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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 QUE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA HA ADOPTADO UN
MODELO DE ADMINISTRACION POR PROYECTOS Y PROCESOS TRANSVERSALES DE
GESTION DE LA CALIDAD, EN DONDE SE FOMENTA UNA CULTURA ORGANIZACIONAL
BASADA EN PROCESOS DE INVESTIGACION, PLANEACION ESTRATEGICA Y EQUILIBRIOS
DINAMICOS QUE ORIENTAN A LA INSTITUCION A CONSTRUIR Y ALCANZAR EL FUTURO
DESEADO.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES UN DOCUMENTO QUE CONTIENE LA
DESCRIPCION 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, COADYUVANDC 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 SE DA
CUMPLIMIENTO A LA FRACCION VII DEL ARTICULO 11 DEL DECRETO QUE CREA A LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA.

SU CONTENIDO ESTA ORIENTADO A DESCRIBIR EL OBJETO POR EL CUAL SE INTEGRA,
QUE ES LO QUE SE PRETENDE LOGRAR CON SU APLICACION, LAS FUNCIONES DE CADA
AREA Y SUS DIAGRANMAS ASOCIADOS.
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. OBJETIVO GENERAL

EL OBJETIVO GENERAL DE ESTE MANUAL ES: DESCRIBIR Y CONSIGNAR EN FORMA
GRAFICA, METODICA Y SISTEMATICA LAS OPERACIONES QUE DEBEN SEGUIRSE PARA
LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A CADA UNIDAD
ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA, A FIN
DE EVITAR DUPLICIDADES Y EFICIENTIZAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNGCION: REPRESENTAR LEGALMENTE A LA UNIVERSIDAD.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTANCIAS INTERNA O EXTERNAS

RECTORIA

RECTORIA

RECTORIA

RECTORIA

FORMULAN  SOLICITUD  PARA LA

' PRESENCIA DE LA REPRESENTACION

LEGAL DE LA UNIVERSIDAD.

RECIBE DE LAS INSTANCIAS INTERNAS O
EXTERNAS, LA INVITACION ¥ COPIA DE
LA INFORMACION CORRESFONDIENTE.

REVISA Y ANALIZA LA DOCUMENTACION
DONDE SE SOLICITA SU PRESENCIA
PARA REPRESENTAR LEGALMENTE A LA
UNIVERSIDAD,

CONFIRMA SU ASISTENCIA.

ASISTE Y PARTICIPA EN EL EVENTO DEL
CUAL RECIBE LA DOCUMENTACION
CORRESPOMNDIENTE.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR LA ELABORACIOWN DEL MARCO ESTRUCTURAL Y

NORMATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

(ESTATUTO Y ESTRUCTURA ORGANICA, MANUALES

ADMINISTRATIVOS, PID, PROGRAMAS MARCO DE ACCION, POA'S, FRESUPUESTOS,
REGLAMENTOS, PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO, ETC).

Mo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

ABOGADO GENERAL

RECTORIA

DICTA LINEAMIENTOS GENERALES DEL
MARCO ESTRUCTURAL Y NORMATIVO
(ESTATUTO ¥ ESTRUCTURA ORGANICA,
MANUALES ADMINISTRATIVOS, PO,
PROGRAMAS MARCO DE ACCION, POA'S,
PRESUPUESTOS, REGLAMENTOS,
FLAMES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO,
ETC).

ELABORA EL MARCO ESTRUCTURAL DE
LA UNNWERSIDAD.

ELABORA EL MARCO NORMATIVO DE LA
UNIVERSIDAD,

EVALUA ¥ EN SU CASO AUTORIZA EL
MARCO ESTRUCTURAL ¥ NORMATIVO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: PRESENTAR PARA SU APROBACION ANTE LA H. JUNTA DE
GOBIERNO TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL MARCO ESTRUCTURAL
v NORMATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD N
1 RECTORIA INTEGRA EL  MARCO NORMATIVO Y
ESTRUCTURAL DE LA UPP.
2 RECTORIA VALIDA EL INFORME DE EVALUACION
DEL MARCO NORMATIVO Y
ESTRUCTURAL.
3 RECTORIA PRESENTA PARA SU APROBACION ANTE

H. JUNTA DE GOBIERNO

LA H. JUNTA DE GOBIERNO TODOS Y
CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS QUE
INTEGRAM EL MARCO ESTRUCTURAL Y
NORMATIVG DE LA UNIVERSIDAD,

RECIBE ¥ EN SU CASO APRUEEBA EL
MARCO NORMATIVO Y ESTRUCTURAL DE
LA UPP,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TECNICAS,
ACADEMICAS ¥ ADMINISTRATIVAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTORIA DICTA LAS POLITICAS, CRITERIOS Y
LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES  TECNICAS,
ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS.

