recibe comprobante de pago indica el tiempo de
3 Escolares respuesta correspondiente.
Departamento de Servicios Elabora el documento solicitado.
4 Escolares
Departamento de Servicios Entrega o envia documento al interesado.
5 Escolares
6 Departamento de Servicios Archiva los documentos que no fueron recibidos por la

Escolares

o el estudiante.
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Nombre de la Funcion: Analizar la soluciéon de problematicas de caracter estudiantil.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios Recibe y analiza la problematica que presenta el
Escolares estudiante.
Informa a la Direccién de Planeacién.

2 Direccion de Planeacion Recibe informe y autoriza la gestidén ante la comision
de Asuntos Escolares para andlisis colegiado y
resolucion.

3 Departamento de Servicios Canaliza a la Comisién de Asuntos Escolares el analisis

Escolares de problematica estudiantil y la propuesta de solucién
en apego al Reglamento Académico de Nivel
Licenciatura y Nivel Posgrado.

4 Comisién de Asuntos Escolares Recibe el andlisis y propuesta de solucién de la
problematica estudiantil y dictamina resolucién.
Notifica al estudiante mediante dictamen.

5 Estudiante Recibe dictamen.

6 Departamento de Servicios Realiza acciones en caso de proceder para finalizar la

Escolares

atencion al estudiante.
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Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Departamento de Direccion de Planeacion Comisién de Estudiante
Servicios Escolares Asuntos
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RECIBE
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TARJETA
INFORMATIVA

Escolares

\ 4
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A 4

A 4
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DICTAMEN

A
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Nombre de la Funcion: Gestionar el registro de titulos profesionales, diplomas de especialidad y
grados académicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios Publica lineamientos para emisiéon y registro de titulo
Escolares profesional, diploma de especialidad y grado

académico.

2 Egresado/a Solicita emisién de titulo profesional, diploma de

especialidad o grado académico.

3 Departamento de Servicios Revisa si la 0 el egresado cubre los requisitos para la
Escolares emisién del titulo profesional, diploma de especialidad

o grado académico.

Si la egresada o el egresado cumple con los requisitos
solicitados procede a la emisién de los documentos
oficiales correspondientes.

Integra el expediente electrénico para registro y lo
carga al sistema de Titulo Electrénico de Hidalgo.

4 Direccion General de Recibe y revisa documentacion, realiza registro estatal
Profesiones del Estado de profesional y gestiona el registro profesional en la
Hidalgo Direccion General de Profesiones.

5 Departamento de Servicios Emite titulos profesionales electronicos.

Escolares

6 Egresada o egresado Recibe titulos, diplomas de especialidad o grados

académicos electrdnicos.

7 Departamento de Servicios Integra documentaciéon y entrega documentos

Escolares

registrados a la egresada o al egresado.

Recibe titulo profesional, diploma de especialidad o
grado académico electrénico y documentos
escolares, firma acuse de recepcién de documentos.
Archiva expediente de la egresada titulado o egresado
titulado.
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o Hidalgo
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Nombre de la funcion: Proporcionar informacion estadistica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de  Evaluacién vy | Recibe solicitud de informacién estadistica.
Estadisticas

2 | Departamento de  Evaluacion vy | Atiende solicitud de informacion estadistica.
Estadisticas

3 | Direccion de Planeacion Valida informacion estadistica

4 | Direccion de Planeacion Turna informacion estadistica a unidades organicas

solicitantes

5 | Unidades Organicas Reciben y trabajan con la informacidn estadistica

6 | Unidades Organicas Envian informacién a la Direccién de Planeacion

7 | Direccién de Planeacion Turna informacion estadistica

8 |Departamento de  Evaluacion  y | Archiva las bases de datos de las unidades
Estadisticas organicas.
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HIDALGO

crece

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Gestionar los procesos de evaluacion institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Evaluacién y | Informa sobre los procesos y mecanismos de
Estadisticas evaluacién institucional.

2 Direccion de Planeacion Realiza reunion con las Unidades Organizas para
notificacion de los procesos de mecanismos de
evaluacion.

3 Unidades Organicas Implementan en sus acciones los procesos Yy
mecanismos que les fueron difundidos.

4 Departamento de Evaluacién y | Realiza solicitud de resultados sobre los procesos y

Estadisticas mecanismos aplicado a las unidades orgénicas.

5 Direccién de Planeacion Valida la solicitud los procesos y mecanismos de
evaluacion institucional.

6 Direccién de Planeacion Turna solicitud a Unidades Organicas

7 Unidades Organicas Informa sus Resultados obtenidos los procesos y
mecanismos de evaluacion institucional a la Direccion
de Planeacion.

8 Direccién de Planeacion Turna los resultados obtenidos de las unidades
organicas al Departamento de Departamento de
Evaluacién y Estadisticas

9 Departamento de Evaluacién y | Realiza integracion de los informes de la evaluacion

Estadisticas institucional.
10 Departamento de Evaluacion y | Turna informe de evaluaciones institucionales
Estadisticas

i Direccién de Planeacion Analiza y presenta antela H. Junta Directiva los logros y
resultados obtenidos en la evaluacién institucional.

12 H. Junta Directiva Valida y autoriza los informes de evaluacién
institucional.

13 Departamento de Evaluacion y | Archiva los informes de evaluacion institucional

Estadisticas
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crece

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Coordinar la planeacion, ejecucion y evaluacion educativa de las unidades
académicas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Unidad Académica

Unidad Académica

Secretaria Académica

Rectoria

Secretaria Académica

Convoca e instruye en la planeacion, ejecucién y evaluacion de
procesos académicos.

Recibe instrucciones para la planeacion, ejecucion y evaluacion
de procesos académicos.

Realiza y reporta la planeacién, ejecucion y evaluacion de
procesos académicos

Realiza informe de seguimiento de la planeacion, ejecucion vy
evaluacion de procesos académicos.

Recibe y da observaciones al informe de la planeacidn, ejecucion
y evaluaciéon de procesos académicos.

Recibe observaciones y genera documento de atencion.
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crece

Nombre de la Funcion: Autorizar programas y proyectos institucionales de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Instruye la elaboraciéon de programa o proyecto institucional
para evaluacién por Secretaria Académica.

2 Unidad Administrativa Envia programa o proyecto institucional para evaluacion por
Secretaria Académica.

3 Secretaria Académica Evalua proyecto institucional para autorizarlo o no
autorizarlo, y en el caso correspondiente someterlo al
consejo de calidad para su aprobacion.

4 Unidad Académica Recibe notificacion de no autorizacion del programa o
proyecto institucional

5 Consejo de Calidad Recibe, evalla y aprueba o rechaza proyecto institucional.

6 Secretaria Académica Recibe evaluacién del consejo de calidad para aplicacion o

no del programa o proyecto institucional.
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Nombre de la Funcidén: Supervisar la ejecucion oportuna de los planes anuales de las unidades
administrativas a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Instruye la elaboracién de informe de seguimiento de la
planeacién anual.

2 Unidad Administrativa Envia informe de seguimiento de la planeacién anual.

3 Secretaria Académica Recibe informe, analiza y emite retroalimentacién con
oportunidades de mejora.

4 Unidad Académica Genera reporte de planeacion de oportunidades de mejora.

5 Secretaria Académica Recibe informe planeacion de oportunidades de mejora, e

integra informe de seguimiento de planeacién anual de
unidades administrativas.
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Nombre de la Funcién: Organizar la participacion de las unidades administrativas a su cargo en los
procesos de programacion y presupuesto que se realice en la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica iy
Instruye la elaboracion de proyecto de presupuesto anual.

2 Unidad Administrativa Envia proyecto de presupuesto anual a Secretaria
Académica.
3 Secretaria Académica Recibe proyecto de presupuesto y somete a suficiencia

presupuestal a direccién de planeacion.

4 Direccion de Planeacion Da suficiencia al proyecto presupuestal para el programa
operativo anual.

5 Secretaria Académica Recibe informe de suficiencia del proyecto presupuestal de
la unidad académica y retroalimenta a las unidades
administrativas correspondientes..
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Nombre de la Funcion: Planear la diversificacion de la oferta educativa con nuevas carreras y
programas de posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Elabora propuesta con estudio de factibilidad de apertura
nuevo programa educativo licenciatura/posgrado.
2 Consejo calidad/rector Recibe y evalua propuesta para apertura nuevo programa
educativo licenciatura/posgrado para su aprobacion.
3 Coordinacion de | Recibe y evalla propuesta para apertura nuevo programa
Universidades Politécnicas | educativo licenciatura/posgrado para su autorizacién.
y Subsecretaria de
Educacion Superior
(COEPES)
4 Consejo calidad/rector Recibe respuesta de autorizacion de apertura nuevo
programa educativo licenciatura/posgrado.
5 Secretaria Académica Recibe respuesta de autorizacion de apertura nuevo

programa educativo licenciatura/posgrado y lleva acciones
para su apertura.
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HIDALGO

crece

Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Promover ante el Consejo de Calidad medidas que mejoren y optimicen las
funciones académicas en cada una de las licenciaturas y posgrados que se imparten en la

Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Propone acciones de mejora para las funciones académicas
en las unidades académicas, con base en el informe de
observaciones en auditoria a unidades académicas.

2 Consejo calidad/Rectoria Evalla para autorizar propuestas de mejora para las
funciones académicas en las unidades académicas.

3 Secretaria Académica Recibe aprobacion paraimplementar y dar seguimiento a las
acciones de mejora a las funciones académicas en las
unidades académicas.
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Nombre de la Funciéon: Promover la autorizacién de los proyectos de investigacion cientifica y
tecnologica que presente el personal académico, ante las instancias correspondientes;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Instruye la elaboracion de propuesta de proyecto de
investigacion cientifica y/o tecnolégica para ser sometido a
evaluacion.

2 Personal Académico Elabora propuesta de proyecto de investigacion cientifica
y/o tecnoldgica para ser sometido a evaluacion.

3 Secretaria Académica Recibe y evalla la propuesta de proyecto de investigacion
cientifica y/o tecnolodgica para ser sometido a evaluacion..

4 Instancias Recibe y evalla la propuesta de proyecto de investigacién

Correspondientes cientifica y/o tecnoldgica para determinar su autorizacion
5 Secretaria Académica Recibe y notifica respuesta de autorizacién o rechazo de la

propuesta de proyecto de investigacién cientifica y/o
tecnoldgica.
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Nombre de la Funcion: Proponer a la Rectoria y a los Consejos, las politicas académicas a seguir en

la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Propone las politicas académicas a seguir en la Universidad.
2 Consejo de | Evalian para autorizar o no, las propuestas de politicas
Calidad/Rectoria académicas a seguir en la Universidad.
3 Secretaria Académica Recibe aprobacion, para implementar y dar seguimiento a

las politicas académicas.
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crece

s
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Proponer al Consejo de Calidad los programas de actualizacion y superacion
académica y las lineas de investigacion cientifica y tecnoldgica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Instruye la elaboraciéon de propuesta de programa de
actualizacion y superacién académica o lineas de
investigacion cientifica y tecnoldgica.

2 Unidad Académica Propone programa de actualizacién y superacién académica
o lineas de investigacién cientifica y tecnologica.

3 Secretaria Académica Recibe y aprueba o no programa de actualizacion vy
superacion académica o lineas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

4 Consejo calidad/Rectoria Recibe y autoriza o no programa de actualizacidon vy
superacion académica o lineas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

5 Secretaria Académica Recibe y notifica informacion de la autorizacion o no de

programa de actualizacion y superacién académica o lineas
de investigacién cientifica y tecnolodgica.
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Nombre de la Funcion: Participar en las reuniones de los Consejos Social, de Calidad y Consultivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Recibe convocatoria para participar en reuniones ordinarias
o extraordinarias.

2 Secretaria Académica Asiste y analiza la informacidon de la Reunidn, participa y
emite los comentarios pertinentes.

3 Consejos Social, de Calidad | Genera el acta de acuerdos de la sesién correspondiente.
y Consultivo

4 Secretaria Académica Firma el acta de acuerdos de la sesion correspondiente
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crece

Nombre de la Funcidn: Dirigir los procedimientos inherentes a sus funciones mediante sistemas
eficientes de gestion basados en procesos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Académica Instruye la elaboracié de informe con resultados e
indicadores del periodo de los procesos académicos.

2 Unidad administrativa Elabora e informa a Secretaria Académica los resultados e
indicadores del periodo de los procesos académicos.

3 Secretaria Académica Integra informe con los resultados e indicadores del periodo
de los procesos académicos.

4 Rectoria Analiza y emite comentarios y recomendaciones.

5 Secretaria Académica Recibe y notifica retroalimentacion sobre el informe de
resultado de procesos académicos.
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crece

Nombre de la Funcién: Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, asi
como las que de manera especifica le asignen la Junta Directiva y la Rectoria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 5 - Académi Realiza las funciones propias de las actividades académicas
ecretaria Academica e informa los resultados alcanzados.
2 Junta Directiva / Rectoria Recibe informe y asigna funcién especifica.
3 Secretaria Académica Desarrolla la funcién especifica asignada, e informa
resultado de gestiones.
4 Junta Directiva / Rectoria Recibe informe y emite comentarios o recomendaciones.
5 Secretaria Académica Atiende los comentarios y realiza las acciones

correspondientes
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Nombre de la Funcion: Supervisar los lineamientos y politicas que emita la Universidad para la

prestacion de servicios bibliotecarios, proponer la adquisicion de acervo bibliografico ante las

instancias internas y externas que correspondan; y supervisar la operacion del servicio bibliotecario.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica/ | Intruyen la elaboracién propuesta econdmica y con
Direccion de Planeacion indicadores de evaluacion de CIEES/COPAES para adquirir
nuevo acervo bibliografico a nivel licenciatura/posgrado.

2 Unidad Académica Elabora propuesta econdmica y con indicadores de
evaluacion de CIEES/COPAES para adquirir nuevo acervo
bibliografico a nivel licenciatura/posgrado.

3 Secretaria Académica/ | Reciben y evalian propuesta técnica y de suficiencia

Direccién de Planeacion presupuestal para adquirir nuevo acervo bibliografico
programa educativo nivel licenciatura/posgrado.

4 Consejo Calidad/ Rectoria Recibe informe evaluacion para adquisicion de nuevo
acervo bibliografico programa educativo nivel
licenciatura/posgrado para dar visto bueno en la
autorizacion de su compra.

5 Secretaria Académica/ | Reciben y notifica visto bueno en la autorizacion adquisicién

Direccion de Planeacion

nuevo acervo bibliografico educativo

licenciatura/posgrado.

programa
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crece

Nombre de la Funcién: Proponer la

telematicas de la Universidad.

instalacion y mantenimiento de las redes informaticas y

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Académica Instruye la elaboracién de proyecto acorde a las
necesidades de instalacion y mantenimiento de redes
informaticas y telematicas de la Universidad
2 Departamento de Sistemas | Elabora proyecto e informa a Secretaria Académica las
y Tecnologias de Ila| necesidades de instalacion y mantenimiento de redes
Informacion y | informaticas y telematicas de la Universidad.
Comunicaciones
3 Secretaria Académica Recibe proyecto de instalacidon y mantenimiento de redes
informaticas y telematicas de la Universidad y somete a
aprobacion.
4 Consejo Calidad/ Rectoria Evalua para autorizar o no, el proyecto de instalacion vy
mantenimiento de redes informaticas y teleméaticas de la
Universidad.
5 Secretaria Académica Recibe y transmite la aprobacién o no, para implementar y

dar seguimiento al proyecto de instalacién y mantenimiento
de redes informaticas y telematicas de la Universidad.
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Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Proponer al Rector el ingreso, promocion, remocioén, baja o rescision del
personal administrativo dependiente de su area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de la Divisidn de | Integra expediente para solicitar ingreso, promocion,
Estudios Profesionales remocion, baja o rescision del personal administrativo
dependiente de su éarea.

2 Direcciéon de la Division de | Elabora propuesta mediante oficio y expediente para el

Estudios Profesionales ingreso, promocion, remocion, baja o rescision del personal
administrativo dependiente del area.

3 Rectoria Analiza solicitud para aprobar o rechazar propuesta de
ingreso, promocion, remocion, baja o rescision del personal
administrativo dependiente del area.

4 Rectoria Recibe y procesa oficio de notificacidon respecto al ingreso,
promocién, remocién, baja o rescisién del personal
administrativo dependiente del area correspondiente.

5 Departamento de Recursos | Recibe y procesa oficio de notificacion respecto al ingreso,

Humanos promocién, remocion, baja o rescision del personal
administrativo dependiente del area correspondiente.

6 Direccion de la Divisién de | Recibe y archiva oficio de contestacion respecto a

Estudios Profesionales

propuesta de ingreso, promocién, remocion, baja o
rescision del personal administrativo dependiente del area
correspondiente.
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Nombre de la Funcién: Coordinar los procesos de planeacion, ejecucién y evaluacion educativa de
las diferentes coordinaciones y departamentos que integran la Direccion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de la Division de | Solicita informacion mensual, trimestral y cuatrimestral
Estudios Profesionales relacionada a las actividades docentes, asi como

actividades administrativas.

2 Direccion del Programa | Recopila la informacién solicitada por la DDEP, de manera
Educativo, Coordinacion o | mensual, trimestral y cuatrimestral, segun se solicite.
Departamento de Idiomas y
Lenguas

3 Direccion del Programa | Genera los informes solicitados por la DDEP de manera
Educativo, Coordinacion o | mensual, trimestral y cuatrimestral.

Departamento de Idiomas y
Lenguas

4 Direccion del Programa | Entrega los informes con oportunidad a la DDEP
Educativo, Coordinacion o
Departamento de Idiomas y
Lenguas

5 Direccion de la Divisién de | Recopila la informacion solicitada, y analiza la informacion
Estudios Profesionales generada por los Programas Educativos, Coordinacion vy

Departamentos.

6 Direccion de la Divisién de | Propone estrategias de intervencidén correctiva y da
Estudios Profesionales seguimiento.

7 Direccion de la Divisién de | Informa a la Alta Direccion los resultados obtenidos.

Estudios Profesionales
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Nombre de la Funcion: Supervisar el desempeno de las funciones encomendadas a las
Coordinaciones de Programas y Departamentos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de la Divisién de | Solicita a la Direccién del Programa Educativo,

Estudios Profesionales. Coordinacion o Departamento de Idiomas y Lenguas, los
indicadores del Sistema de gestion de la calidad (SGC) por
periodo educativo.

2 Direccion del Programa | La Direccién del Programa Educativo, Coordinacion o
Educativo, Coordinacion y | Departamentos; generan la integracion de los indicadores
Departamentos. del SGC solicitados.

3 Direccion del Programa | Analiza los resultados obtenidos y propone oportunidades
Educativo, Coordinacién y | de mejora. Entrega los indicadores del SGC solicitados.
Departamentos.

4 Direccion del Programa | Recopila y analiza los resultados de los indicadores del
Educativo, Coordinacion vy | sistema de gestion de la calidad.

Departamentos.

5 Direccion del Programa | Propone oportunidades de mejora con base a los resultados
Educativo, Coordinacién y | obtenidos.

Departamentos.

6 Direccion de la Divisién de | Analiza y valida las oportunidades de mejora y genera
Estudios Profesionales. informe correspondiente

7 Direcciéon de la Divisién de | Envia informacion y la presenta en reuniones de alta

Estudios Profesionales.

direccion para su analisis.

Manual de Procedimientos

Pag. 317




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Direccion de la Division de
Estudios Profesionales

Direccién del Programa
Educativo, Coordinacion y

Departamentos.
INICIO

h 4 GENERA LOS

SOLICITA | INDICADORES SGC
INDICADORES DEL > POR PERIODO
SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO

DE LA CALIDAD l

INTEGRA LOS

INDICADORES DEL

SGC POR PERIODO
EDUCATIVO

RECOPILA'Y ANALIZA
LOS INDICADORES DEL
SGC

INDICADORES

}

ANALIZA RESULTADOS
OBTENIDOS Y
PROPONE MEJORAS

PROPUESTA

!

ENTREGA LOS

|

PROPONE
OPORTUNIDADES DE
MEJORA CON BASE EN
LOS RESULTADOS

v

ANALIZA'Y VALIDA
OPORTUNIDADES DE
MEJORA Y GENERA
INFORME

INFORME

A

ENVIA INFORMACION
Y LA PRESENTA EN
REUNIONES DE ALTA
DIRECCION.

FIN

INDICADORES DEL
SGC SOLICITADOS

—»

ao<1 0l

el

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

Pag. 318




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

stado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcioén: Disefar propuestas de adecuacion curriculares que permitan fortalecer los

planes y programas de estudio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de la Divisién de | Recibe la convocatoria a reunién, emitida por la Direccidn
Estudios Profesionales. General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para

iniciar o dar seguimiento a trabajos de disefio o
actualizacion curricular a Programas Educativos.