2 RECTORIA ESTABLECE LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR POR LAS DIRECCIONES
DE LA UPPF.

3 DIRECCIONES DE LA UPF DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES DE SU

COMPETENCIA E INFORMAN A 3U NIVEL

| INMEDIATC SUPERIOR Y A LA PROPIA
RECTORIA DE LAS MISMAS.

4 RECTORIA AVALA EL DESARRCLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE LAS DIRECCIONES DE
LA UPP,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: NOMBRAR Y REMOVER SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANISMO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 . RECTORIA REALIZA LA SELECCION DE PERSONAL.
2 RECTORIA EMITE NOMERAMIENTO.
3 SERVIDOR PUBLICO RECIBE NOMBRAMIENTO.
4 SERVIDOR PUBLICO DESEMPENA SUS  FUNCIONES DE

RECTORIA

ACUERDO AL CARGO QUE  FUE
ASIGNADO.

VALORA PERIODICAMENTE AL DEL
SERVIDOR PUBLICO PARA RATIFICAR SU
CARGO O REMOVERLO DEL CARGO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: AUTORIZAR Y RUBRICAR LAS CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE

ESTUDIOS, TITULOS, DIFLOMAS ¥ GRADOS ACADEMICOS.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE PLANEACION

RECTORIA

RECTORIA

| RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

EMITE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, TITULOS, DIPLOMAS Y
GRADOS ACADEMICOS.

VALIDA LA INFORMACION CONTENIDA EN
LAS CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, TITULOS, DIPLOMAS Y
GRADCS ACADEMICOS.

SELLA LAS CONSTANCIAS,
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, TITULOS,
DIPLOMAS ¥ GRADOS ACADEMICOS.

RUBRICA LAS CONSTANCIAS,
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, TITULOS,
DIPLOMAS ¥ GRADOS ACADEMICOS.

REGISTRA ¥ CONTROLA LAS
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, TITULOS, DIPLOMAS Y
GRADOS ACADEMICOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: APLIGAR LAS DISPOSICIONES GENERALES Y ACUERDOS DE LA
JUNTA DE GOBIERNO.

DIRECCIONES DE LA UFP

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JUNTA DE GOBIERNO EMITE DISPOSICIONES GEMNERALES Y
ACUERDOS PARA LA UNIVERSIDAD.
2 RECTORIA RECIBE DISPOSICIONES GENERALES Y
ACUERDOS DE LA JUNTA DE GOBIERNO.
3 RECTORIA APLICA LAS DISPOSICIONES GENERALES

¥ ACUERDOS DE LA JUNTA DE
GOBIERNO.

APOYAN LA APLICACION DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES b
ACUERDOCS DE LA JUNTA DE GOBIERNO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER LOS MECANISMOS DE CONTROL, EVALUACION Y

AUTOEVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL.

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

RECTORIA

ESTAELECE LCS CRITERIOS ¥ POLITICAS
PARA LA FORMULACION DE LOS
MANUALES DE CONTROL Y EVALUACION
Y AUTOEVALUACION DE LA GESTION
INSTITUCIONAL EN LA UNIVERSIDAD.

FORMULA hd PROFCNE LOS
LINEAMIENTOS GEMERALES
ESTRUCTURALES DE LOS MECANISMOS
DE CONTROL, EVALUACION Y
AUTOEVALUACION DE LA GESTION
INSTITUGIOMNAL.

EVALUA hi DICTA LAaS
RECOMENDACIONES PERTINENTES A LA
DIRECCION DE PLANEACION.

AJUSTA LAS RECOMENDACIONES
EMITIDAS POR LA RECTORIA

EVALUA Y EN SU CASO APRUEBA PARA
Sl ESTABLECIMIENTO LOZ MANUALES
DE LOS MECAMISMOS DE CONTROL,
EVALUACION ¥ AUTOEVALUACION DE LA
GESTION INSTITUCIONAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER LOS MECANISMOS E INSTRUMENTCS QUE
PERMITAN VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS SUMINISTROS Y EL APROVECHAMIENTO EFICIENTE DE
LOS RECURSOS UNIVERSITARIOS.

Mo.