2 Direcciéon de la Divisiéon de | Remite la convotaoria recibida a la Direccién del Programa
Estudios Profesionales. Educativo que corresponda.

3 Direccion del Programa | Recibe invitacion de participacién en las propuestas de
Educativo, Coordinacion o | adecuacion curricular de Programas educativos o area
Departamento de Idiomas y | transversal.

Lenguas

4 Direccion del Programa | Solicita autorizacion para asistir a reunion y participar en los
Educativo, Coordinacion o | trabajos de elaboracion de propuestas de disefio curricular.
Departamento de Idiomas y
Lenguas

5 Direcciéon de la Divisién de | Realiza el andlisis de asitencia y la pertinencia de los
Estudios Profesionales. cambios curriculares propuestos.

6 Direccion de la Division de | Propone los cambios en adecuacién curricular a las
Estudios Profesionales. Direcciones de PE o areas transversales.

7 Direccion del Programa | Realiza los cambios al disefio curricular.

Educativo, Coordinacion o
Departamento de Idiomas y
Lenguas

8 Direccion del Programa | Presentay envia la propuesta y disefio curricular a la DDEP.
Educativo, Coordinacion o
Departamento de Idiomas y
Lenguas

9 Direccion de la Divisién de | Recibe e integra la propuesta de disefio curricular y las

Estudios Profesionales.

remite a la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas para revision colegiada entre Universidades
Politécnicas.

Manual de Procedimientos

Pag. 319




HJ

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Direccién del Programa

Direccion de la Divisidon de . . .,
Educativo, Coordinacion o

Estudios Profesionales Departamento de Idiomas y
Lenguas
INICIO
v
RECIBE
CONVOCATORIA A

REUNION PARA
DISENO CURRICULAR

A 4

REMITE
CONVOCATORIA PARA
DISENO CURRICULAR

CORREO
ELECTRONICO

RECIBE INVITACION DE
PARTICIPACION EN
LAS PROPUESTAS DE
ADECUACION

|

SOLICITA
AUTORIZACION PARA
ASISTIR A REUNION DE
DISENO CURRICULAR

A 4

REALIZA EL ANALISIS

DEASISTENCIAY LA |
PERTINENECIA DE

CAMBIOS PROPUESTOS

}

PROPONE LOS
CAMBIOS EN
ADECUACION
CURRICULAR
> REALIZA CAMBIOS AL
DISENO CURRICULAR
PROPUESTA DE
DISENO CURRICULAR
RECIBE E INTEGRA LA i :] INICIO Y FIN
PROPUESTA Y LA < PRESENTA Y ENVIA LA
REMITE PARA PROPUESTA DE [ ] oPeracion
REVISION COLEGIADA DISENO CURRICULAR <> DECISION O
ALTERNATIVA
1 oocumento
V ARCHIVO
FIN O CONECTOR
CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

)

Manual de Procedimientos Pag. 320




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Coordinar planes, programas y proyectos de trabajo, dictdmenes, informes
y opiniones que le sean requeridos por la Secretaria Académica.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Direccion de la Division de
Estudios Profesionales

2 Direccién de la Divisién de
Estudios Profesionales

3 Direccion del Programa
Educativo, Coordinacion o
Departamento

4 Direccion del Programa
Educativo, Coordinacion o
Departamento

5 Direccion de la Divisidon de

Estudios Profesionales

6 Direccién de la Divisidn de
Estudios Profesionales

Recibe solicitud de Secretaria Académica para la
elaboracion de planes, programas y proyectos de trabajo,
dictamenes, informes y opiniones.

Define acciones y convoca a la Direcciéon del Programa
Educativo, coordinacion o departamento que corresponda,
a reunién de trabajo en la cual asigna responsabilidades y
establece tiempos de entrega; para la generacion de la
informacion necesaria para la elaboracion de los productos
solicitados (planes, programas y proyectos de trabajo,
dictamenes, informes y opiniones elaborados).

Cumple la asignacion y genera oportunamente la

informacion que se le solicita.

Entrega o envia a la DDEP la informacién que se le solicita.

Recibe y revisa la informaciéon, la cual emplea en la
elaboracion de los planes, programas y proyectos de
trabajo, dictdmenes, informes y opiniones.

Envia los planes, programas y proyectos de trabajo,
dictamenes, informes y opiniones solicitados.
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Nombre de Ia Funcion: Sistematizar la elaboracion del informe de actividades realizadas p@r s‘tr

unidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direcciéon de la Divisidon de | Recibe de Secretaria Académica, la solicitud para elaborar
Estudios Profesionales el informe de actividades realizadas por la Direccidn.
2 Direccion de la Division de | Conforma el informe de actividades de la Direccién.
Estudios Profesionales
3 Direccién de la Divisién de | Envia el informe de actividades solicitado.
Estudios Profesionales
4 Secretaria Académica Recibe el informe solicitado, sella comprobante de entrega-
recepcion o emite correo electrénico confirmendo la
recpcion del informe.
5 Direccion de la Divisidn de | Archiva el comprobante de entrega-recepcion ya sea fisico

Estudios Profesionales

o digital.
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conocimiento.

Nombre de la Funcién: Proponer los perfiles del personal académico y de investigacion por area del

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de la Divisién de | Analiza y propone los perfiles del personal académico y de
Estudios profesionales investigacion por area del conocimiento.

2 Direccidon de la Division de | Envia la propuesta de perfiles del personal académico y de
Estudios profesionales investigacion por area del conocimiento.

3 Secretaria Académica Recibe y revisa la propuesta para proceder a su aprobacion.

Sella el comprobante de entrega-recepcién.

4 Direccion de la Divisién de | Archiva el comprobante de entrega-recepcion ya sea fisico

Estudios Profesionales o digital.
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Nombre de la Funcion: Supervisar los programas anuales aprobados por la Junta Directiva

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de la Division de | Recibe los programas anuales aprobados por la Junta
Estudios Profesionales Directiva.
2 Direccion de la Divisidn de | Supervisa la ejecucién de los programas anuales aprobados
Estudios Profesionales por la Junta Diretiva.
3 Direccion de la Division de | Elabora y emite reportes e informes referentes a las
Estudios Profesionales actividades de los programas anuales.
4 Secretaria Académica Recibe, revisa y valida los reportes e informes referentes a
las actividades de los programas anuales.
5 Secretaria Académica Sella el comprobante de entrega-recepcion o emite correo
electrénico para confirmar de recibido.
6 Direccion de la Division de | Archiva comprobante de entrega-recepcion, asi como una

Estudios Profesionales

copia de los reportes e informes generados.
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Nombre de la Funcion: Coordinar la
Académica.

atencion de solicitudes oficiales emitidas por Secretaria

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de la Division de
Estudios Profesionales

Direccion de la Divisidon de
Estudios Profesionales

Direccion de la Division de
Estudios Profesionales

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Direccion de la Divisidon de
Estudios Profesionales

Recibe la indicacion emitida por Secretaria Académica para
la atencion de requerimiento en tiempo y forma.

Planea, organiza y ejecuta las actividades para la atencion
oportuna del requerimiento.

Emite la respuesta (documento o informe) sobre la atencion
del requerimiento solicitado.

Recibe, revisa y aprueba la respuesta generada en atencién
al requerimiento.

Sella el comprobante de entrega-recepcion o emite correo
electrénico para confirmar de recibido.

Archiva comprobante de entrega-recepcion.
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Nombre de la funcién: Planificar las actividades econdmico-administrativas de cada periodo

escolar.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Programa | Identifica las necesidades del Programa Educativo y las
Educativo de Ingenieria en | externa a la Division de Estudios Profesionales.

Software

2 Direccion de la Division de | Convocar a las Direcciones de los Programas Educativos o
Estudios Profesionales al Departamento de Idiomas y Lenguas a reunion de trabajo

para establecer necesidades académicas y de capacitacion
docente.

3 Direccion de Programa | Analizar y definir las necesidades de capacitacion o
Educativo de Ingenieria en | actualizacion docente, equipamiento y suministros para
Software laboratorios. Solicitar la asignacién de recurso para cubrir

las necesidades detectadas.

4 Direccién de Planeacion Concentrar las solicitudes de cada PE y convocar a reunion
anual para elaborar el anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y de Planeacion de actividades.

5 Direccion de Programa | Justificar su solicitud y validar el monto por rubro o partida
Educativo de Ingenieria en | a establecer dentro del anteproyecto del POA, a fin de dar
Software atencion a la matricula.

6 Direccién de Planeacion Elaborar el anteproyecto del POA, e informar a través de
correo electrénico el monto de recurso asignado para los
rubros solicitados por el PE.

7 Direccion de Programa | Ingresa la requisicion correspondiente.

Educativo de Ingenieria en
Software

8 Direccién de Planeacion Verificar la suficiencia presupuestal y aprueba las
requisiciones asignando folio

9 Direccion de Programa | Ejerce presupuesto.

Educativo de Ingenieria en
Software
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Nombre de la Funcion: Planificar las actividades académicas para el periodo escolar préximo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Programa | Establecer los grupos a aperturar de acuerdo a la matricula
Educativo de Ingenieria en | de cada PE.
Software

2 Direccion de Programa | Solicitar la disponibilidad horaria a los docentes.
Educativo de Ingenieria en
Software

3 Docentes Enviar disponibilidad de horaria.

4 Direccion de Programa | Concentrar las disponibilidades horarias y carga académica
Educativo de Ingenieria en | de los docentes.
Software

5 Direccién de la Division de | Enviar concentrado de carga académica.
Estudios Profesionales

6 Secretaria Académica Autoriza los grupos que se aperturan en el cautrimestre

proximo y cargas académicas de los docentes.
7 Direccion de Programa | Entregar la carga académica para el periodo escolar del

Educativo de Ingenieria en
Software

préximo cuatrimeste.
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Nombre de la Funcion: Gestionar recursos humanos para la operaciéon del Programa Educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Solicitar a Division de Estudios los recursos humanos para
Educativo de Ingenieria en | cubrir necesidades del P.E.
Software
2 Director de Division de | Recibe y valora la contratacion de recursos humanos y
Estudios Profesionales. autoriza ésta.

Direccion de Programa | Seleccionar recursos humanos para cubrir necesidades del

3 Educativo de Ingenieria en | P.E.
Software

4 Direccion de Division de | Valorar la contratacion de recursos humanos para el P.E.
Estudios Profesionales. solicitante.

5 Secretaria Académica. Valorar y autoriza la contratacion de recursos humanos

para el P.E. solicitante.

6 Secretaria Administrativa. Realizar el proceso de contratacion a través del area de
Recursos Humanos.

7 Direccion de Programa | Recibe el alta del profesor y solicita la capacitacion de
Educativo de Ingenieria en | induccidn para nuevos profesores.
Software
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Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio del
Programa Educativo a través del desempefo docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Programa | Solicitar a cada docente del PE su Portafolio de Evidencias.
Educativo de Ingenieria en
Software

2 Personal Docente Entregar las evidencias de su Portafolio Docente al Director

del PE.

3 Direccion de Programa | Evaluar el desempefio docente con base en el Portafolio de
Educativo de Ingenieria en | Evidencias.
Software

4 Direccion de Programa | Entrega del reporte de la calificacién obtenida de cada
Educativo de Ingenieria en | docente en su portafolio de evidencias, al Departamento de
Software Desarrollo Académico.

5 Departamento de | Integrar los resultados de la evaluacion del desempefo
Desarrollo Académico docente por periodo escolar.

6 Direccion de Programa | Recibir el informe por periodo escolar de los resultados de

Educativo de Ingenieria en
Software

la Evaluacion del Desempefio Docente.
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Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades de los cuerpos colegiados (academias) al interior
del Programa Educativo

Educativo de Ingenieria en
Software

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Promueve la formacién de Cuerpos Académicos entre
Educativo de Ingenieria en | Profesores Investigadores de la Universidad Politecnica de
Software Pachuca
2 Direcciéon de Investigacion, | Orienta y asesora sobre las reglas de operacién vigentes
Innovacién y Posgrado para un adecuado registro de los Cuerpos Académicos
propuestos por los Investigadores de la Universidad
Politécnica de Pachuca
3 Direccion de Programa | Convoca a los integrantes de los cuerpos académicos a
Educativo de Ingenieria en | reuniones periédicas de trabajo para establecer
Software necesidades académicas y de recursos para el desarrollo de
investigacion
4 Direccidon de Investigacion, | Gestiona las necesidades y recursos para el desarrollo de
Innovacion y Posgrado investigacion de los Cuerpos Académicos
5 Direccion de Programa | Apoyo para el fortalecimiento y consolidacion de los
Educativo de Ingenieria en | Cuerpos Académicos o para la integracién de redes
Software tematicas de colaboracién de Cuerpos Académicos
6 Direccion de Programa | Apoyo para la obtencidon de reconocimiento de perfil
Educativo de Ingenieria en | deseable a Profesores de Tiempo Completo
Software
7 Direccion de Programa | Envia resultados de la productividad académica de los
Educativo de Ingenieria en | cuerpos colegiados a la Direccidon de Investigacion,
Software Innovacion y Posgrado
8 Direccion de Investigacion, | Da seguimeinto a la produtividad académica de los Cuerpos
Innovacion y Posgrado Académicos
9 Direccion de Programa | Promueve la difusidn de trabajos de investigacién a traves

de redes, revistas o foros
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Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades académicas para aplicacién de evaluaciones d

e Hidal

Je

regularizacién y de capacidades, estadias profesionales, seleccion de aspirantes y relativo a

programa educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Verifica en el SIIUPP el nimero de alumnos que realizaran
Educativo de Ingenieria en | examen y asignaturas para definir los profesores que
Software aplicaran. Notifica por via oficial al profesor las evaluaciones
que realizara.
2 Personal docente Programa y aplica la evaluacién asignada
3 Alumnos Presenta la evaluacién
4 Personal docente Evalua, otorga revisién de resultados y firma la calificacién
obtenida a los alumnos que presentaron evaluacion.
5 Direccion de Programa | Da seguimiento a la aplicacion de las evaluaciones y atiende

Educativo de Ingenieria en
Software

inconformidades que pudieran presentarse.
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DIRECCION DEL PROGRAMA EDUCATIVO:

o INGENIERIA FINANCIERA
o INGENIERIA MECATRONICA
o INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA
o INGENIERIA EN TELEMATICA
o INGENIERIA MECANICA AUTOMOTRIZ
o LICENCIATURA EN TERAPIA FiSICA
o INGENIERIA BIOMEDICA
o LICENCIATURA EN MEDICO CIRUJANO
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Nombre de la funcién: Planificar las
desarrollo de los periodos escolares.

actividades econdmico-administrativas necesarias para el

Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Identifica las necesidades del Programa Educativo y las
Educativo externa a la Division de Estudios Profesionales.
2 Direcciéon de la Division de | Convocar a las Direcciones de los Programas Educativos o
Estudios Profesionales al Departamento de Idiomas y Lenguas a reunion de trabajo
para establecer necesidades académicas y de capacitacion
docente.

3 Direccion de Programa | Analizar y definir las necesidades de capacitacion o

Educativo actualizacion docente, equipamiento y suministros para
laboratorios. Solicitar la asignacién de recurso para cubrir
las necesidades detectadas.

4 Direccién de Planeacion Concentrar las solicitudes de cada PE y convocar a reunion
anual para elaborar el anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y de Planeacion de actividades.

5 Direccion de Programa | Justificar su solicitud y validar el monto por rubro o partida

Educativo a establecer dentro del anteproyecto del POA, a fin de dar
atencion a la matricula.

6 Direccion de Planeacion Elaborar el anteproyecto del POA, e informar a través de
correo electrénico el monto de recurso asignado para los
rubros solicitados por el PE.

7 Direccion de Programa | Ingresa la requisicion correspondiente.

Educativo

8 Direccion de Planeacion Verificar la suficiencia presupuestal y aprueba las
requisiciones asignando folio.

9 Direccion de Programa | Ejerce presupuesto.
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crece

desarrollo de los periodos escolares.

Nombre de la funcion: Gestionar las actividades econdmico-administrativas necesarias para el

Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion del Programa | Analiza y define las necesidades de capacitacion o
Educativo actualizaciéon docente, equipamiento y suministros para
laboratorios
2 Direccidon de la Division de | Convoca a la Direccion del Programa Educativo (PE) a
Estudios Profesionales reunion de trabajo para establecer necesidades académicas
y de capacitacién docente.
3 Direccion del Programa | Solicita la asignacién de recurso para cubrir las necesidades
Educativo detectadas.

4 Direccién de Planeacion Concentra las solicitudes de cada PE y convoca a reunion
anual para elaborar el anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y de Planeacion de actividades.

5 Direccion del Programa | Justifica su solicitud y valida el monto por rubro o partida a

Educativo establecer dentro del anteproyecto del POA, a fin de dar
atencion a la matricula.

6 Direccién de Planeacion Elabora el anteproyecto del POA, e informa a través de
correo electrénico el monto de recurso asignado para los
rubros solicitados por PE.

7 Direccion del Programa | Ejerce el presupuesto asignado ingresando la requisicién

Educativo. correspondiente.

8 Direccion de Planeacion Verifica la suficiencia presupuestal y aprueba las
requisiciones asignando folio.

9 Secretaria Administrativa Recibe la solicitud de compra, recurso (requisicién) y hace
entrega al PE, previa notificacion de la fecha.

10 Direcciéon del Programa | Recibe el material o recurso requerido para el desarrollo de

sus funciones y atencion a la matricula de cada PE.
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Nombre de la Funcion: Planificar las actividades académicas para el periodo escolar préximo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Programa | Establecer los grupos a aperturar de acuerdo a la matricula
Educativo de cada PE.

2 Direccion de Programa | Solicitar la disponibilidad horaria a los docentes.
Educativo

3 Docentes Enviar disponibilidad de horaria.

4 Direccion de Programa | Concentrar las disponibilidades horarias y carga académica
Educativo de los docentes.

5 Direccién de la Division de | Enviar concentrado de carga académica.
Estudios Profesionales

6 Secretaria Académica Autoriza los grupos que se aperturan en el cautrimestre

proximo y cargas académicas de los docentes.
7 Direccion de Programa | Entregar la carga académica para el periodo escolar del

Educativo

préximo cuatrimeste.
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Nombre de la Funcion: Gestionar recursos humanos para la operaciéon del Programa Educativo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Solicitar a Division de Estudios los recursos humanos para
Educativo cubrir necesidades del P.E.
2 Director de Division de | Recibe y valora la contratacion de recursos humanos y
Estudios Profesionales. autoriza ésta.
Direccion de Programa | Seleccionar recursos humanos para cubrir necesidades del
3 Educativo P.E.
4 Direccion de Division de | Valorar la contratacion de recursos humanos para el P.E.
Estudios Profesionales. solicitante.
5 Secretaria Académica. Valorar y autoriza la contratacion de recursos humanos
para el P.E. solicitante.
6 Secretaria Administrativa. Realizar el proceso de contratacion a través del area de
Recursos Humanos.
7 Direccion de Programa | Recibe el alta del profesor y solicita la capacitacion de

Educativo

induccion para nuevos profesores.
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Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio del
Programa Educativo a través del desempeno docente.

Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Solicitar a cada docente del PE su Portafolio de Evidencias.
Educativo
2 Personal Docente Entregar las evidencias de su Portafolio Docente al Director
del PE.
3 Direccion de Programa | Evaluar el desempefno docente con base en el Portafolio de
Educativo Evidencias.
4 Direccion de Programa | Entrega del reporte de la calificacién obtenida de cada
Educativo docente en su portafolio de evidencias, al Departamento de
Desarrollo Académico.
5 Departamento de | Integrar los resultados de la evaluacion del desempefo
Desarrollo Académico docente por periodo escolar.
6 Direccion de Programa | Recibir el informe por periodo escolar de los resultados de

la Evaluacion del Desempenio Docente.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Coordinar las actividades académicas para la aplicacion de evaluaciones de

regularizacion y de capacidades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion del Programa | Verifica en el SIIUPP el nimero de alumnos que realizaran
Educativo. examen Yy asignaturas para definir los profesores que

aplicaran. Notifica por via oficial al profesor las evaluaciones
que realizara.

2 Personal docente Programa y aplica la evaluacién asignada

3 Alumno Presenta la evaluacion

4 Personal docente Evalua, otorga revision de resultados y firma la calificacién
obtenida a los alumnos que presentaron evaluacion.

5 Personal docente Notifica a la Direccion del Programa Educativo que
corresponda el cumpimiento de las actividades asignadas.

6 Direccion del Programa | Da seguimiento a la aplicacién de las evaluaciones y atiende

Educativo.

inconformidades que pudieran presentarse.
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Nombre de

la Funcion: Coordinar

profesionales.

las actividades académicas relacionadas con estadias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion del Programa | Capturay firma calificaciones de las ultimas asignaturas del
Educativo plan de estudios de los alumnos proximos a realizar Estadia.
2 Direccién de Vinculacion Emite convocatoria de Estadia dirigida a los estudiantes.
Coordina platica informativa
Recibe y elabora documentacién de los estudiantes para la
realizacién de Estadia.
Emite listado de estudiantes en Estadia para asignacién de
asesores académicos.
3 Direcciéon del Programa | Asigna asesores académicos para el acompanamiento de
Educativo los alumnos en el desarrollo de su proyecto de Estadia
4 Direccién de Vinculacion Informa a estudiantes sobre asesores académicos
asignados para el desarrollo de su proyecto de Estadia
5 Direccién de Vinculacion Valida y emite documentacion de proceso de Estadia de los
estudiantes, entre ellos la Constancia de Terminacién de la
Estadia.
6 Direccion del Programa | Asigna la calificacion de la Estadia en el Sistema Integral de
Educativo Informacioén.
7 Direccion del Programa | Emite la Constancia de Presentacién de Estadia

Educativo
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Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades de los cuerpos colegiados (academias) al interior
del Programa Educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Programa | Promueve la formacién de Cuerpos Académicos entre
Educativo Profesores Investigadores de la Universidad Politécnica de
Pachuca
2 Direcciéon de Investigacion, | Orienta y asesora sobre las reglas de operacién vigentes
Innovacién y Posgrado para un adecuado registro de los Cuerpos Académicos
propuestos por los Investigadores de la Universidad
Politécnica de Pachuca
3 Direccion de Programa | Convoca a los integrantes de los cuerpos académicos a
Educativo reuniones periddicas de trabajo para establecer
necesidades académicas y de recursos para el desarrollo de
investigacion
4 Direccion de Investigacion, | Gestiona las necesidades y recursos para el desarrollo de
Innovacion y Posgrado investigacion de los Cuerpos Académicos
5 Direccion de Programa | Apoyo para el fortalecimiento y consolidacion de los
Educativo Cuerpos Académicos o para la integracién de redes
tematicas de colaboracién de Cuerpos Académicos
6 Direccion de Programa | Apoyo para la obtencidon de reconocimiento de perfil
Educativo deseable a Profesores de Tiempo Completo
7 Direccion de Programa | Envia resultados de la productividad académica de los
Educativo cuerpos colegiados a la Direccién de Investigacion,
Innovacion y Posgrado
8 Direcciéon de Investigacion, | Da seguimeinto a la produtividad académica de los Cuerpos
Innovacion y Posgrado Académicos
9 Direccion de Programa | Promueve la difusion de trabajos de investigacion a traves

Educativo

de redes, revistas o foros
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Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades académicas al interior del Programa Educativo
para dar seguimiento al proceso de seleccién de aspirantes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion del Programa | Con base en la convocatoria de nuevo ingreso publicada
Educativo analiza y actualiza la pertinencia de los instrumentos de
evaluacion y seleccion.
2 Direcciéon del Programa | Asigna profesores y auxiliares para la aplicacion de examen
Educativo y programa calendario de entrevistas
3 Profesor aplicador Aplica instrumentos de evaluacién de acuerdo logistica
realizada.
4 Direccion del Programa | Concentra evaluaciones aplicadas a aspirantes y pondera el
Educativo. porcentaje de acuerdo a los criterios vigentes.
5 Direccion del Programa | Envia concentrado de aspirantes a Direccion de la Divisidon
Educativo de Estudios Profesionales
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Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades académicas al interior del Programa Educativo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion del Programa | Asigna responsabilidades de gestion al interior del P.E.
Educativo.
2 Docente Realiza actividades encomendadas.
3 Direccion del Programa | Da seguimiento al cumplimiento de la actividad asignada al
Educativo. personal docente.
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Nombre de la Funcion: Actualizar el sistema Integral de Informacion de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Analisis y | Recibe solicitud de la Direccién de la Divisién de Estudios
Desarrollo de Sistemas de | Profesionales, para el desarrollo de un moédulo nuevo o
Informacidn. actualizar un médulo existente.

2 Departamento de Analisis y | Analiza los nuevos requisitos del médulo nuevo a desarrollar
Desarrollo de Sistemas de | o para actualizar uno existente.

Informacion.

4 Departamento de Analisis y | Disefar propuesta del médulo nuevo a desarrollar o la
Desarrollo de Sistemas de | actualizacidén a uno existente.

Informacion.

4 Departamento de Analisis y | Desarrollar el médulo nuevo o desarrolla la actualizacion del
Desarrollo de Sistemas de | mdédulo existente.

Informacion.

5 Departamento de Analisis y | Prueba integralmente el mdédulo nuevo o actualizado.
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

6 Departamento de Analisis y | Presenta propuesta del moédulo nuevo o actualizado vy
Desarrollo de Sistemas de | solicita autorizacién de publicacién en servicios de
Informacion. produccidn.

7 Direccién de la Divisién de | Revisa propuesta del mdédulo de sistema desarrollado.
Estudios Profesionales.

8 Direccién de la Divisién de | Autoriza publicacion del médulo de sistema desarrollado.
Estudios Profesionales.

9 Departamento de Analisis y | Publica y libera médulo nuevo o actualizado.

Desarrollo de Sistemas de
Informacion.
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L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Actualizar el sistema de Correo electrénico

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Recibe de la Direccion de la Division de Estudios
Profesionales la solciitud de creaciéon o actualizacion de
cuentas o del servicio de correo electrénico de la
comunidad estudiantil.

Ejecuta la solicitud de creacion o actualizacién de cuentas
de correo electrénico de estudiantes o de propio servicio.

Presenta propuesta de actualizacion del servicio de correo
de estudiantes.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Respaldar las bases de datos y coédigos fuentes de los sistemas de

informacion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Direccion de la Divisidon de
Estudios Profesionales.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Generar respaldo de forma local del la base de datos y el
codigo fuente.

Subir y administrar los respaldos de la base de datos o del o
codigo fuente en la nube o servidores.

Borrar o administrar los respaldos locales de la Base de datos
y del cédigo fuente.

Informar del control versiones y ubicacién de los respaldos
de la base de datos o codigo fuente.

Recibe informe del control versiones y la ubicacion de los
respaldos de la base de datos y codigo fuente.

Recibe confirmacion.
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HIDALGO

crece

stado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Atender a alumnos y personal referente a los datos contenidos en sus

cuentas de los diferentes sistemas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Anélisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Anélisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Direccion de la Division de
Estudios Profesionales

Departamento de Anélisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion.

Recibe solicitud por parte de la Direccién de la Divisién de
Estudios Profesionales, dado que un estudiante o personal
de la requiere
especifica contenida en los diferentes sistemas.

comunidad univesitaria informacion

Analiza y genera la consulta de la situacion, en caso de
necesitar alguna correccion se realiza y se documenta en lo
posible, en caso contrario se explican situacion.

Informa el tratamiento concluyente para la atencion.

Recibe informacion concluyente de atencion.

Recibe confirmacién de atencidn de informacion.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Preparar actividades académico-administrativas por periodo escolar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Idiomas y | Analiza los docentes por Programa Educativo y nivel
Lenguas. académico.
) Departamento de Idiomas y | Solicitud de disponibilidad de horario a los docentes del
Lenguas. Departamento.
3 Personal docente. Envia al Departamento la disponibildiad.
4 Departamento de Idiomas y | Se envia propuesta de carga horaria, asi como la asignacion
Lenguas. de maestros a cada Programa Educativo y Divisidon de
Estudios Profesionales
5 Programas Educativos. Se envia propuesta de carga horaria para su revision y
autorizacion o cambio pertinente, si es Sl suben al SIIUP, si
es NO devuelven la solicitid.
6 Direccién de la Divisién de | Se hace del conocimiento.
Estudios Profesionales.
7 Departamento de Idiomas y | Se notifica via email a los docentes que verifiquen su carga

Lenguas.

horaria en el SIIUPP.
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Nombre de la Funcion: Tramitar recursos humanos y materiales para la operacién del Departamento
de Idiomas y Lenguas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Idiomas y | Solicitud de contratacion de docentes para cubrir la
Lenguas. demanda del departamento a nivel licenciatura, Posgrado y
Centro de Aprendizaje de Lenguas (CAL).
2 Direccién de la Divisién de | Recibe propuesta para autorizar la contratacién o
Estudios Profesionales. recontratacion de docentes para cubrir las necesidades del
departamento.
3 Departamento de Idiomas y | Recibe notificacién de aprobacién de la Direccion de la
Lenguas. Divisiéon de Estudios Profesionales.
4 Departamento de Idiomas y | Solicita papeleria y bienes informaticos para un éptimo
Lenguas. desempefio del departamento a la Division de Estudios.
5 Direccién de la Divisién de | Recibe solicitud para su valoracién y aprobacién y en su
Estudios Profesionales caso realiza las gestiones necesarias.
6 Departemento de Idiomas y | Recibe notificacion de la Direccidén de la Divisidon de
Lenguas. Estudios.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio del

Departamento.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Idiomas y | Solicita Portafolio de evidencias por docente a inicio vy
Lenguas termino de cada cuatrimestre, lo anterior con el fin de
supervisar, valorar y mejorar el desempeino de cada
docente.

2 Docentes Envié de portafolio inicial que contiene su plan de trabajo,
calendarizacién de actividades, analisis de evaluacion
diagnéstico y criterios de evaluacion.

3 Departamento de Idiomas y | Revision y supervision del mismo con el fin de mejorar el

Lenguas desempefio académico y docente.
4 Departamento de Idiomas y | Al llevar a cabo la revision del mismo se valora el contenido
Lenguas para su aprobacion.
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

Nombre de la Funcion: Controlar de actividades académicas al interior del Departamento de Idiomas
y Lenguas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Idiomas y | Solicita a la Direccién de la Division de Estudios
Lenguas Profesionales la autorizacion de actividades.

2 Direccién de la Divisién de | Autoriza a los docentes adscritos al Departamento de
Estudios Profesionales Idiomas y Lenguas se brinde el apoyo a alumnos para

participar en los diferentes eventos académicos y culturales
de la institucion.

3 Departamento de Idiomas y | Emite la indicacion girada por la Direccion de la Division de
Lenguas Estudios Profesionales.
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crece

Nombre de la Funcion: Promover la certificacion de alumnos, para participar en algin programa de
intercambio académico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Idiomas y | Identifica alumnos candidatos a certificarse y participar en
Lenguas. programas de intercambio, licenciaturas, maestrias,
doctorados
2 Departamento de Idiomas y | Promover, asesorar e incentivar a los alumnos en realizar una
Lenguas certificacién, con el objetivo de participar en las
convocatorias para intercambios nacionales e

internacionales.

3 Certificadoras Realizan trdmites de aplicacién de examen en la Universidad
Politécnia de Pachuca.

4 Departmaento de Idiomas y | Realizar los tramites pertinentes para el intercambio a
Lenguas. realizarse.
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HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover los diferentes idiomas en el Centro de Aprendizaje de Lenguas

(CAL).
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Idiomas y | Solicitud de convocatoria de los diferentes idiomas vy
Lenguas lenguas que oferta la institucidon en el Centro de Aprendizaje

de Lenguas.

2 Direccién de Comunicacion | Gestionar la difusiéon interna y externa a través de la
Social e Imagen Direccioén de la Division de Estudios Profesionales
Institucional

3 Departamento de Idiomas y | Planeacidon y gestion de grupos, asi como la gestion de
Lenguas constatacion de docentes que impartiran los cursos.

4 Direccién de la Division de | Recibe la solicitud de contratacion de docentes que
Estudios Profesionales impartiran los cursos en mencién en el CAL.

5 Departamento de Idiomas y | Realiza tramite de pago a los docentes que imparten los

Lenguas

Cursos.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Organizar las acciones que aseguren la implementacion y seguimiento del
programa institucional de actividades deportivas, culturales y recreativas que contemplen
estudiantes, egresados y a la poblacién en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinaciéon de Gestién y | Definir el programa institucional de actividades deportivas,
Calidad Educativa culturales y recreativas.

2 Secretaria Académica Validar el programa.

3 Departamento de | Dirigir el cumplimiento de las actividades del programa
Actividades Deportivas, | institucional.
Culturales y Recreativas

4 Profesores Dar cumplimiento a las actividades.

5 Coordinacién de Gestidn vy | Verificar las acciones e informar al Secretario Académico de

Calidad Educativa

los avances del programa.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar el desarrollo de los servicios bibliotecarios y de informacion de la
Universidad ademads de programas de fomento a la lectura y la conservacion de libros patrimoniales
y de interés general.

Calidad Educativa

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Gestidn y | Coordinar el desarrollo de los servicios bibliotecarios.
Calidad Educativa

2 Secretaria Académica Vigilar el correcto desempefo de los servicios

bibliotecarios.

3 Departamento de Servicios | Dirigir el cumplimiento de las actividades.
Bibliotecarios

4 Area de Ciruculacién vy | Dar cumplimiento a las actividades.
Préstamo

5 Coordinaciéon de Gestidon vy | Verificar las acciones e informar al Secretario Académico.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a la capacitacion y actualizacion profesional del personal

docente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Gestion y | Hacer el plan de capacitacion y actualizacion del personal
Calidad Educativa docente.

2 Departamento de | Proponer cursos de acuerdo con el diagndstico
Desarrollo Académico implementado vy la evaluacion docente.

3 Secretaria Académica Autorizar el plan de capacitacién y actualizacién docente.

4 Coordinacién de Gestion y | Organizar las actividades capacitacion y actualizacién
Calidad Educativa docente.

5 Coordinacion de Gestion y | Verificar los resultados del plan capacitacién y actualizacion

Calidad Educativa

docente.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proponer acciones de contencidon que eviten la desercion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Gestion y | Realizar diagndstico anual sobre las problematicas del
Calidad Educativa estudiante durante su programa educativo.
2 Jefatura del Departamento | Proponer acciones remediales para atender problematicas.
de Desarrollo Académico
3 Coordinaciéon de Gestion y | Elaborar el plan de accion que contemplen acciones
Calidad Educativa integrales.
4 Secretaria Académica Autorizar el plan de accion de contencion que evite la
desercion.
5 Coordinacién de Gestion y | Organizar las actividades.
Calidad Educativa
6 Coordinacién de Gestion y | Verificar los resultados.

Calidad Educativa
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Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Presentar un programa de atencién compensatoria que atienda a través de
tutorias, asesorias y atencion psicologica problematicas del estudiantado, asi como actividades de
equidad de género y erradicacion de violencia y adicciones alineadas a la politica estatal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Gestion y | Realizar diagndstico anual sobre las problematicas del
Calidad Educativa estudiante y la atencién en temas transversales.
2 Jefatura del Departamento | Proponer actividades transversales a estudiantes en
de Desarrollo Académico situacién de vulnerabilidad.
3 Secretaria Académica Autorizar el plan de transversales a estudiantes en situacion

de vulnerabilidad.

4 Coordinacion de Gestion y | Organizar las actividades transversales a estudiantes en
Calidad Educativa situacion de vulnerabilidad.

5 Coordinaciéon de Gestion y | Verificar los resultados del plan transversales a estudiantes
Calidad Educativa en situacion de vulnerabilidad.
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Nombre de la Funcion: Coordinar los servicios bibliotecarios de consulta, préstamo, refrendo y
reposicién del acervo bibliografico y hemerografico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Asesora a la comunidad universitaria.
Bibliotecarios
2 Departamento de Servicios | Cuestiona si requiere préstamo, refrendo y/o entrega de
Bibliotecarios material bibliografico.
3 Comunidad Universitaria Presenta credencial de la Universidad para tramite.
4 Departamento de Servicios | Realiza el registro de credencial y material bibliografico en
Bibliotecarios el sistema para préstamo, refrendo o entrega de material
bibliografico.
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Nombre de la Funcion: Establecer los lineamientos y politicas para el uso y operacion de los servicios
bibliotecarios y de las nuevas adquisiciones bibliograficas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Servicios | Divulga los lineamientos y reglamentos de servicios
Bibliotecarios bibliotecarios vigentes, asi como las sanciones segun sea el

caso, entre la comunidad universitaria de la UPP.

2 Departamento de Servicios | Aplica en los lineamientos y normas vigentes para
Bibliotecarios biblioteca, asi como las sanciones segun sea el caso.

3 Departamento de Servicios | Ejecuta las sanciones segun sea el caso y con apego a los
Bibliotecarios lineamientos y normas vigentes de la UPP.

4 Usuarias y/o usuarios Si asi procede, realiza el pago correspondiente por la

sancion de los servicios bibliotecarios de la universidad.

5 Departamento de Servicios | Da seguimiento y reanuda servicio
Bibliotecarios
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Nombre de la Funcién: Coordinar el proceso de actualizacion del acervo bibliografico a través de la
incorporacion de nuevos materiales o bien la desincorporacién de materiales no vigentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios | Recepciona o descarta material bibliografico.
Bibliotecarios

2 Departamento de Servicios | Realiza el proceso técnico de alta o baja del material
Bibliotecarios bibliografico.

3 Departamento de Servicios | Incorpora o desincorpora el material bibliografico en la base
Bibliotecarios de datos del acervo bibliografico.

4 Departamento de Servicios | Difunde a la comunidad universitaria el material
Bibliotecarios bibliografico incorporado.

5 Comunidad universitaria Conoce y consulta el material bibliografico.

6 Departamento de Servicios | Brinda aseoria y apoyo

Bibliotecarios
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Nombre de la Funcion Administrar los recursos econdmicos destinados para la ejecucion de las
actividades culturales y deportivo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Actividades Deportivasy | Recibe la solicitud para la elaboracion del
Recreativas Ante Proyecto de Presupuesto Operativo

Anual, de la Coordinacion de Gestion y
Calidad Educativa.

2 Departamento de Actividades Deportivasy | Convoca a reunidén con los responsables de
Recreativas area cultural y deportiva para planificar el
presupuesto para la Elaboracion del Ante
Proyecto de Presupuesto Operativo Anual.

3 Area Cultural y Deportiva Acude a la Reunion para generar la
planificacion del presupuesto para la
Elaboracion del Ante Proyecto de
Presupuesto Operativo Anual.

4 Departamento de Actividades Deportivasy | Elaboracion del Ante Proyecto de
Recreativas Presupuesto Operativo Anual.
5 Departamento de Actividades Deportivasy | Envia la propuesta del Ante Proyecto
Recreativas Operativo Anual a la Coordinacion de
Gestion.
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Nombre de la Funcion: Aprobar la programaciéon de actividades culturales y deportivas para la
comunidad universitaria propuesta por los coordinadores culturales y deportivos.

Deportivas y Recreativas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Actividades | Recibe la solicitud para Programacion de Actividades
Deportivas y Recreativas culturales y deportivas anuales.
2 Departamento de Actividades | Convoca a reunién a los responsables de area cultural y
Deportivas y Recreativas deportiva para la programacion de actividades culturales y
deportivas.
3 Areas Cultural y Deportiva Acude a reunién para planeaciéon de programacién de
actividades culturales y deportivas.
4 Departamento de Actividades | Elaboraciéon la programacion anual de actividades
Deportivas y Recreativas culturales y deportivas.
5 Departamento de Actividades | Envia la propuesta de la programacion anual de actividades
Deportivas y Recreativas culturales y deportivas.
6 Coordinacion de Gestion y | Recibe y autoriza la programacion anual de actividades
Calidad Educativa culturales y deportivas.
7 Coordinacién de Gestion y | Solicita la ejecucién de las actividades programadas.
Calidad Educativa
8 Departamento de Actividades | Solicita a las areas cultural y deportiva las evidencias de los
Deportivas y Recreativas eventos realizados.
9 Areas cultural y deportiva Realiza la ejecucion de las actividades programadas,
entregando el reporte correspondiente.
10 | Departamento de Actividades | Recibe, registra y reporta la actividad programada como

ejecutada.
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Nombre de la Funcién: Desarrollar procedimientos para actividades culturales y deportivas en
beneficio de la atencidn del estudiantado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Propone estandarizar y desarrollar el Procedimiento de
Actividades Deportivas y | Actividades culturales y deportivas.

Recreativas

2 Departamento de | Convoca a reunién a los responsables de &area cultural y
Actividades Deportivas y | deportiva para estandarizar y desarrollar el Procedimiento de
Recreativas actividades culturales y deportivas.

3 Areas Cultural y Deportiva | Acude a reunién para estandarizar y desarrollar el

Procedimiento de actividades culturales y deportivas.

4 Departamento de | Elabora y envia la propuesta de estandarizaciones del
Actividades Deportivas y | Procedimiento de Actividades culturales y deportivas a la
Recreativas Subdireccién de Calidad.