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RECTORIA

RECTORIA

DICTA LOS CRITERIOS Y POLITICAS
GENERALES PARA LA FORMULACION DE
LOS MECANISMOS E INSTRUMENTOS QUE
PERMITAN VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS Y EL APROVECHAMIENTO
EFICIENTE DE LOS RECURSOS.

| FORMULA Y ELABORA PROPUESTA DE

LOS MECANISMOS E INSTRUMENTOS QUE
PERMITAN YERIFICAR LA CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS ¥ EL APROVECHAMIENTO
EFICIENTE DE LOS RECURSOS.

AUTORIZA LA PROPUESTA DE LOS

| MECANISMOS E INSTRUMENTOS QUE

PERMITAN VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS Y EL APROVECHAMIENTO
EFICIENTE DE LOS RECURSOS.

EMITE LA APROBACION PARA EL
ESTABLECIMIENTC DE LOS MECANISMOS
E INSTRUMENTOS QUE PERMITAN
VERIFICAR LA  CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS Y EL APROVECHAMIENTO
EFICIENTE DE LOS RECURSOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURS0S HUMANGOS, TECNICOS, FINANCIEROS Y MATERIALES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RECTORIA

RECTORIA

DICTA LOS CRITERIOS Y POLITICAS
GENERALES PARA LA FORMULACION DE
LOS SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANCS,
TECNICOS, FINANCIEROS ¥ MATERIALES.

FORMULA Y PROPONME LO3 SISTEMAS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOE HUMANOS, TECNICOS,
FINAMCIEROS ¥ MATERIALES.

AUTORIZA LA PROPUESTA DE LOS3
SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURS0OS HUMANOS, TECNICOS,
FINANCIEROS ¥ MATERIALES.

EMITE AFPROBACION FARA EL
ESTABLECIMIENTO DE LOS SISTEMAS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURE0S HUMANOS, TECNICOS,
FINANCIEROS ¥ MATERIALES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER Y CONSERVAR ACTUALIZADO EL SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTORIA DICTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES
PARA ESTABLECER Y CONSERVAR
ACTUALIZADO EL  SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.
2 DIRECCION DE PLANEACION ELABORA LA PROPUESTA PARA
ESTABLECER Y CONSERVAR
ACTUALIZADO EL  SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.
3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ELABORA LA PROPUESTA TECNICA DEL
FINANZAS SISTEMA DE INFORMACION
INSTITUCIONAL,
i :
4 RECTORIA VALIDA LA PROPUESTA PARA
ESTABLECER Y CONSERVAR
ACTUALIZADO EL  SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.
|
5 | RECTORIA ESTABLECE EL SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL,
6 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PONE EN OPERACION EL SISTEMA DE

FINANZAS

RECTORIA

INFORMACION INSTITUCIONAL.

VERIFICA LA ACTUALIZACIONES
PERIQDICAS DEL SISTEMA DE
INFORMACION INSTITUCIOMAL,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: SUSCRIBIR EN SU CASO, LOS CONTRATOS COLECTIVOS E
INDIVIDUALES QUE REGULEN LAS RELACIONES LABORALES DE LA UNIVERSIDAD Y SUS

TRABAJADORES.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 RECTORIA
2 ABOGADO GENERAL
3 RECTORIA
4 | DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
) FECTORIA

EMITE LOS LINEAMIENTOS GEMERALES
PARA SUSCRIBIR CONTRATOS
COLECTIVOS GENERALES O
INDIVIDUALES QUE REGULEN LAS
CONDICIONES LABORALES DE LA UPP Y
SUS TRABAJADORES.

ELABORA LA PROPUESTA DE LOS
CONTRATOS COLECTIVOS GEMERALES ©
INDIVIDUALES QUE REGULEN LAS
CONDICIONES LABORALES DE LA
UNIVERSIDAD ¥ SUS TRABAJADORES.

VALIDA LA PROFPUESTA DE LOS

CONTRATOS COLECTIVOS GENMERALES ©
INDIVIDUALES QUE REGULEN LAS
CONDICIONES LABORALES DE LA
UNIVERSIDAD Y SUS TRABAJADORES,

ELABCRA LOS CONTRATOS
COLECTIWOS E INDIVIDUALES QUE
REGLILEN LAS RELACIONES LABORALES |
DE LA UNINVERSIDAD h SUs
TRABAJADORES.

SUSCRIBE LOS CONTRATOS
COLECTIVOS GEMERALES O
INDIVIDUALES QUE REGULEM LAS
CONDICICNES LABCRALES DE LA
UNIVERSIDAD ¥ SUS TRABAJADORES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA |

NOMBRE DE LA FUNCION: PRESENTAR A LA H. JUNTA DE GOBIERNO PARA SU APROBACION.
INFORME DE LOS RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION, PROGRAMATICAS,
PRESUPUESTALES ¥ FINANCIERAS DE LA OPERACION INSTITUCIOMNAL,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTCRIA SOLICITA A LAS DIRECCIONES DE LA
UPPF INFORME DE LOS RESULTADOS
DE GESTION, PROGRAMATICAS,
PRESUPUESTALES ¥ FINANCIERAS DE
LA OPERACION INSTITUCIONAL,

2 DIRECCION DE PLAMEACION ELABCRA INFORME DE EVALUACION,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE
LA OPERACION INSTITUCIONAL.