5 Subdireccion de Calidad Recibe la propuesta de estandarizacion del Procedimiento de

actividades culturales y deportivas.

6 Subdireccion de Calidad Envia la propuesta de la programacion anual de actividades
culturales y Analiza y valida la propuesta de Estandarizacion del
procedimiento de actividades culturales y deportivas.

7 Subdireccion de Calidad Envia validacién y aprobacion del Procedimiento de actividades
culturales y deportivas.

8 Departamento de | Recibe y ejecuta el Procedimiento de actividades culturales y

Actividades Deportivas vy
Recreativas

deportivas aprobado y validado.
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Nombre de la Funcién: Promover la participacion de los seleccionados o grupos representativos en
las competencias o eventos inherentes a su disciplina

Actividades Deportivas y
Recreativas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe convocatorias/oficio para participacion de los
Actividades Deportivas y | seleccionados o grupos representativos en las competencias o
Recreativas eventos por parte de la Coordinaciéon de calidad y Gestion

educativa.

2 Departamento de | Se verifica la viabilidad de la participacion de las y los
Actividades Deportivas y | seleccionados en las competencias o eventos.
Recreativas

3 Departamento de | Envia convocatoria/oficio a las areas culturales o deportivas
Actividades Deportivas y | segun sea el caso para ser atendidas.
Recreativas

4 | Areas Cultural y/o | Recibe convocatoria/invitacion para participar en competencias
Deportiva o eventos con las y los seleccionados.

5 Areas Cultural y/o | Realiza las gestiones de transporte y tramite administrativo para
Deportiva salida de estudiantes, en vehiculos oficiales.

6 Areas Cultural y/o | Acude a la convocatoria/invitacidon en competencias o eventos
Deportiva con las y los seleccionados y genera evidencia.

7 Departamento de | Da acompanamiento durante la asistencia a las competencias o
Actividades Deportivasy | eventos de las y los seleccionados.
Recreativas

8 Departamento de | Envia evidencia de su participacion de las y los seleccionados o

grupos representativos en las competencias o eventos a los que
asisten, solicitada por la Coordinacion de Gestién y Calidad
Educativa.
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Nombre de la Funcion: Dar cumplimiento a las actividades del Programa Institucional de Tutorias y
Programa Institucional de Asesorias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Elabora y revisa los procesos de tutorias y asesorias
Desarrollo Académico académicas.

2 Encargado(a) del colegio | Da seguimiento al cumplimiento de las actividades de los
de tutores y asesores. procesos.

3 Tutor(a)/Asesor (a) | Canaliza a los estudiantes a tutorias y asesorias académicas.
académico(a)

4 Tutor(a)/Asesor (a) | Imparte tutorias y asesorias académicas.
académico(a)

5 Vocal del colegio de | Presenta evidencias el/la vocal de las acciones realizadas en
tutores y asesores los procesos de tutorias y asesorias académicas.

6 Tutor(a)/Asesor (a) | Atiende las actividades de los procesos.
académico(a)

7 Vocal del colegio de | Apoya, orientay evalua a la/el tutor (a), asesor (a) académico.
tutores y asesores

8 Encargado (a) del colegio | Elabora informe de resultados.
de tutores y asesores.

9 Departamento de | Determina acciones de mejora de los procesos.

Desarrollo Académico
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de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Preparar la logistica para cursos de capacitacion para la formacién didactica
pedagdgica centradas en el modelo EBC.

Desarrollo Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Analiza las necesidades de capacitacion del docente
Desarrollo Académico
2 Secretaria Académica Autoriza la implementacion de cursos de capacitacion
3 Departamento de | Recibe autorizacién y gestiona la imparticion de cursos de
Desarrollo Académico capacitacion
4 Instituciones Recibe solicitud para imparticién de cursos de capacitacion.
capacitadoras
5 Departamento de | Comunica a los Directores de Programas Educativos y
Desarrollo Académico Coordinacion de Area el listado de los docentes seleccionados
para que sean convocados a recibir la capacitacion
correspondiente.
6 Instituciones Se imparte la capacitacion correspondiente
capacitadoras
7 Departamento de | Realiza los procedimientos administrativos necesarios para el
Desarrollo Académico seguimiento a la capacitacion.
8 Secretaria Académica Elabora y envia los resultados de las metas alcanzadas con
acciones de mejora.
9 Secretaria Académica Autoriza acciones de mejora de las metas alcanzadas.
10 Departamento de | Lleva a cabo acciones de mejora autorizadas
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Nombre de la Funcion: Coordinar el desarrollo de las actividades que forman parte del proceso de

Evaluacion Integral Docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Organiza el proceso de evaluacién por pares
Desarrollo Académico
2 Departamento de | Solicita los resultados del portafolio de evidencias
Desarrollo Académico
3 Direcciones de Programas | Envian los resultados del portafolio de evidencias
Educativos y coordinacion
de Area
4 Departamento de | Recibe los resultados del portafolio de evidencias
Desarrollo Académico
5 Departamento de | Solicita el Informe de la evaluacidn a los docentes realizada
Desarrollo Académico por los/las alumnos (as)
6 Departamento de | Envia Informe de la evaluacion a los docentes realizada por
Evaluacién y Estadistica los/las alumnos(as)
7 Departamento de | Recibe el Informe de la evaluacion a los docentes realizada por
Desarrollo Académico los/las alumnos(as)
8 Departamento de | Integra los resultados de la evaluacion docente
Desarrollo Académico
9 Departamento de | Turna a las Direcciones de Programas Educativos y
Desarrollo Académico coordinacién de Area los resultados de la evaluacidn del
desempefio docente con propuestas de acciones de mejora.
10 Direcciones de Programas | Recibe los resultados de la evaluacién del desempefio
Educativos y coordinaciéon | docente.
de Area.
1

Departamento de
Desarrollo Académico

Da seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora

propuestas a cada Direccion educativa.
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crece

Nombre de la Funcién: Organizar el curso de Induccién a estudiantes y docentes de nuevo ingreso.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Organiza el curso de induccién a estudiantes y docentes de
Desarrollo Académico nuevo ingreso
2 Secretaria Académica Autoriza la fecha para llevar a cabo los cursos de induccién
3 Departamento de | Recibe autorizacién y gestiona el curso de capacitacién con
Desarrollo Académico las areas de apoyo e instructores del curso.
4 Departamento de | Comunica a los directores (as) de Programas Educativos y
Desarrollo Académico Coordinacion de area el listado de los docentes seleccionados
y alumnos de nuevo ingreso para que sean convocados a
recibir capacitacion correspondiente.
5 Areas de apoyo e | Seimparte la capacitacion correspondiente.
instructores (as) de
capacitaci
6 Departamento de | Elabora reporte del curso de induccion.

Desarrollo Académico
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crece

Compensatoria para estudiantes.

Nombre de la Funcion: Realizar la programacion de actividades formativas con Atencion

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento
Desarrollo Académico

2 Departamento
Desarrollo Académico
3 Estudiantes

Departamento
Desarrollo Académico

5 Secretaria Académica

6 Departamento
Desarrollo Académico

de

de

de

de

Realiza programacion anual de actividades encaminadas a la
sensibilizacién y capacitacion en distintos temas de
prevencion.

Gestiona y planifica las actividades programadas

Recibe sensibilizacion y capacitacion en temas de prevencion

Elabora reporte de las metas alcanzadas, con propuestas de
acciones de mejora.

Recibe los resultados de las metas alcazadas y autoriza las
acciones de mejora.
Lleva a cabo las acciones de mejora autorizadas por la

Secretaria Académica.
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Nombre de la Funcion: Coordinar la atencién psicoldgica a estudiantes.

Desarrollo Académico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Recibe la solicitud del alumno (a)
Desarrollo Académico

2 Alumno (a) Asiste a la sesion programada.

3 Departamento de | Proporciona la atencion solicitada y de ser necesario canaliza
Desarrollo Académico a la institucién externa.

4 Institucion Externa Atiende la solicitud.

5 Departamento de | Da seguimiento a la resolucién de la atencién.
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Nombre de la Funcién: Supervisar el desempeno de las funciones encomendadas a las
Coordinaciones de los Programas de nivel Posgrado y los Departamentos adscritos a esta Direccién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Investigacion, | Solicita a los Coordinadores de Posgrado y jefes de

Innovacion y Posgrado Departamento, los indicadores de Sistema de Gestién
de la Calidad de manera cuatrimestral.

2 Coordinaciones de Posgrado y | Genera el informe de los indicadores del Sistema de
Departamentos Gestion de la Calidad solicitados.

3 Coordinaciones de Posgrado y | Analiza los resultados obtenidos y proponen
Departamentos oportunidades de mejora.

4 Coordinaciones de Posgrado y | Entrega el informe de indicadores y oportunidades de
Departamentos mejora para su analisis y validacion.

5 Direccion de Investigacion, | Recibe y analiza el informe de indicadores vy
Innovacion y Posgrado oportunidades de mejora.

6 Direccion de Investigacion, | Validalas oportunidades de mejoray genera el informe
Innovacion y Posgrado correspondiente.

7 Direccion de Investigacion, | Envia informacién y los presenta en reuniones de la

Innovacion y Posgrado

Alta Direccién.
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Nombre de la Funcidn: Gestionar recursos para el desarrollo de proyectos de investigacion
institucionales que permitan incrementar la productividad cientifica de los Investigadores y Cuerpos
Académicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Investigacion, | Solicita la generacidon de propuestas de proyectos de
Innovacion y Posgrado investigacion e innovacion susceptibles de lograr el
ingreso de recursos econdémicos externos.

2 Coordinaciones de Posgrado Identifica y propone proyectos de investigacién e
innovacion susceptibles de lograr el ingreso de
recursos econdémicos externos.

3 Direccion de Investigacion, | Recibe y analiza propuestas de proyectos de

Innovacién y Posgrado investigacion e innovacion susceptibles de lograr
recursos economicos externos, generadas por las
Coordinaciones de Posgrado.
4 Direccion de Investigacion, | Identifica las posibles fuentes de origen de los
Innovacion y Posgrado recursos econémicos externos para el respaldo de la
investigacion e innovacion.

5 Direccion de Investigacion, | Instruye la elaboracién de los protocolos de proyectos

Innovacion y Posgrado de investigacion e innovacion para la solicitud de
recursos externos.
6 Coordinaciones de Posgrado Coordina la elaboracion de los protocolos de
investigacion e innovacion.
7 Direccion de Investigacion, | Recibe y aprueba los protocolos de proyectos para la
Innovacion y Posgrado solicitud de recursos econdmicos externos.

8 Direccion de Investigacion, | Coordina e instruye la gestion de los recursos
Innovacion y Posgrado econdmicos externos.

9 Direccion de Investigacion, | Genera informe de la gestion de recursos econdmicos

Innovacion y Posgrado

externos para su envio a la Alta Direccion.
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Nombre de la Funcion: Validar las solicitudes de modificacién y/o reconocimiento de los Cuerpos
Académicos ante el Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) de la SEP.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Investigacion, | Comunica a los lideres de Cuerpos Académicos el
Innovacién y Posgrado proceso a seguir para la modificacion y/o
reconocimiento de CA.
2 Lider del Cuerpo Académico | Realiza y entrega solicitud de modificacién y/o
(CA) reconocimiento de su Cuerpo Académico.
Direccion de Investigacion, | Recibe, analizay, en su caso, valida la solicitud para su
3 Innovacion y Posgrado presentacion ante el Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (PRODEP) de la SEP.
4 Direccion de Investigacion, | Envia la solicitud validada al responsable Institucional

Innovacién y Posgrado

ante el PRODEP (RIP) para proceder con el tramite ante
PRODEP.
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Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Gestionar el apoyo institucional para los Proyectos de Investigacion,
Innovacion y/o Desarrollo Tecnoldgico postulados por Investigadores y Cuerpos Académicos de la

Innovacion y Posgrado

2 Investigador

Innovacién y Posgrado

Innovacion y Posgrado

Innovacién y Posgrado

6 Rectoria

Innovacion y Posgrado

Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Investigacion, | Difunde convocatorias para la postulacion de

3 Direccion de Investigacion,

4 Direccion de Investigacion,

5 Direccion de Investigacion,

7 Direccion de Investigacion,

proyectos de investigacién, innovacién y/o desarrollo
tecnologico susceptibles de apoyo con recursos
economicos externos.

Propone proyecto de investigacion, innovacién y/o
desarrollo tecnologico susceptible de lograr el ingreso
de recursos econdmicos externos.

Recibe vy analiza propuesta de proyecto de
investigacion, innovacion y/o desarrollo tecnoldgico
susceptible de lograr recursos econdémicos externos.

Aprueba la postulacién del proyecto de investigacion
con base a las lineas de investigacién e intereses
institucionales.

Solicita el apoyo institucional para el proyecto de
investigacion a postularse.

Recibe la solicitud y genera la carta de apoyo
institucional para el proyecto de investigacion a
postularse.

Recibe y envia al investigador la carta de apoyo
institucional firmada para la postulacion del proyecto
de investigacion.
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Nombre de la Funcion: Coordinar convenios de cooperacion cientifica y tecnoldgica, asi como
intercambios con instituciones y/o centros de investigacidn nacionales o internacionales en materia
académica y de investigacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Investigacion, | Solicita la formalizacion de convenios con
Innovacion y Posgrado instituciones y/o centros de investigacion
nacionales o internacionales.

2 Direccién de Vinculacién y Extensién | Formaliza convenios con instituciones y/o
centros de investigacion nacionales o
internacionales.

3 Direccion de Vinculacién y Extensidon | Informa los convenios de cooperacidn cientifica
y tecnoldgica, en materia académica y de
investigacion a ser coordinados por la Direccion
de Investigacion, Innovacion y Posgrado.

4 Direccidén de Investigacién, | Recibe y analiza la informacién correspondiente

Innovacion y Posgrado a los convenios con instituciones y/o centros de
investigacion nacionales o internacionales en
materia académica y de investigacion.

5 Direccion de Investigacién, | Coordina y da seguimiento a las diferentes

Innovacion y Posgrado actividades consideradas en el marco de los
convenios de colaboracidon con instituciones y/o
centros de investigacién nacionales o
internacionales.

6 Direccioén de Investigacién, | Informa a la Alta Direccién los avances vy

Innovacion y Posgrado

resultados derivados de los convenios de
cooperacion cientifica y tecnoldgica con
instituciones y/o centros de investigacion
nacionales o internacionales en materia
académica y de investigacion.
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Nombre de la Funciéon: Aplicar las metodologias de investigacién educativa dentro de las
actividades docentes para mejorar el desempefno académico.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinacién de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Direccion de Investigacion,
Innovacion y Posgrado, en lo
subsecuente DIIP.

Direcciéon de Investigacion,
Innovacién y Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Coordinaciéon de Posgrado

Personal Docente

Personal Docente

Coordinacién de Posgrado

Analiza las estrategias méas adecuadas para aplicar las
Metodologias de Investigacion Educativa en las
actividades del Nucleo Académico, que permitan
buscar nuevos conocimientos para la solucion de
problemas en materia de educacién a Nivel Nacional.

Envia las estrategias para aplicar las Metodologias de
Investigacion  Educativa a la Direccion de
Investigacion, Innovacién y Posgrado.

Evalia y autoriza las estrategias para aplicar las
Metodologias de Investigacion Educativa en las
actividades docentes.

Envia las estrategias para aplicar las Metodologias de
Investigacion Educativa a la Coordinacion de
Posgrado.

Recibe y elabora la programacién de actividades para
aplicar las Metodologias de Investigacion Educativa
con Personal Docente.

Envia la programacion de actividades al Personal
Docente para su aplicacion.

Emplea la programacion de actividades para aplicar las
Metodologias de Investigacion Educativa en sus
actividades docentes.

Envia al Coordinador del Posgrado evidencias de la
aplicacion de las Metodologias de Investigacion
Educativa en los productos desarrollados con los
estudiantes.

Recibe evidencias de la aplicacién de las Metodologias
de Investigacion Educativa.
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Nombre de la Funcion: Fortalecer las competencias para aprender a aprender.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Realiza un estudio de factibilidad de las necesidades
de fortalecer las competencias para aprender a
aprender.

2 Coordinaciéon de Posgrado Genera y envia propuesta de planes y programas de
estudios para fortalecer las competencias para
aprender a aprender a la Direccién de Investigacion,
Innovacion y Posgrado para su validacién.

3 Direccion de Investigacion, | Recibe y analiza propuesta de planes y programas de

Innovacion y Posgrado estudios para fortalecer las competencias para
aprender a aprender.

4 Direcciéon de Investigacion, | Valida y envia propuesta de planes y programas de

Innovacién y Posgrado estudios para fortalecer las competencias para
aprender a aprender.

5 Secretaria Académica Recibe y gestiona autorizacion de planes y programas
de estudios para fortalecer las competencias para
aprender a aprender.

6 Secretaria Académica Obtiene la autorizacion de planes y programas de
estudios para fortalecer las competencias para
aprender a aprender

7 Secretaria Académica Envia los planes y programas de estudios autorizados.

8 Direccion de Investigacion, | Recibe y envia planes y programas de estudios

Innovacion y Posgrado autorizados para su implementacion.
9 Coordinacién de Posgrado Recibe e implementa los planes y programas de

estudios autorizados para fortalecer las competencias
para aprender a aprender.
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stado Libre y Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Evaluar las competencias de sus alumnos.

Innovacién y Posgrado

7 Direccion de Investigacion,
Innovacion y Posgrado

8 Coordinacién de Posgrado
9 Coordinaciéon de Posgrado
10 Nucleo Académico

1 Coordinacién de Posgrado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Posgrado Solicita al Nucleo Académico la generacion de
propuestas de examenes que evaluen las
competencias de los estudiantes de acuerdo con el
perfil de egreso del programa.

2 Nucleo Académico Recibe solicitud de propuestas de examenes de
evaluacion de competencias.

3 Nucleo Académico Elabora y envia a la Coordinacion de Posgrado las
propuestas y banco de reactivos de examenes que
permitan la evaluacidén de competencias.

4 Coordinacién de Posgrado Recibe y analiza propuestas de examenes y banco de
reactivos.

5 Coordinacién de Posgrado Envia examenes de evaluaciéon de competencias a la
Direccion de Investigacion, Innovacion y Posgrado
para su validacion.

6 Direccion de Investigacion, | Recibe y valida la propuesta de examenes de

evaluacion de competencias.

Envia la validacion de los exdmenes de evaluacion de
competencias para su aplicacion.

Recibe la validacion de los exdmenes de evaluacion de
competencias.

Solicita la aplicacion de los exdmenes de evaluacion de
competencias.

Aplica los exdmenes de evaluacion de competencias
validados.

Recibe los resultados de los examenes de evaluacion
de competencias.
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Nombre de la Funcidén: Gestionar las actividades académicas, administrativas y de investigacion
del programa de posgrado de acuerdo con las politicas de calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Posgrado Integrar plan de mejora.
2 Direccion de Investigacion, | Verifica el avance de plan de mejora del programa de
Innovacion y Posgrado posgrado, valida y notifica a través de tarjeta
informativa.

3 Coordinaciéon de Posgrado Realiza la apertura de grupos, asigna carga académica
del periodo escolar al personal docente y notifica a
través de tarjeta informativa.

4 Personal docente Recibe carga académica, efectua las actividades
académicas pertinentes y genera portafolio de
evidencias.

5 Coordinaciéon de Posgrado Realiza seguimiento de actividades académicas,
investigacion, gestion y vinculacion relacionadas con
el posgrado.

6 Nucleo Académico Basico Analiza y propone comités y comisiones necesarias
para el posgrado.

7 Coordinacién de Posgrado Asigna comités y comisiones necesarias para el
posgrado, mediante minuta de trabajo.

8 Personal Docente Recibe asignacion y realiza las actividades
correspondientes.

9 Coordinaciéon de Posgrado Genera informes de actividades de coordinacion del

posgrado mediante formatos alineados al Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de ingreso, reingreso o renovacion de la
acreditacion PNPC de CONACYT.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

n

Coordinacion de Posgrado

DIIP

Coordinacion de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Nucleo Académico

Coordinacién de Posgrado

DIIP

DIIP
Coordinacion de Posgrado
Coordinacion de Posgrado

Coordinacion de Posgrado

Solicita el acceso del programa de nuevo ingreso o
renovacion en la Plataforma Tecnolégica del PNPC
(Formato 1 CONACYT-PNPC).

Valida la informacion para otorgar los permisos de captura.

Captura la solicitud en la plataforma tecnoldgica del PNPC,
atendiendo las disposiciones del Marco de Referencia que
le corresponda y de los anexos de la Convocatoria.

Solicita al Nucleo Académico (NA) actualizar su informacion
del CVU en la plataforma del CONACYT y reunir las
evidencias requeridas en el Marco de Referencia para la
Evaluacion y Seguimiento de Programas de Posgrado.

Actualiza su CVU de CONACYT vy recopila las evidencias
requeridas en el Marco de Referencia para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado.

Organiza en carpetas de acuerdo con las categorias y
criterios del Marco de Referencia para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado, las evidencias
necesarias (en formato electrénico).

Revisa la informacién presentada por el programa para
garantizar el cumplimiento de los lineamientos de cada
convocatoria.

Gestiona el compromiso Institucional de apoyo al programa
de posgrado.

Captura la informacién en la plataforma digital del PNPC y
la entrega al CONACYT segun lineamientos de la
convocatoria.

Asiste ala evaluacion plenaria y defiende ante los
evaluadores el Posgrado.

Recibe el dictamen del CONACYT sobre la pertinencia o no
del programa de posgrado al PNPC, y atiende las
indicaciones y/o recomendaciones del PNPC al programa
de posgrado.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proponer candidatos que integren al Nucleo Académico Basico del
programa de posgrado que fortalezcan las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinacion de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinacién de Posgrado

Profesor

Coordinaciéon de Posgrado

Identifica los perfiles curriculares de los profesores
que sean acordes a las Lineas de Generacion y
Aplicacion del Conocimiento del programa de
posgrado.

Presenta a la DIIP la lista de los candidatos para
conformar los miembros del Nucleo Académico del
programa de posgrado.

Recibe y dictamina los profesores que integraran el
Nucleo Académico y envia la informacion a la
Coordinacion de Posgrado.

Notifica al profesor su inclusién como miembro del
Nucleo Académico del programa de posgrado.

Recibe notificacion y presenta su carta de aceptacion
al NA del programa de posgrado.

Recibe carta de aceptacion y notifica a los miembros
del NA del programa de posgrado.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento del proceso de seleccion de los aspirantes al
programa de posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Elabora, en conjunto con la DIIP, la convocatoria al
programa, se entrega en minuta de trabajo.

2 DIIP Solicita al Area de Desarrollo de Sistemas la
habilitacion del modulo en el SIUPP para el pre-
registro. Correo electronico.

3 Aspirante Realiza el pre-registro, pago correspondiente vy
entrega de documentos requeridos en la convocatoria,
con el/la asistente de la DIIP.

4 Coordinacién de Posgrado Coordina la aplicaciéon de evaluaciones a aspirantes y
en conjunto con el/la asistente de la DIIP genera
expediente con evidencias. Evaluaciones aplicadas.

5 Comisién de Ingreso y | Realiza entrevista de ingreso a aspirantes, efectua la

Seguimiento de Posgrado (CIS) seleccion y notifica a la Coordinacion el resultado de
dicha seleccion.

6 Coordinaciéon de Posgrado Entrega lista de aspirantes aceptados a la DIIP.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Reportar los indicadores de calidad del programa de posgrado y en su caso
efectuar acciones de mejora.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

DIIP

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Nucleo Académico y CIS

Nucleo Académico y CIS

Coordinacién de Posgrado

Reporta los indicadores de calidad definidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Recibe e informa a la Alta Direccion los indicadores de
calidad a fin de identificar las acciones prioritarias para
mejorar los indicadores. La DIIP envia a la
Coordinacion de Posgrado las prioridades detectadas.

Presenta y envia un plan de mejora para atender las
prioridades detectadas.

Revisa y avala el plan de mejora de la Coordinacion de
Posgrado.

Envia confirmacion del plan de mejora de la
Coordinacién de Posgrado para proceder a su
implementacidn.

Recibe y coordina la implementacion del plan de
mejora con el apoyo de la CIS y del NA del programa
de posgrado.

Envia las acciones a ejecutar indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Recibe y ejecuta las acciones indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Reporta los resultados obtenidos de ejecutar las
acciones del plan de mejora del programa.

Recibe, generay envia un informe de resultados de las
acciones ejecutadas.
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades relacionadas con la obtencién de grado del
alumnado a nivel posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Formaliza asignacion de jurado a través de carta
invitacion.

2 Jurado Efectla la revision del trabajo de tesis y genera un
dictamen para el envio al alumno(a).

3 Alumno(a) Recibe dictamen, realiza las modificaciones
pertinentes y entrega tesis corregida.

4 Jurado Aprueba impresiéon de tesis y notifica a la Coordinacién
de Posgrado.

5 Coordinacién de Posgrado Prepara la formalizacién del protocolo de defensa de
tesis.

6 Coordinaciéon de Posgrado Solicita la gestion del acta de examen de grado ante la
DIIP.

7 DIIP Recibe solicitud y gestiona la generacién de acta de
examen de grado ante Servicios Escolares.

8 Servicios Escolares Genera acta de examen de grado foliada y asiste al
protocolo.

9 Jurado Lleva a cabo el acto protocolario de obtencion de
grado.

10 Jurado Envia el acta de examen de grado firmada con el
dictamen correspondiente, asi como la
documentacion del proceso de obtencién de grado.

1 Coordinacién de Posgrado Recibe documentos de la obtenciéon de grado del

alumno(a).
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L

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar labores de investigacion y divulgacion del conocimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacion de | Analiza las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento
Posgrado (LGAC) y el Nucleo Académico (NA) de acuerdo con su perfil.
Instruye al Nucleo Académico (NA) elaborar proyectos de
2 investigacion cientifica y tecnoldgica de acuerdo con las Lineas de
Coordinacion de | Generaciény Aplicacion del Conocimiento (LGAC) de acuerdo con su
Posgrado perfil.
Realiza y envia a la Coordinacién de Posgrado la lista de proyectos de
3 investigacion cientifica y tecnoldgica.
Nucleo Académico Recibe y evalla los proyectos de investigacion cientifica vy
4 tecnolodgica y envia a la DIIP.
Coordinacion de | Verifica la lista de proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica.
5 Posgrado
Valida y envia la lista de proyectos de investigacién cientifica y
tecnolodgica a la Coordinacion de Posgrado.
6 Direccion de
Investigacion, Innovacion | Presenta al Nucleo Académico la lista de proyectos de investigacion
y Posgrado cientifica y tecnoldgica.
7
Direccidén de | Analiza y propone comités y comisiones necesarias para la
Investigacion, Innovacion | integracion de estudiantes a los proyectos de investigacién cientifica
8 y Posgrado y tecnoldégica.
Coordinacioén de | Monitorea convocatorias por instituciones Nacionales o Extranjeras
Posgrado de acuerdo con las Lineas de Generacién y Aplicacion del
9 Conocimiento (LGAC).
Nucleo Académico Difunde Convocatorias activas a Nucleo Académico y estudiantes.
10 Recibe y analiza la convocatoria.
Coordinacion de | Elabora y envia propuesta de proyecto(s) de investigacion cientifica
1 Posgrado y tecnoldgica a la Coordinacion de Posgrado.
12 | Coordinacién de | Recibe propuesta de Proyectos y envia a la DIIP.
Posgrado
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Definir estrategias que permitan el desarrollo de tecnologia para la solucion
de problemas en los sectores productivos del campo del Programa de Posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Analiza los Programas Nacionales Estratégicos del
CONACYT (Pronaces) de a cuerdo a las Lineas de
Generacion y Aplicaciéon del Conocimiento (LGAC) y al
Nucleo Académico (NA) del Posgrado.

2 Coordinacién de Posgrado Monitorea convocatorias por instituciones Nacionales
o Extranjeras en el reconocimiento e impulso de
desarrollo de proyectos de acuerdo con las Lineas de
Generacion y Aplicacion del Conocimiento (LGAC) del
posgrado.

3 Coordinacién de Posgrado Difunde las convocatorias activas entre el Nucleo
Académico y estudiantes del Posgrado.

4 Nucleo Académico Recibe y analiza la convocatoria de acuerdo con su
area de especialidad.

5 Nucleo Académico Elabora y envia propuestas de Proyectos Tecnoldgicos
a la Coordinacion de Posgrado.

6 Coordinacién de Posgrado Recibe y las propuestas de Proyectos Tecnologicos y
si cumplen con los lineamientos la envia a la DIIP.

7 Direccion de Investigacion, | Recibe y autoriza la propuesta de proyectos y envia a

Innovacion y Posgrado la Secretaria Académica para su Aviso.

8 Coordinaciéon de Posgrado Genera estrategias de impulso a Proyectos.

9 Coordinaciéon de Posgrado Da seguimiento y monitorea los Proyectos.

10 Coordinacién de Posgrado Difunde los avances y resultados al Posgrado y a la

DIIP.
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Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

Nombre de la Funcidén: Gestionar las actividades académicas, administrativas y de investigacion
del programa de posgrado de acuerdo con las politicas de calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Posgrado Integrar plan de mejora.
2 Direccion de Investigacion, | Verifica el avance de plan de mejora del programa de
Innovacion y Posgrado posgrado, valida y notifica a través de tarjeta
informativa.

3 Coordinaciéon de Posgrado Realiza la apertura de grupos, asigna carga académica
del periodo escolar al personal docente y notifica a
través de tarjeta informativa.

4 Personal docente Recibe carga académica, efectua las actividades
académicas pertinentes y genera portafolio de
evidencias.

5 Coordinaciéon de Posgrado Realiza seguimiento de actividades académicas,
investigacion, gestion y vinculacién relacionadas con
el posgrado.

6 Nucleo Académico Basico Analiza y propone comités y comisiones necesarias
para el posgrado.

7 Coordinacién de Posgrado Asigna comités y comisiones necesarias para el
posgrado, mediante minuta de trabajo.

8 Personal Docente Recibe asignacion y realiza las actividades
correspondientes.

9 Coordinaciéon de Posgrado Genera informes de actividades de coordinacion del

posgrado mediante formatos alineados al Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).
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Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de ingreso, reingreso o renovacion de la
acreditacion PNPC de CONACYT.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

M

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Nucleo Académico

Coordinacién de Posgrado

DIIP

DIIP

Coordinacién de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Solicita el acceso del programa de nuevo ingreso o
renovacion en la Plataforma Tecnoldégica del PNPC
(Formato 1 CONACYT-PNPC).

Valida la informacién para otorgar los permisos de
captura.

Captura la solicitud en la plataforma tecnoldgica del
PNPC, atendiendo las disposiciones del Marco de
Referencia que le corresponda y de los anexos de la
Convocatoria.

Solicita al Nucleo Académico (NA) actualizar su
informacion del CVU en la plataforma del CONACYT y
reunir las evidencias requeridas en el Marco de
Referencia para la Evaluacién y Seguimiento de
Programas de Posgrado.

Actualiza su CVU de CONACYT vy recopila las
evidencias requeridas en el Marco de Referencia para
la Evaluacion y Seguimiento de Programas de
Posgrado.

Organiza en carpetas de acuerdo con las categorias y
criterios del Marco de Referencia para la Evaluacién y
Seguimiento de Programas de Posgrado, las
evidencias necesarias (en formato electrénico).

Revisa la informacion presentada por el programa para
garantizar el cumplimiento de los lineamientos de cada
convocatoria.

Gestiona el compromiso Institucional de apoyo al
programa de posgrado.

Captura la informacion en la plataforma digital del
PNPC y la entrega al CONACYT segun lineamientos de
la convocatoria.

Asiste ala evaluacién plenaria y defiende ante los
evaluadores el Posgrado.

Recibe el dictamen del CONACYT sobre la pertinencia
o no del programa de posgrado al PNPC, y atiende las
indicaciones y/o recomendaciones del PNPC al
programa de posgrado.
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Nombre de la Funcion: Proponer candidatos que integren al Nucleo Académico Basico del
programa de posgrado que fortalezcan las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinacion de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinacién de Posgrado

Profesor

Coordinacion de Posgrado

Identifica los perfiles curriculares de los profesores
que sean acordes a las Lineas de Generacién y
Aplicacion del Conocimiento del programa de
posgrado.

Presenta a la DIIP la lista de los candidatos para
conformar los miembros del Nucleo Académico del
programa de posgrado.

Recibe y dictamina los profesores que integraran el
Nucleo Académico y envia la informacion a la
Coordinacion de Posgrado.

Notifica al profesor su inclusién como miembro del
Nucleo Académico del programa de posgrado.

Recibe notificacion y presenta su carta de aceptacion
al NA del programa de posgrado.

Recibe carta de aceptacion y notifica a los miembros
del NA del programa de posgrado.
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Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento del proceso de seleccion de los aspirantes al
programa de posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Elabora, en conjunto con la DIIP, la convocatoria al
programa, se entrega en minuta de trabajo.

2 DIIP Solicita al Area de Desarrollo de Sistemas la
habilitacion del modulo en el SIUPP para el pre-
registro. Correo electronico.

3 Aspirante Realiza el pre-registro, pago correspondiente vy
entrega de documentos requeridos en la convocatoria,
con el/la asistente de la DIIP.

4 Coordinacién de Posgrado Coordina la aplicacién de evaluaciones a aspirantes y
en conjunto con el/la asistente de la DIIP genera
expediente con evidencias. Evaluaciones aplicadas.

5 Comisién de Ingreso y | Realiza entrevista de ingreso a aspirantes, efectua la

Seguimiento de Posgrado (CIS) seleccion y notifica a la Coordinacion el resultado de
dicha seleccion.

6 Coordinaciéon de Posgrado Entrega lista de aspirantes aceptados a la DIIP.
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Nombre de la Funcioén: Reportar los indicadores de calidad del programa de posgrado y en su caso
efectuar acciones de mejora.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

DIIP

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Nucleo Académico y CIS

Nucleo Académico y CIS

Coordinacién de Posgrado

Reporta los indicadores de calidad definidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Recibe e informa a la Alta Direccion los indicadores de
calidad a fin de identificar las acciones prioritarias para
mejorar los indicadores. La DIIP envia a la
Coordinacion de Posgrado las prioridades detectadas.

Presenta y envia un plan de mejora para atender las
prioridades detectadas.

Revisa y avala el plan de mejora de la Coordinacion de
Posgrado.

Envia confirmacion del plan de mejora de la
Coordinacién de Posgrado para proceder a su
implementacidn.

Recibe y coordina la implementacion del plan de
mejora con el apoyo de la CIS y del NA del programa
de posgrado.

Envia las acciones a ejecutar indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Recibe y ejecuta las acciones indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Reporta los resultados obtenidos de ejecutar las
acciones del plan de mejora del programa.

Recibe, generay envia un informe de resultados de las
acciones ejecutadas.
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Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades relacionadas con la obtencion de grado del
alumnado a nivel posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Posgrado Formaliza asignacion de jurado a través de carta
invitacion.

2 Jurado Efectla la revision del trabajo de tesis y genera un
dictamen para el envio al alumno(a).

3 Alumno(a) Recibe dictamen, realiza las modificaciones
pertinentes y entrega tesis corregida.

4 Jurado Aprueba impresion de tesis y notifica a la Coordinacion
de Posgrado.

5 Coordinacién de Posgrado Prepara la formalizacién del protocolo de defensa de
tesis.

6 Coordinaciéon de Posgrado Solicita la gestion del acta de examen de grado ante la
DIIP.

7 DIIP Recibe solicitud y gestiona la generacion de acta de
examen de grado ante Servicios Escolares.

8 Servicios Escolares Genera acta de examen de grado foliada y asiste al
protocolo.

9 Jurado Lleva a cabo el acto protocolario de obtencion de
grado.

10 Jurado Envia el acta de examen de grado firmada con el
dictamen correspondiente, asi como la
documentacién del proceso de obtencién de grado.

M Coordinacién de Posgrado Recibe documentos de la obtenciéon de grado del

alumno(a).
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Nombre de la Funcidén: Gestionar las actividades académicas, administrativas y de investigacion
del programa de posgrado de acuerdo con las politicas de calidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Posgrado Integrar plan de mejora.
2 Direccion de Investigacion, | Verifica el avance de plan de mejora del programa de
Innovacion y Posgrado posgrado, valida y notifica a través de tarjeta
informativa.

3 Coordinaciéon de Posgrado Realiza la apertura de grupos, asigna carga académica
del periodo escolar al personal docente y notifica a
través de tarjeta informativa.

4 Personal docente Recibe carga académica, efectua las actividades
académicas pertinentes y genera portafolio de
evidencias.

5 Coordinaciéon de Posgrado Realiza seguimiento de actividades académicas,
investigacion, gestion y vinculacion relacionadas con
el posgrado.

6 Nucleo Académico Basico Analiza y propone comités y comisiones necesarias
para el posgrado.

7 Coordinacién de Posgrado Asigna comités y comisiones necesarias para el
posgrado, mediante minuta de trabajo.

8 Personal Docente Recibe asignacion y realiza las actividades
correspondientes.

9 Coordinaciéon de Posgrado Genera informes de actividades de coordinacion del

posgrado mediante formatos alineados al Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).
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acreditacion PNPC de CONACYT.

Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de ingreso, reingreso o renovacion de la

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Coordinacion de Posgrado
2 DIIP
3 Coordinacion de Posgrado
4 Coordinacién de Posgrado
5 Nucleo Académico
6 Coordinacién de Posgrado
7 DIIP
8 DIIP
9 Coordinacion de Posgrado
10 Coordinacion de Posgrado
M Coordinacion de Posgrado

Solicita el acceso del programa de nuevo ingreso o
renovacion en la Plataforma Tecnoldgica del PNPC
(Formato 1 CONACYT-PNPC).

Valida la informacion para otorgar los permisos de captura.

Captura la solicitud en la plataforma tecnologica del PNPC,
atendiendo las disposiciones del Marco de Referencia que
le corresponda y de los anexos de la Convocatoria.

Solicita al Nucleo Académico (NA) actualizar su informacion
del CVU en la plataforma del CONACYT y reunir las
evidencias requeridas en el Marco de Referencia para la
Evaluacion y Seguimiento de Programas de Posgrado.

Actualiza su CVU de CONACYT vy recopila las evidencias
requeridas en el Marco de Referencia para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado.

Organiza en carpetas de acuerdo con las categorias y
criterios del Marco de Referencia para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado, las evidencias
necesarias (en formato electrénico).

Revisa la informacion presentada por el programa para
garantizar el cumplimiento de los lineamientos de cada
convocatoria.

Gestiona el compromiso Institucional de apoyo al programa
de posgrado.
Captura la informacién en la plataforma digital del PNPC y
la entrega al CONACYT segun lineamientos de la
convocatoria.

Asiste ala evaluacion plenaria y defiende ante los
evaluadores el Posgrado.

Recibe el dictamen del CONACYT sobre la pertinencia o no
del programa de posgrado al PNPC, y atiende las
indicaciones y/o recomendaciones del PNPC al programa
de posgrado.
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Nombre de la Funcion: Proponer candidatos que integren al Nucleo Académico Basico del
programa de posgrado que fortalezcan las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinacion de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinacién de Posgrado

Profesor

Coordinaciéon de Posgrado

Identifica los perfiles curriculares de los profesores
que sean acordes a las Lineas de Generacion y
Aplicacion del Conocimiento del programa de
posgrado.

Presenta a la DIIP la lista de los candidatos para
conformar los miembros del Nucleo Académico del
programa de posgrado.

Recibe y dictamina los profesores que integraran el
Nucleo Académico y envia la informacion a la
Coordinacion de Posgrado.

Notifica al profesor su inclusién como miembro del
Nucleo Académico del programa de posgrado.

Recibe notificacion y presenta su carta de aceptacion
al NA del programa de posgrado.

Recibe carta de aceptacion y notifica a los miembros
del NA del programa de posgrado.
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Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento del proceso de seleccion de los aspirantes al
programa de posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Elabora, en conjunto con la DIIP, la convocatoria al
programa, se entrega en minuta de trabajo.

2 DIIP Solicita al Area de Desarrollo de Sistemas la
habilitacion del modulo en el SIUPP para el pre-
registro. Correo electronico.

3 Aspirante Realiza el pre-registro, pago correspondiente vy
entrega de documentos requeridos en la convocatoria,
con el/la asistente de la DIIP.

4 Coordinacién de Posgrado Coordina la aplicacién de evaluaciones a aspirantes y
en conjunto con el/la asistente de la DIIP genera
expediente con evidencias. Evaluaciones aplicadas.

5 Comisién de Ingreso y | Realiza entrevista de ingreso a aspirantes, efectua la

Seguimiento de Posgrado (CIS) seleccion y notifica a la Coordinacion el resultado de
dicha seleccion.

6 Coordinaciéon de Posgrado Entrega lista de aspirantes aceptados a la DIIP.
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Nombre de la Funcioén: Reportar los indicadores de calidad del programa de posgrado y en su caso
efectuar acciones de mejora.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

Coordinacién de Posgrado

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

DIIP

DIIP

Coordinaciéon de Posgrado

Coordinacién de Posgrado

Nucleo Académico y CIS

Nucleo Académico y CIS

Coordinacién de Posgrado

Reporta los indicadores de calidad definidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Recibe e informa a la Alta Direccion los indicadores de
calidad a fin de identificar las acciones prioritarias para
mejorar los indicadores. La DIIP envia a la
Coordinacion de Posgrado las prioridades detectadas.

Presenta y envia un plan de mejora para atender las
prioridades detectadas.

Revisa y avala el plan de mejora de la Coordinacion de
Posgrado.

Envia confirmacion del plan de mejora de |la
Coordinacién de Posgrado para proceder a su
implementacidn.

Recibe y coordina la implementacion del plan de
mejora con el apoyo de la CIS y del NA del programa
de posgrado.

Envia las acciones a ejecutar indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Recibe y ejecuta las acciones indicadas en el plan de
mejora del programa de posgrado.

Reporta los resultados obtenidos de ejecutar las
acciones del plan de mejora del programa.

Recibe, generay envia un informe de resultados de las
acciones ejecutadas.
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Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades relacionadas con la obtencion de grado del
alumnado a nivel posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Posgrado Formaliza asignacion de jurado a través de carta
invitacion.

2 Jurado Efectla la revision del trabajo de tesis y genera un
dictamen para el envio al alumno(a).

3 Alumno(a) Recibe dictamen, realiza las modificaciones
pertinentes y entrega tesis corregida.

4 Jurado Aprueba impresiéon de tesis y notifica a la Coordinacién
de Posgrado.

5 Coordinacién de Posgrado Prepara la formalizacién del protocolo de defensa de
tesis.

6 Coordinaciéon de Posgrado Solicita la gestion del acta de examen de grado ante la
DIIP.

7 DIIP Recibe solicitud y gestiona la generacion de acta de
examen de grado ante Servicios Escolares.

8 Servicios Escolares Genera acta de examen de grado foliada y asiste al
protocolo.

9 Jurado Lleva a cabo el acto protocolario de obtencion de
grado.

10 Jurado Envia el acta de examen de grado firmada con el
dictamen correspondiente, asi como la
documentacién del proceso de obtencién de grado.

M Coordinacién de Posgrado Recibe documentos de la obtencion de grado del

alumno(a).
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Nombre de la Funcién: Desarrollar propuestas educativas a través de plataformas, tecnologias y
herramientas digitales.

Educacion a Distancia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Revision del informe de analisis de necesidades en
Educacién a Distancia capacitacién y formacién continua para la comunidad
universitaria.
2 Area de desarrollo de | Planeacién de actividades con base en el diagnéstico de las
contenidos necesidades en capacitacion, realizado por la o el experto
de contenidos en programas de educacion continua para
nivel licenciatura y posgrado.

3 Experto de contenidos Planteamiento de programas de educacion continua,
superior y posgrado a la jefatura de departamento para
definir viabilidad y recursos a emplear.

4 Area de desarrollo de | Tras aprobar los programas viables, se crea la propuesta de

contenidos disefio curricular y la guia tecnopedagdgica, integrando
elementos y herramientas.

5 Area de desarrollo de | Desarrollo del guion de integracién de tecnologia mediante

contenidos una guia tecnopedagdgica.

6 Departamento de | Recepcién, planeacion y desarrollo con el Area de

Educacion a Distancia Contenidos para la integracién de la guia tecnopedagdgica
y elementos visuales multimedia para la aplicacion del
curso.

7 Tutor y/o evaluador Acompanamiento al participante durante el desarrollo del
curso hasta su conclusién, con el fin de brindar seguimiento
a su avance, atencion dudas de indole académico y
tecnoldgico.

8 Departamento de | Integraciéon de resultados, califiCaciones y emision de

constancias a cada participante aprobd

satisfactoriamente la capacitacién.

que
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Nombre de la Funcion: Integrar ambientes de aprendizaje y materiales digitales basados en el uso
de herramientas digitales y la tecnologia educativa.

Educacion a Distancia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Se realiza el diagnostico de cudles seran los cursos y
Educacién a Distancia diplomados ofertados bajo la modalidad a distancia, a los
cuales se realizara el disefio instruccional
2 Area de integracién y Implementa y pone en marcha el servicio de aula virtual.
programacion
3 Area de integracion y Analiza, programa e implementa materiales digitales de
programacion acuerdo con el disefo instruccional proporcionado.
4 Area de disefio y materiales | Propone y disefia la imagen grafica, disefio editorial y
digitales multimedia de acuerdo con el disefio instruccional
proporcionado.
5 Area de integracion y Integra contenidos y materiales digitales de acuerdo con el
programacion disefo instruccional proporcionado.
6 Area de integracion y Carga contenidos y configura actividades de los cursos y
programacion diplomados en linea en el aula virtual.
7 Departamento de Matricula, asigna accesos al aula virtual, seguimiento y

soporte técnico del aula y cursos alojados en esta.
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Nombre de la Funcion: Promover la cultura del emprendimiento entre la comunidad universitaria y
pubico en general.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Establece acciones de promocién acorde a las necesidades
Incubacién de Empresas de emprendimiento.
2 Direccion de Investigacion, | Dirige estrategias de vinculacion interna y externa con el
Innovacion y Posgrado area académica, empresarios y actores del ecosistema
emprendedor nacional e internacional.
3 Emprendedores, Solicitar informacién sobre servicios y precios de
empresarios o actores del | incubacion.
ecosistema emprendedor
4 Departamento de | Atender al interesado en generar planes de negocios (PN)

Incubacién de Empresas

innovadores.
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Nombre de la Funcion: Analizar la viabilidad técnica y econdmica de los proyectos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recibe proyecto de el o los emprendedores.
Incubacién de Empresas
2 Direccidon de Investigacion, | Valida la plantilla de asesores técnicos para el analisis de los
Innovacion y Posgrado estudios mercado, técnico, financiero y econdmico que
integran el Plan de negocios.
3 Departamento de | Coordinar las actividades de los asesores técnicos.
Incubacién de Empresas
4 Asesores Técnicos Apoyan en la elaboracion de los estudios del Plan de
Negocios.
5 Departamento de | Recopila los estudios del Plan de negocios.
Incubacién de Empresas
6 Departamento de | Analiza la viabilidad técnica y econdmica de los proyectos.
Incubacién de Empresas
7 Departamento de | Emite Diagndstico de Viabilidad técnica y econdmica.

Incubacién de Empresas
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Nombre de la Funcion: Proporcionar capacitacion y asistencia técnica y servicios de consultoria a
los emprendedores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Ofrece asesoria técnica y acompanamiento.
Incubacién de Empresas

2 Emprendedor o | Solicita asesoria técnica.
empresarios

3 Departamento de | Proporciona asesoria sobre formacién empresarial.
Incubacién de Empresas

4 Departamento de | Da seguimiento a los proyectos emprendidos.
Incubacién de Empresas

5 Departamento de | Acompana a los emprendedores.
Incubacién de Empresas
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Nombre de la Funcion: Verificar el plan de incubacion para cada proyecto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Establecer las bases para concretar el expediente de
Incubacién de Empresas incubacion.
2 Emprendedor o | Reunir los requisitos solicitados para la firma del expediente
empresarios de incubacion.
3 Departamento de | Elaboracion del expediente de incubacion.

Incubacién de Empresas

4 Emprendedor o | Firma de documentos de expediente de Incubacién.
empresarios

5 Departamento de | Reconoce el expediente de Incubacion.
Incubacién de Empresas
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a los proyectos incubados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Da seguimiento a la gestacion del proyecto.
Incubacién de Empresas

2 Departamento de | Proporciona acompafamiento y asesoria para el incubando.
Incubacién de Empresas

3 Departamento de | Invita a incubados a las ferias y eventos para la difusion y
Incubadora de Empresas promocién de su producto o servicio.

4 Emprendedor o empresario | Realiza acciones que permitan la vinculacién con el sector

social y empresarial para el impulso de su negocio.

5 Departamento de | Reconoce el expediente de Incubacion.

Incubacién de Empresas
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Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Gestionar la celebracion de convenios y alianzas con universidades e
instituciones internacionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Fomenta relaciones con universidades extranjeras y firma
Internacionalizacion convenios para realizar programas de cooperacion académica.

2 Secretaria Académica Analiza los programas de cooperacion académica.

3 Secretaria Académica Notificacion a la Direccion de Vinculacion y al Departamento de
Internacionalizacion se apliquen los convenios pertinentes para
su aprovechamiento de la comunidad universitaria.

4 Departamento de | Aplicainstruccién y presenta propuestas.

Internacionalizacion

5 Direcciéon de Vinculacion | Direcciona la ruta de accion a seguir para llevar a cabo la firma de
convenios.

6 Departamento de | Gestiona convenios con las universidades o centros de

Internacionalizacion investigacion ya analizadas.
7 Departamento de | Gestiona la firma del convenio.

Internacionalizacidn
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crece
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de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Publicar en medios electronicos a la comunidad universitaria sobre
convocatorias e informacion relativa a Proyectos y Programas Internacionales.

ACTIVIDAD

de Posgrado

5 Departamento
Internacionalizacidn

6 Departamento
Internacionalizacion

No. RESPONSABLE

1 Departamento de
Internacionalizacidn

2 Departamento de
Internacionalizacio

3 Departamento de
Internacionalizacidn

4 Division de Estudios

Profesionales / Direccion

de

de

Recibe informe de convocatorias pertinentes para estudiantes Y
académicos en la universidad.

Revisa la informacién, elabora el banner y difusion de la
convocatoria.

Analiza la convocatoria para determinar la poblacion objetivo y
emite difusién correspondiente a la Division de Estudios
Porfesionales y la Direccion de Posgrado.

Reciben y verifican las caracteristicas de la convocatoria y
selecciona a los estudiantes con los requerimientos y notifica al
Departamento de Internacionalizacion los interesados en
participar.

Concentradocumentacion y genérela reunion con padres de
familia y estudiantes para la despedida a cargo de Rectoria.

Envia documentacion y da seguimiento durante la estancia
nacional e internacional.
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crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Gestionar intercambios, estancias y estudios en el extranjero de indole
académico, administrativo y estudiantil.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recibe notificaciones sobre miembros de la Direccion de
Internacionalizacion Investigacion, Innovacion y Posgrado sobre la intencidén de
alguno de sus integrantes desea realizar estancia con fines
académicos fuera del pais.
2 Direccién de | Valida las propuestas y autoriza tramites a seguir por el Dpto. de
Investigacion, Innovacion | Internacionalizacion.
y Posgrado
3 Departamento de | Concentra documentos y envia cartas de postulacion a
Internacionalizacion instituciones extranjeras.
4 Departamento de | Gestiona, ante las universidades destino las cartas de
Internacionalizacion aceptacion y establece fechas la movilidad.
5 Departamento de | Establece un vinculo de seguimiento con el participante
Internacionalizacion durante su estancia en el extranjero.
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HIDALGO

crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Promover la oferta académica, de investigacion y de
Universidad en ferias de educacién superior y en foros internacionales.

servicios de la

Internacionalizacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recepcion de invitacidon a eventos y congresos.
Internacionalizacion
2 Secretaria Académica Revisa y valida la propuesta de invitacion y notifica al Dpto. de
Internacionalizacion
3 Departamento de | Difunde los servicios de la universidad en contextos de
Internacionalizacion movilidad académica.
4 Departamento de | Establece el vinculo con la institucién, gestiona un posible
Internacionalizacion convenio de colaboracién y notifica a Secretaria Académica
5 | Secretaria Académica Analiza y gestiona la firma de rectoria e instruye al dpto. de
Internacionalizacidn el trabajo coordinado con la institucion.
6 Departamento de | Establece coordinacién de actividades y seguimiento a

proyectos nacionales e internacionales.
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HIDALGO

| Nombre de la Funcion: Dirigir el cumplimiento de la normatividad administrativa y financiera.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

Rectoria

Organo Interno de Control

Secretaria Administrativa

Difunde y Solicita, se dé cumplimiento de la normatividad
administrativa y financiera, vigente.

Aplica y vigila los lineamientos administrativos vy
financieros de la Universidad

Emite un Oficio en caso de que no se dé cumplimiento de
la normatividad administrativa y financiera vigente a
Rectoria y al Organo Interno de Control, para los
procedimientos administrativos correspondientes.

Recibe notificacion mediante oficio.

Inicia procedimiento administrativo correspondiente, en
caso de incumplimiento, notifica a la Secretaria
Administrativa.

Recibe notificacion, envia el documento para archivo en el
expediente del trabajador.
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Nombre de la Funcion: Proponer los precios de los bienes y servicios que produzca, considerando
el impuesto al valor agregado de cada uno de ellos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Realiza un analisis comparativo de los bienes y servicios
producidos por la universidad contra las instituciones
educativas y a nivel regional, que ofrecen los mismos
servicios.

2 Secretaria Administrativa Se realiza la propuesta a rectoria para la determinacion del
valor del bien o servicio.

3 Rectoria Revisa, autoriza y propone al Comité de Calidad para su
autorizacion.

4 Comité de Calidad Autoriza.

5 Direccién de Planeacion Incorpora al catdlogo de bienes y servicios (productos
derechos y aprovechamientos) para su negociacion con la
direccion de ingresos dependiente de la Secretaria de
finanzas de gobierno del estado, envia trdmite para la
publicacién en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.

6 Secretaria Administrativa Autoriza el tramite, para el pago al Periodico Oficial del
Estado de Hidalgo, una vez publicado, difunde el catalogo
de los precios de bienes y servicios.
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Soberano
de Hidalgo

| Nombre de la Funcion: Autorizar los informes mensuales y trimestrales financieros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Solicita estados financieros al cierre del trimestre
2 Departamento de | Recopila informacion para la elaboracion de los estados
Contabilidad financieros de la universidad, asi como la documentacion
contable que demuestre la correcta aplicaciéon de los
criterios de contabilidad establecidos.
3 Subdireccion de Recursos | Elabora los informes trimestrales y mensuales de los
Financieros estados financieros que demuestren la cuenta y razén de la
aplicacion racional de los recursos asignados a |la
Universidad.
4 Secretaria Administrativa Revisa y envia para autorizacion los reportes trimestrales y
mensuales de los Estados Financieros.
5 Rectoria Autoriza los reportes trimestrales y mensuales de los
Estados Financieros.
6 Secretaria Administrativa Envia los informes trimestrales y mensuales a la
Coordinacién General de Universidades Técnologicas vy
Politécnicas, al H. Junta de Gobierno y al Organo Interno de
Control.
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| Nombre de la Funcion: Proponer cambios en la estructura organica al Consejo Social.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa En funcidon al crecimiento de la universidad, analiza la
necesidad de cambiar unidades administrativas vya
existentes en la Estructura Orgdnica o en su caso realizar la
creacion de nuevas unidades.

2 Secretaria Administrativa Propone a Rectoria el Andlisis para realizar los cambios en
la Estructura Organica.

3 Rectoria Autoriza y envia al Consejo de Calidad los cambios de
Estructura Organica.

4 Consejo Social Revisa y valida la propuesta

5 Rectoria Propone al H. Junta Directiva de la universidad, para su
validacién.

6 Secretaria Administrativa Emite la modificacion de la Estructura Organica a la

Comisién Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las
Medidas de Racionalidad, Disciplinay Eficiencia en el Gasto
Publico de Hidalgo (CISCMRDE), para su revisidén y pre-

validacién.

7 Rectoria Se somete al H. Junta Directiva de la universidad, para su
aprobacion

8 Secretaria Administrativa Solicita la Publicacion en la pagina institucional.

Manual de Procedimientos Pag. 523




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

A
Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

Secretaria Administrativa

Rectoria

Consejo Social

INICIO

v

ANALIZA LOS
CAMBIOS DE LA
ESTRUCTURA ORG.

A 4

AUTORIZA Y ENVIA

PROPONE A
RECTORIA

REALIZAR CAMBIOS

EMITE A CISCMRDE

»  LoscamBIOS AL
CONSEJO DE CAL.

REVISA Y VALIDA
LA PROPUESTA.

A 4

ESTRUCTURA ORG.

PROPONE A LA H.

JUNTA DIRECTIVA

LESTRUCTURA ORG.

A

ESTRUCTURA ORG.

ESTRUCTURA ORG.

SOLICITA LA P

PUBLICACIONEN [
LA PAGINA

ESTRUCTURA ORG.

-
L1
=
—
N4
O
.

}

f 4

!

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION DEL
FLUJO

Manual de Procedimientos

Pag. 524




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Establecer mecanismos y procedimientos que permitan el éptimo
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Registra el bien mueble e inmueble en el sistema
informatico para tal efecto y solicita la actualizacion de los
resguardos al personal.

2 Personal de la Universidad Envia la relacion de los bienes para sus resguardos,
derivado de movimientos a los mismos.

3 Secretaria Administrativa Elabora y recaba la firma del resguardo de bienes muebles
e intangibles.

4 Secretaria Administrativa Autoriza el resguardo de bienes muebles e inmuebles.

5 Secretaria Administrativa Notifica la baja de los bienes muebles para efectos
contables, asi como los que se encuentran
descompuestos, extraviados u obsoletos y los somete al
Comité de Desincorporacion.

6 Comité de Desincorporacion | Valida y aprueba los acuerdos en relacion a la

de Bienes desincorporacion o reposicidon de los bienes muebles.

7 Secretaria Administrativa Genera el oficio para el tramite del destino final de los

bienes muebles desincorporados.
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Nombre de la Funcion: Autorizar los sistemas de registro, control y evaluacion necesarios, para
alcanzar las metas y objetivos propuestos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Propone la creacién de sistemas de registro, control y
evaluacién de las dreas, para un mejor servicio éptimo con
la finalidad de alcanzar las metas.
2 Rectoria Autoriza
3 Departamento de Analisis y | Realiza la creacion de los sistemas de registro, control y
Desarrollo de Sistemas de | evaluacion.
Informacion
4 Secretaria Administrativa Difunde y aplica dentro de sus actividades, los sistemas.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Autorizar los sistemas de registro, control y evaluacion necesarios, para
alcanzar las metas y objetivos propuestos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Emite y vigila las bases de la Convocatoria.

2 Secretaria Administrativa Revisar publicaciones en pagina de la institucién y en los
casos que corresponde en Compranet y Diario Oficial del
Estado de Hidalgo

3 Secretaria Administrativa Revision de la Junta de aclaraciones, apertura de
proposiciones y fallo.

4 Secretaria Administrativa Revision de Firma de Contrato
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| Nombre de la Funcion: Participar en las reuniones de los Consejos de Calidad y Social

3 Consejo de Calidad y Social

4 Secretaria Administrativa

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Participa como vocal en las sesiones de los Consejos de
Calidad y Social
2 Secretaria Administrativa Emite su voto dentro de las sesiones

Emite los acuerdos establecidos para recabar las rubricas
correspondientes.

Firma los acuerdos y verifica el cumplimiento de los
mismos.
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| Nombre de la Funcidn: Dirigir el Desarrollo de las Actividades Administrativas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Recibe las solicitudes de las areas administrativas y verifica
que cumplan con los requerimientos para su atencion.

2 Secretaria Administrativa Envia al departamento administrativo correspondiente
para su atencion.

3 Departamentos adscritos a | Dan atencion a las solicitudes.
Secretaria Administrativa

4 Secretaria Administrativa Supervisa las actividades.
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Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

| Nombre de la Funcidn: Coordinar el Buen uso de Patrimonio de la Universidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Recibe las solicitudes, verifica, analiza y canaliza al
departamento correpondiente para su atencion.

2 Departamentos de | Realizan levantamiento en los espacios, mobiliario o
Infraestructura, equipamiento proponen las opciones para dar atencién y
Mantenimiento y Servicios | subsanar la solicitud.

Generales y Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones.

3 Secretaria Administrativa Revisa y autoriza, las acciones para subsanar las solicitudes
y mantener en éptimas condiciones la infraestructura y el
equipamiento de la universidad.

4 Departamentos de | Coordinan las acciones autorizadas para dar atencion a la

Infraestructura, solicitud.
Mantenimiento y Servicios
Generales y Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones.

5 Secretaria Administrativa Supervisa las acciones para el buen uso del patrimonio de
la universidad.
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Nombre de la Funcion: Establecer lineamientos e instrumentos para la contratacion del personal de
conformidad con la normatividad aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Establece los lineamientos e instrumentos para la
contratacion.

2 Abogado General Revisa los lineamientos y contratos que acreditan la
relacién laboral de la Universidad.

3 Secretaria Administrativa Recibe la documentacion y envia los contratos para la
autorizacion.

4 Rectoria Autoriza y firma.

5 Secretaria Administrativa Rubrica y envia a Recursos Humanos, para su archivo en los
expedientes.
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| Nombre de la Funcién: Elaborar y proponer ante el Rector el programa financiero de la Universidad. |

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Elabora el Programa Financiero de la universidad.
2 Rectoria Realiza la revision del programa financiero, si tiene

observaciones lo regresa y si no se somete a la H. Junta
Directiva de la Universidad.

3 H. Junta Directiva de la | Verificay autoriza.
Universidad
4 Secretaria Administrativa Aplica el Programa Financiero de la Universidad.
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Nombre de la Funcién: Instrumentar sistemas eficientes para la administracién del personal, de los
recursos financieros y de los materiales que aseguren la prestacion de servicios que brinde la
universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Verifica la optima administracion del personal, recursos
financieros y materiales.
2 Secretaria Administrativa Implementa sistemas para el éptimo servicio que brinda la
universidad.
3 Secretaria Administrativa Propone la creacién de sistemas.
4 Rectoria Revisa y autoriza
5 Secretaria Administrativa Solicita al area de Desarrollo la implementacion del
sistema.
6 Departamento de Analisis y | Crea y capacita al personal para su implementacion.
Desarrollo de Sistemas de
Informacion
7 Secretaria Administrativa Aplica los sistemas para brindar un 6ptimo servicio.
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Nombre de la Funcion: Operar mecanismos de coordinacién con los sectores social, privado y
publico para la liberacién de los recursos asignados a la Universidad por otras instancias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Verifica la optima administracion del personal, recursos
financieros y materiales.

2 Abogado General Realiza los convenios de colaboracién.

3 Secretaria Administrativa Establece las fechas de la administracion de los recursos.

Manual de Procedimientos Pag.543




o

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO ” oy
=
Secretaria Administrativa Abogado General
INICIO
A 4
VERIFICA LA REALIZA
ADMINISTRACION > CONVENIOS DE
DEL RECURSOS COLABORACION
| CONVENIO
ESTABLECE
FECHAS DE -
ADMINISTRACION
\ 4
FIN
[ ] INICIO Y FIN
OPERACION
<= s
DOCUMENTO
V ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA
T_> DIRECCION DEL
FLUJO
Manual de Procedimientos Pag. 544




Universidad Politécnica de Pachuca
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcién: Autorizar la expedicion de documentos oficiales que acrediten la relacion
laboral entre la Universidad y el personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Envia la solicitud que acredite la relacion laboral entre la
universidad y el personal.

2 Departamento de Recursos | Verifica la solicitud y si existe la relacién laboral entre la
Humanos universidad y el solicitante.

3 Departamento de Recursos | Elabora la documentacion que acredita la relacion laboral
Humanos con la Universidad.

4 Secretaria Administrativa Revisa y autoriza la expedicién de los documentos que

acrediten la relacion laboral con la Universidad.
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Nombre de la Funcioén: Dirigir los servicios de mantenimiento, adaptacion y conservacion de
edificios destinados a labores administrativas, de docencia, investigacién y extension.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Realiza la revision de los edificios destinados a las labores

administrativas, de docencia, investigacion y extension.

2 Secretaria Administrativa Verifica el Programa Financiero destinado a la partida de

mantenimiento e Infraestructura.

3 Secretaria Administrativa Solicita un plan de trabajo a los departamentos de

Mantenimiento y Servicios Generales e Infraestructura,
conforme al Programa Financiero, para la conservacién y
adaptacion de los espacios.

4 Departamentos de | Realiza el plan de trabajo y envia a Rectoria para su
Mantenimiento y Servicios | aprobacion.

Generales e Infraestructura

5 Secretaria Administrativa Revisa el plan de trabajo y propone.

6 Rectoria Revisa y Autoriza.

7 Departamentos de | Realizan los trabajos de mantenimiento y adaptacion para
Mantenimiento y Servicios | la conservacidn de los edificios destinados a labores
Generales e Infraestructura | administrativas, de docencia, investigacion y extension.

8 Secretaria Administrativa Supervisa las labores de mantenimiento y adaptacion para

la conservacions de los edificios.
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HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Supervisar la integracién y actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Administrativa

Area de Inventarios

Area de Inventarios

Area de Inventarios

Secretaria Administrativa

Area de Inventarios

Area de Inventarios

Secretaria Administrativa

Solicita informacion para el registro, actualizacion y
desincorporaciéon de bienes muebles e intangibles.

Realiza el registro, actualizacion y desincorporacién de
bienes muebles e intangibles, en el sistema informatico
para tal efecto.

Elabora el resguardo de bienes muebles e intangibles, y
cuando aplique genera etiqueta.

Recaba la firma del responsable de la guarda y custodia de
los bienes.

Autoriza el resguardo de bienes muebles e intangibles.

Cancela resguardos firmados con anterioridad y los envia
digitalizados al resguardante electrénicamente,
conjuntamente con el resguardo actualizado.

Notifica la baja de los bienes muebles a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Genera y envia el oficio para el trdmite del destino final de
los bienes muebles desincorporados.
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Nombre de la Funcién: Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil,
tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Establece la aplicacion de medidas de Proteccion Civil,
para prevenir siniestros dentro de las instalaciones de la
universidad.
2 Secretaria Administrativa Somete a consideracion del Comité de Medio Ambiente las
medidas de Proteccioén Civil.
3 Comité de Medio Ambiente, | Autoriza las medidas de Proteccién Civil.
Seguridad e Higiene vy
Proteccion Civil
4 Comité de Medio Ambiente, | Implementan las medidas de Proteccion Civil, para
Seguridad e Higiene y prevenir siniestros dentro de las instalaciones de la
Proteccion Civil universidad.
5 Secretaria Administrativa Observa la aplicacion de las medidas de Proteccién Civil,

para prevenir siniestros dentro de las instalaciones de la
universidad.
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| Nombre de la Funcidn: Participar en las revisiones de auditorias solicitadas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Administrativa Recibe la Notificacion de Auditoria.
2 Secretaria Administrativa Participa como responsable ante las instancias

Fiscalizadoras, y emite la notificacion a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros.

3 Subdireccion de Recursos | Entrega la Informacién solicitada por las instancias
Financieros fiscalizadoras.
4 Instancias Fiscalizadoras Emiten el pliego de observaciones o recomendaciones en

caso de que los hubiera.

5 Subdireccion de Recursos | Subsana las observaciones.
Financieros
6 Secretaria Administrativa Revisa y analiza solventacion de observaciones.
7 Secretaria Administrativa Entrega solventacion de observaciones a las Instancias

Fiscalizadoras.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, asi
como las de manera especifica le asignen la Junta Directiva y el Rector.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Administrativa Realiza funciones inherentes al é4rea, asi como las
encargadas por parte de Rectoria y/o la Junta Directiva.

2 Secretaria Administrativa Analiza y en caso necesario solicita informacion
complementaria respecto al asunto a tratar.

3 Secretaria Administrativa Realiza el analisis de los asuntos inherentes al area o los
encargados por Rectoria y/o la Junta Directiva.

4 Secretaria Administrativa Responde la solicitud a las areas correspondientes
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crece

Soberano
de Hidalgo

Nombre de la Funcién: Aprobar las acciones de control, captacién, custodia y aplicacion de los
recursos econdmicos de la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Subdireccion de Recursos| Capta los recursos econémicos de la UPP ya seande
Financieros instituciones sociales, privas o publicas.

2  |Subdireccion de Recursos | Custodia los recursos econdémicos de la Universidad
Financieros empleando los medios a su disposicion.

3 [Subdireccidon de Recursos| Solicita autorizacion al Secretario Administrativo de la
Financieros Universidad para efectuar la aplicacion de los recursos

econdémicos.
4 |Secretaria Administrativa Valida la solicitud para la aplicacion de los recursos cuando
asi se requieran y se encuentre justificado dentro de los
proyectos o programas de la Universidad.
5 |Subdireccion de Recursos| Aplica los recursos de la Universidad.
Financieros

6 [Subdireccion de Recursos | Controla que los recursos econdmicos sean aplicados de
Financieros acuerdo a los lineamientos de la Universidad.
Subdireccion de Recursos| Envia reporte de la aplicacion de los recursos de la

/ Financieros Universidad.
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Nombre de la Funcion: Tramitar la liberacién de Recursos para la Operaciéon de la Universidad.

Financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos | Recibe el Convenio firmado por la Federacion y el
Financieros Gobierno del Estado.
2 Subdireccion de Recursos | Realiza la factura y el llenado de documentos para
Financieros tramite del Recurso ante Gobierno el Estado
3 Subdireccion de Recursos | Ordena la informacién requerida y recibe validacion
Financieros de documentos.
4 Subdireccion de Recursos | Se entrega el trdmite ante Gobierno del Estado para la
Financieros liberacién de recurso y se da seguimiento, hasta el
depdsito del Recurso.
5 Gobierno del Estado Recibe documentacion y realiza el depdsito del
recurso.
6 Subdireccion de  Recursos | Se recibe depdsito de subsidio
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de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Supervisar los estados financieros de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recursos | Recopila informacién para la elaboracién de los
Financieros Estados Financieros de la Universidad, asi como la

documentacion contable que demuestre Ia
correcta aplicacién de los criterios de contabilidad
establecidos.

2 Departamento de Contabilidad Elabora los Estados Financieros que demuestren la
cuenta y razéon de la aplicacién racional de los
recursos asignados a la Universidad.

3 Subdireccion de Recursos | Efectua un analisis que facilite la interpretacion de
Financieros los Estados Financieros de la Universidad, lo cual
permitira elaborar informes que soliciten los
diversos organismos competentes.

4 Subdireccion de Recursos | Envio de Estados financieros a las diferentes areas
Financieros normativas, para conocimiento y revision.

5 Subdireccion de Recursos | Resguardo de Estados Financieros con sus
Financieros respectivas notas, para las auditorias

correspondientes.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Aprobar el ejercicio financiero de los recursos asignados.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Contabilidad

Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccidn de Recursos Financieros

Recopilan la informacion justificativa vy
comprobatoria del gasto de la universidad.

Realiza la recepcién y analiza con apego a la
normatividad y lineamientos vigentes que la
documentacién justificativa y comprobatoria
se encuentre en orden, y realiza la
fiscalizacion y validacion correspondiente.
Ordena la informacion e integra los
expedientes de la documentacion
justificativa 'y comprobatoria de |la
universidad.

Verificar y aprobar el ejercicio del recurso

asignado a la Universidad

Custodia y controla los expedientes de la
documentacion justificativa y comprobatoria
de la universidad
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar los estados financieros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recopila informacion para la elaboracién de los estados
Contabilidad financieros de la universidad, asi como la documentacién
contable que demuestre la correcta aplicacién de los
criterios de contabilidad establecidos.
2 Departamento de | Elabora los estados financieros que demuestren la cuenta y
Contabilidad razoén de la aplicacion racional de los recursos asignados a
la Universidad.
3 Subdireccion de Recursos | Autoriza estados financieros.
Financieros
4 Departamento de | Efectua un analisis que facilite la interpretacion de los
Contabilidad estados financieros de la Universidad.
5 Departamento de | Elabora informes que soliciten los diversos organismos
Contabilidad competentes.
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Nombre de la Funcion: Controlar la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Solicita comprobacién de gasto.
Contabilidad
2 Unidades orgéanicas vy/o | Recopilan la informacion justificativa y comprobatoria del
administrativas gasto de la Universidad.
3 Departamento de | Realiza la recepcion y analiza con apego a la normatividad y
Contabilidad lineamientos vigentes que la documentacion justificativa y
comprobatoria se encuentre en orden y realiza la
fiscalizacion y validacién correspondiente.
4 Departamento de | Ordena la informacion e integra los expedientes de la
Contabilidad documentacion justificativa y comprobatoria de la
Universidad.
5 Departamento de | Custodia y controla los expedientes de la documentacién
Contabilidad justificativa y comprobatoria de la Universidad.
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Nombre de la Funcion: Elaborar los registros contables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Establece lineamientos para la sistematizacion de los
Contabilidad registros contables de la Universidad.

2 Departamento de | Recaba la informacion contable de las unidades organicas
Contabilidad y/o administrativas de la Universidad.

3 Departamento de | Clasifica y ordena la informacién contable de las unidades
Contabilidad organicas y/o administrativas de la Universidad.

4 Departamento de | Elabora los registros contables que reciben las unidades
Contabilidad organicas y/o administrativas de la Universidad.

5 Departamento de | Actualiza los registros contables que reciben las unidades
Contabilidad organicas y/o administrativas de la Universidad.
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Nombre de la Funcién: Desarrollar los procesos de registro, control y aplicacion de los ingresos
propios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Valida la captacién de los ingresos propios.
Contabilidad
2 Departamento de Registra los ingresos propios por diversos conceptos y por
Contabilidad diferentes montos y procede a realizar la validacion del
registro.
3 Unidades administrativas Expiden érdenes de pago.

de la Universidad

4 Subdireccion de Recursos | Solicita la liberaciéon de recursos para su aplicacién.
Financieros

5 Secretaria Administrativa Autoriza la aplicacién del recurso.

6 Departamento de Aplica el registro de gasto de los recursos de los ingresos
Contabilidad propios de la Universidad.
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Recopilar la documentacion requerida que integren los expedientes y
respalden la relacién laboral con los trabajadores.

Humanos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos | Solicita la documentacion de ingreso al personal
Humanos

2 Personal de la Universidad Entrega la documentacion que se le solicito de acuerdo

con los requisitos de ingreso.

3 Departamento de Recursos | Realiza larecepcion de la documentaciony verifica que sea
Humanos. la solicitada por la Universidad.

4 Departamento de Recursos | Integra los Expedientes del personal que labora en la
Humanos Universidad.

5 Departamento de Recursos | Realiza las actualizaciones de los expedientes del personal

de la Universidad.
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Nombre de la Funcion: Integrar los procesos y procedimientos de calculo, emision y dispersion de
los sueldos devengados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recopila informacién para integrar el pago de las
Humanos remuneraciones de los trabajadores
2 Departamento de Recursos | Elabora la propuesta de pago de las remuneraciones de los
Humanos trabajadores
3 , . . Valida la propuesta del pago de las remuneraciones de los
Secretaria Administrativa ]
trabajadores
4 Rectoria Autoriza el pago de las remuneraciones de los trabajadores
5 Departamento de Recursos

Humanos

Realiza el pago de las remuneraciones de los trabajadores
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Nombre de la Funcion: Elaborar el programa de Capacitacion de Servidores Publicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Recursos | Recopila informacion para elaborar el programa de
Humanos Capacitacion de Servidores Publicos
2 | Direccién de Planeacion Establece los lineamientos del programa de Capacitacion de

Servidores Publicos

3 | Departamento de Recursos | Elabora el programa de Capacitacion de Servidores Publicos.
Humanos

4 | Secretaria Administrativa Recibe y valida la propuesta del programa de Capacitacion.

5 | Departamento de Recursos | Integra el programa de Capacitacion de Servidores Publicos.
Humanos
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PROMOCION DE LA
SALUD
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HIDALGO

Nombre de la Funcion: Difundir el programa de prevencion y promocidn de la salud.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Atencion y Promocion | Programar actividades y conferencias de las
de la Salud Semanas de salud
2 Departamento de Atencidn y Promocion | Calendarizar las Semanas de Salud y actividades
de la Salud de promocién a la salud en la UPP
3 Departamento de Atencién y Promocién | Gestionar ponentes y apoyos para llevar a cabo
de la Salud las Semanas de salud en la UPP
4 Departamento de Atencién y Promocion | Solicitar apoyo para eventos de las distintas
de la Salud unidades administrativas de la UPP realizando
Ficha Técnica
5 Secretaria Administrativa Validar y autorizar las actividades solicitadas en la
ficha técnica, para el evento en la UPP
6 Departamento de Atencién y Promocién | Coordinar eventos de Promocion a la salud vy
de la Salud Semanas de Salud en la UPP
7 Departamento de Atencion y Promocion | Registro de audiencia en los eventos de
de la Salud promocién a la salud en la UPP con listas de
asistencia
8 Departamento de Atencion y Promocion | Archivar  documentos  correspondientes a

de la Salud

semanas de salud dentro de UPP
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Nombre de la Funcion: Atender valoraciones clinicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de  Atencion vy [ Recepcion del usuario en el consultorio médico
Promocion de la Salud

2 Departamento de  Atencidn vy | Interrogatorio dirigido al usuario
Promocion de la Salud

3 Departamento de  Atencion vy | Medicion de signos vitales del usuario
Promocion de la Salud

4 Departamento de  Atencion vy | Exploracion fisica del usuario
Promocion de la Salud

5 Departamento de  Atencion vy | Otorgar diagnéstico médico al usuario y expedir
Promocion de la Salud receta

6 Departamento de  Atencion vy | Registrar al usuario en la hoja de registro de
Promocion de la Salud consulta diaria.
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Nombre de la Funcion: Proporcionar certificados médicos de salud.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Atencidn Medicién de signos vitales y somatometria del
Promocion de la Salud usuario

2 Departamento de Atencion Interrogatorio dirigido al usuario.
Promocién de la Salud

3 Departamento de Atencidén Realizar exploracion fisica al usuario
Promocién de la Salud

4 Departamento de Atencidén Llenar formato electronico de certificado médico
Promocidn de la Salud

5 Departamento de Atencion Entregar certificado médico al usuario
Promocién de la Salud

6 Departamento de Atencién Archivar comprobante de pago y tipo sanguineo

Promocion de la Salud
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HIDALGO

L

facultativo de la comunidad escolar.

Nombre de la Funcion: Nombre de la Funcion: Atender el seguro médico institucional y el seguro

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento de Atencion y
Promocién de la Salud

2 Departamento de Atencién y
Promocién de la Salud

6 Departamento de Atencién y
Promocion de la Salud

Brindar atencién de primeros auxilios en caso de
siniestros hasta que lleguen los familiares.

Brinda asesoria a los alumnos, familiares o
trabajadores, que lo soliciten.

Expide los documentos que soliciten los usuarios
para el tramite, si es que lo requieren.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS
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crece

| Nombre de la Funcion: Desarrollar la evaluacion de la calidad de los bienes y servicios suministrados. |

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Actualizar y realizar la evaluacion a proveedores de la
Adquisicion de Bienes vy | Universidad.
Servicios
2 Secretaria Administrativa Establecer la aplicacién al departamento de Adquisicion de
Bienes y Servicios, del procedimiento de evaluacion de
proveedores de la Universidad
3 Departamento de | Generar el reporte trimestral, derivado de la evaluacién a
Adquisicion de Bienes vy | Proveedores de la Universidad
Servicios
4 Departamento de | Generar los indicadores trimestrales de proveedores
Adquisicion de Bienes vy | confiables, derivado de la evaluacion a proveedores de la
Servicios Universidad
5 Departamento de | Informar a la Secretaria Administrativa sobre cualquier
Adquisicion de Bienes vy | incumplimiento en la aplicacion del procedimiento de
Servicios evaluacion a proveedores de la Universidad acorde a lo
establecido
6 Departamento de | Elaborar las estrategias para mejorar el proceso de compra
Adquisicion de Bienes vy | con base en la evaluacién a proveedores de la Universidad
Servicios
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Nombre de la funcidén: Proporcionar los requerimientos contenidos en las fichas de eventos
gestionadas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recibe las fichas de eventos de la Secretaria Administrativa
Adquisicion de Bienes vy
Servicios
2 Secretaria Administrativa Autoriza la atencion de requerimientos Departamento de
Adquisicion de Bienes y Servicios.
3 Departamento de | Prepara fechas, horarios y cantidades a fin de realizar la
Adquisicion de Bienes vy | atencion oportuna de fichas de Eventos
Servicios
4 Departamento de | Proporcionar atencién de los rubros de alimentos y

Adquisicion de Bienes vy
Servicios

cafeteria solicitados mediante fichas de eventos a los
Departamentos y Areas organicas y/o administrativas de la
UPPachuca.
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Nombre de la funcion: Proponer los lineamientos para la adquisicion de bienes y servicios con
apego en el marco legal establecido.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Realiza la integracién del marco legal que establece los
Adquisicion de bienes vy | lineamientos para la adquisicion de bienes y servicios s
servicios
2 Departamento de | Envia propuesta del marco legal que establece los
Adquisicion de bienes vy | lineamientos para la adquisicidén de bienes y servicios
servicios
3 Secretaria Administrativa Recibe, revisa y autoriza la propuesta del marco legal que
establece los lineamientos para la adquisicion de bienes y
servicios
4 Departamento de | Lleva a cabo los lineamientos para la adquisicion de bienes

Adquisicion de bienes vy
servicios

y servicios con apego en el marco legal establecido
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Soberano
de Hidalgo

Nombre de la funcion: Atender el Programa Anual de Adquisiciones de la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora el Programa anual de adquisiciones
Adquisicion de Bienes vy
Servicios
2 Direccion de Planeacion Verificar que los bienes y/o servicios solicitados, se

encuentren programados y presupuestados en el POA y/o
PE en su caso, otorgar suficiencia presupuestal a lo
solicitado en la Requisicién de Bienes y/o Servicios

3 Secretaria Administrativa Recibe las requisiciones de la Direccion de Planeacién.
Verifica y otorga el visto bueno a las Requisiciones de
Bienes y/o Servicios. En caso de rechazarlas es notificado
a la Direccion de Planeacion.

4 Departamento de | Recibe las requisiciones con todas las autorizaciones
Adquisicion de Bienes vy | necesarias y procede a realizar la asignacion
Servicios correspondiente con base en el monto de las compras a
realizar puede ser una adquisicion directa, invitacion a
cuando menos tres personas o licitacion

5 Departamento de | Realizar con base en la suficiencia presupuestal y
Adquisicion de Bienes vy | financiera, la gestion de adquisicion y/o contratacion del
Servicios bien y/o servicio la respectiva cotizacion y la asignacion del
proveedor para la adquisicion de bien y/o contratacién
servicio solicitado

6 Departamento de | Recepcionar y entregar los bienes y/o servicios requeridos
Adquisicion de Bienes vy | al area solicitante. En caso de que el bien y/o servicio no
Servicios cumpla con las caracteristicas solicitadas por en la
requisicion y estipuladas por el usuario no se acepta la

entrega.
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crece

Nombre de la Funcién: Elaborar informes de los avances que se presenten durante el desarrollo de

las obras.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Realiza la supervisién en las obras de construccion de los
Infraestructura espacios educativos, que ejecuta el Instituto Hidalguense
de la Infraestructura Fisica Educativa (INHIFE)

2 Departamento de | Emite un informe de los avances y en su caso anomalias,

Infraestructura que se presenten en las obras de construccion de los
espacios educativos, que ejecuta el INHIFE

3 Secretaria Administrativa Recibe el informe de los avances y en su caso anomalias,
que se presenten en las obras de construccién de los
espacios educativos que ejecuta el INHIFE y lo analiza.

4 Secretaria Administrativa Envia documento de avances y/o anomalias al INHIFE,
segun sea el caso.

5 INHIFE Recibe el documento de los avances y anomalias que se
presenten en la construccion de los espacios educativos
por el INHIFE

6 INHIFE Emite la contestacién de los avances y anomalias que se
presenten en la construccidon de los espacios educativos
por el INHIFE

7 Secretaria Administrativa Recibe la contestacion de los avances y anomalias que se
presenten en la construccidon de los espacios educativos
por el INHIFE

8 Secretaria Administrativa Envia la contestacion de los avances y anomalias que se
presenten en la construccion de los espacios educativos
por el INHIFE

9 Departamento de | Recibe la contestacion de los avances y anomalias que se

Infraestructura presenten en la construccién de los espacios educativos

por el INHIFE y realiza las actividades correspondientes
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| Nombre de la Funcion: Realizar revision de pre-cierres presupuestales de las obras.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Realiza recorrido conjunto con el representante del INHIFE,
Infraestructura el representante de la Secretaria de la Contraloria y el
Contratista, para verificar que los conceptos declarados se
encuentren terminados y concuerden con las cantidades
declaradas.
2 Departamento de | Solicita el acta correspondiente, debidamente requisitada,
Infraestructura para verificar datos y con las firmas correspondientes del
representante del INHIFE y del Contratista.
3 Departamento de | Envia acta correspondiente a Secretaria Administrativa
Infraestructura para recabar la firma respectiva para el cierre del Acta
4 Secretaria Administrativa Recibe y envia acta correspondiente para firma de Rector,
confirmando recepcién de obra
5 INHIFE Recibe y envia el acta correspondiente firmada.
6 Secretaria Administrativa Recibe la correspondiente acta firmada y envia al
Departamento de Infraestructura
7 Departamento de | Recibe acta debidamente firmada.
Infraestructura
8 Departamento de | Envia acta firmada al Supervisor de la obra.
Infraestructura
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Nombre de la Funcion: Participar en actos protocolarios de entrega fisica y/o de entrega-recepcion,
de las obras de infraestructura que se ejecutan en la institucién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Solicita la entrega de la obra concluida.
Infraestructura

2 INHIFE Programa la fecha del acto protocolario de entrega-

recepcion de la obra.

3 Departamento de | Realiza la revision de la obra en conjunto con el personal
Infraestructura de INHIFE.

4 INHIFE Entrega la estimacion final de la obra.

5 INHIFE Elabora acta de terminacién y/o entrega de la obra.

6 Departamento de | Recibe el acta de terminacién y firma de conformidad por
Infraestructura la recepcion de la obra.
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| Nombre de la Funcion: Proponer el Programa Anual de Infraestructura y Equipamiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Elabora la propuesta del Programa Anual de
Infraestructura Infraestructrura y Equipamiento (PAIE)

2 Departamento de | Envia la propuesta del PAIE, a la Secretaria Administrativa
Infraestructura para su revision

3 Secretaria Administrativa Recibe la propuesta del PAIE, para su revision.

4 Secretaria Administrativa Envia la propuesta a la Direccion de Planeacion

5 Direccién de Planeacion Recibe el PAIE para su publicacién y posterior autorizacién

por parte de la H. Junta Directiva

6 Direccién de Planeacion Envia el PAIE, debidamente autorizado y publicado, al érea
respectiva para su debido seguimiento

7 Secretaria Administrativa Recibe y envia el PAIE autorizado al Departamento de
Infraestructura
8 Departamento de | Recibe el PAIE, para dar seguimiento y reportar de manera
Infraestructura trimestral su desarrollo
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Nombre de la Funcién: Desarrollar, conjuntamente con el organismo constructor estatal de la
infraestructura fisica educativa (INHIFE), la conformacion de los programas anuales de obra.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora propuesta de acciones en materia de
Infraestructura infraestructura para cubrir las necesidades prioritarias de
acuerdo a las solicitudes de la comunidad universitaria y de
los planes de crecimiento de la alta direccién
2 Departamento de | Envia la propuesta a la Secretaria Administrativa para su
Infraestructura revisidon y puesta a consideracién de la Rectoria
3 Secretaria Administrativa Recibe la propuesta de acciones, la revisa y la pone a
consideracion de Rectoria
4 Rectoria Recibe y evalla propuesta, de acuerdo a la gestion de
recursos que realizd, ajustando y autorizando la propuesta
5 Rectoria Envia la propuesta para su debida gestién ante el
organismo constructor estatal.
6 Secretaria Administrativa Recibe la propuesta y la hace llegar al Departamento de
Infraestructura, para su gestion ante el INHIFE
7 Departamento de | Participa en mesas de trabajo en conjunto con personal del
Infraestructura INHIFE, donde se realiza la respectiva gestion y de acuerdo

con los recursos disponibles se da seguimiento al
Programa General de Obra que se genere.
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Nombre de la Funcion: Proponer la conformacidn del Plan Maestro de la institucion, en conjunto
con las areas involucradas de la CGUTyP y el INHIFE.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Elabora una propuesta del Plan Maestro, en conjunto con
Infraestructura las 4reas de proyectos y de infraestructura de los

organismos INHIFE y la CGUTYP, respectivamente, con la
finalidad para cubrir las necesidades prioritarias de
acuerdo a los planes de crecimiento de la universidad

2 Departamento de | Envia la propuesta actualizada del Plan Maestro de
Infraestructura crecimiento de los espacios fisicos
3 Secretaria Administrativa Recibe la propuesta del disefio y desarrollo del Plan
Maestro de crecimiento de los espacios fisicos y turna a la
Rectoria
4 Rectoria Recibe la propuesta actualizada del Plan Maestro,

analizdndola y validandola y regresa a Secretaria
Administrativa
5 Rectoria Envia Plan Maestro autorizado a Secretaria Administrativa

5 Secretaria Administrativa Recibe Plan Maestro validado, y la hace llegar al
Departamento de Infraestructura, para su debido
seguimiento.

6 Departamento de | Recibe Plan Maestro validado, e inicia las actividades
Infraestructura necesarias para su realizacion.
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| Nombre de la Funcion: Integrar expedientes de obras ejecutadas y de las que estén por ejecutarse.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de | Recopila toda la documentacidn relacionada con cada una
Infraestructura de las obras ejecutadas y las que se encuentren por
ejecutarse en la universidad
2 Departamento de | Integra los expedientes de todas y cada una de las obras
Infraestructura gue se ejecutaron y también las que estan por ejecutarse.
3 Departamento de | Ordena los expedientes generados en ejecutados y por
Infraestructura ejecutar
4 Departamento de | Archiva los expedientes ejecutados.
Infraestructura
5 Departamento de | Los expedientes de obras por ejecutar se mantienen en
Infraestructura transito para apoyar el desarrollo de las acciones del
préoximo inicio de la obra
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
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Nombre de la Funcién: Atender el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de la
infraestructura y mobiliario de la institucion

Mantenimiento y Servicios
Generales.

Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Identifica y analiza las necesidades de mantenimiento
Mantenimiento y Servicios | Necesario para la infraestructura y mobiliario de la
Generales. institucion.

2 Departamento de Genera el anteproyecto del Programa Operativo Anual
Mantenimiento y Servicios (POA), distribuyendo los gastos por partidas y fechas de
Generales. aplicacion.

3 Secretaria Administrativa Valida el anteproyecto y lo autoriza como Programa

Operativo Anual.

4 Departamento de Genera el anteproyecto del Plan de Mantenimiento
Mantenimiento y Servicios Preventivo a Infraestructura y/o Mobiliario, distribuyendo
Generales. las actividades por rutinas de mantenimiento.

5 Secretaria Administrativa Valida el Plan de Mantenimiento Preventivo a

Infraestructura y/o Mobiliario.

6 Departamento de Genera las requisiciones trimestrales de materiales vy
Mantenimiento y Servicios equipo necesarios para mantenimiento segun el POA.
Generales.

7 Direccién de Planeacion Valida las requisiciones trimestrales y brinda suficiencia

presupuestal a las requisiciones trimestrales

8 Departamento de Gestiona la adquisicion de los recursos necesarios para la
Mantenimiento y Servicios realizacion del mantenimiento.

Generales.

9 Departamento de Recibe  materiales y equipo necesarios para

Mantenimiento y Servicios | mantenimiento.
Generales.
10 Departamento de Ejecuta las actividades establecidas en el Plan de

Mantenimiento Preventivo a Infraestructura y/o Mobiliario
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M Departamento de Registra el cumplimiento de los trabajos de manera
Mantenimiento y Servicios semanal en el Plan de Mantenimiento Preventivo a
Generales. Infraestructura y/o Mobiliario.

13 Departamento de Determina las causas, en caso de que no se cumpla el
Mantenimiento y Servicios mantenimiento de acuerdo al Plan, reprogramando o
Generales. cancelando la actividad.

14 Departamento de Actualiza el inventario de material y equipo para
Mantenimiento y Servicios | mantenimiento.

Generales.
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Nombre de la Funcion: Atender las solicitudes y/o necesidades detectadas de Mantenimiento
Correctivo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Generales.

Secretaria Administrativa

Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales.

Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales.

Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales.

Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales.

Recibe solicitudes de mantenimiento correctivo.

Determina si es procedente la solicitud y turna.

Determina si es mantenimiento correctivo interno o posible
cambio o adecuacion, o mantenimiento a través de un
proveedor externo

Determina los recursos materiales y actividades necesarios
para la realizacién del mantenimiento correctivo.

Genera la Orden de Trabajo para Mantenimiento, Cambio o
Adecuacion de Infraestructura y/o Mobiliario.

Ejecuta las érdenes de trabajo firmando en el apartado de
quien ejecuta y recabando nombre y firma de los
responsables de las areas solicitantes.
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| Nombre de la Funcién: Supervisar al personal de servicios subcontratados de Vigilancia y Limpieza.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Identifica las caracteristicas especificas con respecto a los
Mantenimiento y Servicios | servicios de vigilancia y limpieza que se requiere.
Generales.

2 Departamento de Establece los objetivos y alcances que deben cumplir los
Mantenimiento y Servicios servicios de vigilancia Y Iimpieza.

Generales.

3 Departamento de Calendariza las actividades relacionadas con la supervision
Mantenimiento y Servicios y evaluacién de los servicios de vigilancia y limpieza.
Generales.

4 Empresa prestadora del | Realiza los servicios de vigilancia y limpieza.
servicio de vigilancia vy
limpieza.

5 Departamento de Supervisa los servicios de vigilancia y limpieza.
Mantenimiento y Servicios
Generales.

6 Departamento de Evalua los servicios de vigilancia y limpieza.
Mantenimiento y Servicios
Generales.
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Nombre de la Funcién: Integrar las brigadas pertenecientes al comité de medio ambiente, seguridad
e higiene y proteccidn civil, en acciones de organizacién y actuacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de | Participa en la integracion del Comité de Medio Ambiente,
Mantenimiento y Servicios | Seguridad e Higiene y Proteccién Civil.

Generales.

2 Departamento de Auxilia en la estructuracién y organizacién de los
Mantenimiento y Servicios Programas de Proteccién Civil y Emergencia escolar.
Generales.

3 Departamento de Auxilia en la determinacion de materiales y equipos
Mantenimiento y Servicios necesarios para ejecutar los Programas de Proteccion Civil
Generales. y Emergencia escolar.

4 Departamento de | Auxilia en la evaluacion del desempefno del Comité de
Mantenimiento y Servicios | Medio Ambiente, Seguridad e Higiene y Proteccion Civil.
Generales.

5 Departamento de Auxilia en la generacion de planes y acciones que
Mantenimiento y Servicios fomenten la mejora constante en los Programas de
Generales. Proteccion Civil y Emergencia escolar, asi como en el

desempeno del Comité de Medio Ambiente, Seguridad e
Higiene y Proteccidn Civil.
6 Departamento de Conserva y aplica los planes y acciones de mejora.

Mantenimiento y Servicios
Generales.

Manual de Procedimientos

Pag. 624




Universidad Politécnica de Pachuca

HJ

HIDALGO

crece contigo

Estado Libre y Soberano
o Hidalgo

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Generales.

INICIO

PARTICIPA EN LA
INTEGRACION DE
LOS COMITES

v

AUXILIA EN LA
ESTRUCTURACION
Y ORGANIZACINON

NC DDANDANAC

A4

AUXILIA EN LA
DETERMINACION
DE MATERIALES Y

AUXILIA EN LA
EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL

~AANITE

AUXILIA EN LA
GENERACION DE
PLANES Y

v

CONSERVAY
APLICA PLANES Y
ACCIONES DE

FIN

ao<I Ol

}

f 4

!

Manual de Procedimientos

Pag. 625




L

Universidad Politécnica de Pachuca HIDALGO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL
POLIDEPORTIVO

Manual de Procedimientos Pag. 626




Universidad Politécnica de Pachuca

L

HIDALGO

crece

Nombre de la Funcion: Atender la preservacion de las instalaciones del Polideportivo la Plata.

Polideportivo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de | Detectar, identificar y analizar las necesidades de
Administracién del | mantenimiento necesario para la infraestructura y mobiliario
Polideportivo
2 | Departamento de | Elaborar propuesta del anteproyecto del Presupuesto Anual,
Administracién del | para el recurso asignado a la partida
Polideportivo
3 | Departamento de | Generar las requisiciones de materiales y equipo necesarios
Administracién del | para mantenimiento segun el POA
Polideportivo
4 | Direcciéon de Planeacion Gestionar la adquisiciéon de los recursos necesarios para la
realizacién del mantenimiento preventivo correctivo
5 | Departamento de Adquisicion | Adquirir materiales y equipos necesarios para mantenimiento
de Bienes y Servicios
6 | Departamento de | Generar las érdenes de trabajo para mantenimiento preventivo
Administracion del | Y correctivo
Polideportivo
7 | Departamento de | Recibir a través de usuarios, la solicitud de mantenimientos
Administracion del | preventivos correctivos
Polideportivo
8 | Personal de apoyo | Ejecutar las érdenes de trabajo semanal de las actividades
mantenimiento establecidas en el Plan de mantenimiento preventivo a
infraestructura y/o mobiliario y las solicitudes de
mantenimiento correctivo
9 | Departamento de | Registrar semanalmente en el Plan de mantenimiento
Administracién del | preventivo a infraestructura y/o mobiliario las actividades

ejecutadas
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Nombre de la Funcion: Proponer el uso de los recursos asignados de fondo revolvente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de | Solicita a la Secretaria Administrativa, la apertura del Fondo
Administracidn del | Revolvente del ejercicio anual, para atender los requerimientos
Po|ideportivo del Polideportivo
2 | Secretaria Administrativa Revisa la gestidon de tramite de fondo Revolvente del ejercicio
3 | Direccién de Planeacion Analiza y autoriza la Apertura de Fondo Revolvente, para el

buen funcionamiento del Polideportivo

4 | Departamento de | Propone designacion para uso de recursos.
Administracion del
Polideportivo
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imparten.

Nombre de la Funcion: Informar los ingresos del Polideportivo la Plata, mediante proyectos de rentas
de espacios, asi como el incremento de usuarios externos en las diferentes disciplinas que se

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Departamento
Administracién
Polideportivo

2 | Departamento
Administracion
Polideportivo

3 | Departamento
Administracién
Polideportivo
4 | Departamento
Administracién
Polideportivo

5 | Departamento
Administracion
Polideportivo
6 | Departamento
Administracién
Polideportivo

7 | Departamento
Administracion
Polideportivo

8 | Departamento
Administracién
Polideportivo

de
del

de
del

de
del

de
del

de
del

de
del

de
del

de
del

Promover y difundir las actividades de renta de espacios, asi
como de ingreso de personal externo para las disciplinas
deportivas y culturales que se imparten en las instalaciones

Detectar e |dentificar la poblacién, escuelas empresas, sector
publico y privado, para dar atencién de las actividades que se
ofrecen en las instalaciones

Dar informaciéon completa, asi como de las cuotas de
recuperacion

Desempenfar la actividad de realizar llamadas, asi como enviar
correos, a todos los sectores para captacion de personal
externo.

Recabar la documentacion completa, asi como de los Boucher
de ingreso

Generar el proceso de inscripcién y credencializacién a los
usuarios externos que acuden a realizar una actividad a las
instalaciones

Control de accesos para registros de poblacion que se atiende

Enviar reportes de ingresos mensuales a la Universidad
Politécnica de Pachuca.
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Nombre de la Funcién: Atender en el cumplimiento de las actividades deportivas y culturales de las
semanas académicas de los programas educativos de licenciatura y posgrado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Departamento de | Recibe solicitud para apoyar en la realizacion de eventos para
Administracion del | las actividades deportivas, culturales y recreativas.
Polideportivo

2 | Secretaria Administrativa Autoriza la solicitud y en su caso, y turna al Departamento de

Administracion del Polideportivo, para dar seguimiento y
atencion.

3 | Departamento de | Atiende, verifica y facilita, que se cuente con todos los
Administracién del | requerimientos necesarios para llevar a cabo el evento, asi
Polideportivo como generar correos al personal involucrado.

4 | Departamento de | Brinda el apoyo necesario, en relacion al servicio de
Administracion del | mantenimiento y todo lo relacionado con el montaje mobiliario

Polideportivo

y equipos para el desarrollo del evento.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de

cdmputo y comunicaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Tecnologias de | Realiza un analisis del estado, funcionamiento y
Informacion y Comunicaciones desempefio de los equipos de coOmputo y
comunicaciones
2 Encargado de Mantenimiento Desarrolla Plan de mantenimiento
3 Departamento de Tecnologias de | Valida plan de mantenimiento
Informacion y Comunicaciones
4 Departamento de Tecnologias de | Notifica a las dreas afectadas por mantenimiento
Informacion y Comunicaciones
5 Encargado de Mantenimiento Realiza mantenimiento segun caso: instalacion
reparacion, cambio
6 Encargado de Mantenimiento Registra actividad en bitacora
7 Departamento de Tecnologias de | Valida informacién de bitacora

Informacion y Comunicaciones
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Nombre de la Funcion: Atender el ejercicio programatico presupuestal que tiene a su cargo el

departamento

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Direccion de Planeacion

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Direccion de Planeacion

Direccion de Planeacion

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Planea y analiza las necesidades de
infraestructura para el préximo ano.

Solicita integrar el ejercicio programatico
presupuestal del Programa Operativo Anual.

Recibe la solicitud.

Realiza el proyecto del presupuesto para
integrar el ejercicio programatico presupuestal
del Programa Operativo Anual.

Envia via correo electrénico el proyecto
realizado.

Recibe el proyecto realizado para su posterior
autorizacion.

Envia acuse de recibido de proyecto autorizado.

Recibe acuse de recibido de proyecto.
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