3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ELABORA INFORME DEL ESTADO
FINANCIERDO DE LA OQOPERACION
INSTITUCIONAL.

4 RECTORIA VALIDA INFORMES PRESENTADOS DE
RESULTADOS DE GESTION,

FROGRAMATICAS, PRESUPUESTALES
¥ FINANCIERAS DE LA OPERACION
INSTITUCIONAL.

5 RECTORIA PRESENTA A LA JUNTA DE GOEBIERNC
FARA SU APROBACICN LOS
INFORMES DE RESULTADOZ DE LA
GESTION, PROGRAMACION,
PRESUFPUESTO ¥ FINANCIERC DE LA

OPERACION INSTITUCIONAL,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR, COMPILAR Y/O DIVULGAR LEYES, DECRETOS Y
REGLAMENTOS QUE SE RELACIOMEN COM LAS COMPETENCIAS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD -|

1 ABOGADD GEMERAL ELABORA PROPUESTA DE
REGLAMENTOS DE LA UPP.

2 RECTORIA RECIEE PROPUESTA DE REGLAMENTOS.

3 RECTORIA APRUEBA REGLAMENTOS.

4 H. JUNTA DE GOBIERMNC RECIBE PROPUESTA DE REGLAMENTOS,

5 H. JUNTA DE GOBIERNC AUTORIZA REGLAMENTOS.

& ABOGADC GEMERAL RECIBE LEYES, DECRETOS Y
REGLAMENTOS DE LA UPP,

T ABOGADO GENERAL CUMPLE CON LAS LEYES Y
REGLAMEMTOS.

8 ABOGADD GENERAL DIFUNDE LAS LEYES ¥ REGLAMENTOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REPRESENTAR AL RECTOR EN LOS ASUNTOS CONTENCIOSOS EN
LOS QUE SEA PARTE, EN LGS JUICIOS LABORALES QUE SE TRAMITEN ANTE LOS TRIBUNALES DEL
TRABAJO, EN LOS AMPARCS INTERPUESTOS EN CONTRA DE ACTOS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 INSTANCIA JURIDICA ENVIA AVISC DE PRESENTACION.
2 RECTORIA RECIBE AVIZO.
3 RECTORIA ANALIZA E INSTRUYE.
4 ABOGADO GENERAL RECIBE AVISC DE PRESENTACION.
3 ABOGADO GENERAL REPRESENTA AL RECTOR.
6 ABOGADO GENERAL ELABORA INFORME.
£ | RECTORIA RECIBE INFORME.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

FUNCION: FORMULAR ANTE EL MIMISTERIO PUBLICO QUERELLAS,

DENUNCIAS, OTORGAMIENTOS DE PERDON ¥ DESISTIMIENTOS QUE PROCEDAN.

ACTIVIDAD

No. RESFDNSAE_L_E
1 | RECTORIA
|
2 ABOGADO GENERAL
3 ABOGADD GENERAL
4 ABOGADD GENERAL

ABOGADO GEMERAL

AUTORIZA ACTUAR LEGALMENTE.

RECIEE INFORMACION.

ANALIZA EXPEDIENTE LEGAL.

EVALUA PROCEDEMNCIA,

FORMULA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO
QUERELLAS, DENUNCIAS,
OTORGAMIENTCS DE  PERDCON Y
DESISTIMIENTOS QUE PROCEDAN.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: DICTAMINAR LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS A QUE SE HAGA

ACREEDOR EL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD.

ABOGADO GENERAL

ABOGADO GENERAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTORIA DICTAMINA APLICAR SANCIONES
ADMINISTRATIVAS AL PERSONAL.
2 RECTORIA ENVIA EXFPEDIENTE.
3 ABOGADO GENERAL RECIBE EXPEDIENTE.
|
4 ABOGADO GENERAL ANALIZA EXFEDIENTE.

EVALUA PROCEDENCIA.

DICTAMIMNA LA SANCION
CORRESPCNDIENTE ACORDE A LOS
REGLAMENTOS, LEYES ¥ ACUERDOS DE
LA UPP.

38



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

ABOGADCG GENERAL RECTORIA

INICIO

—

v

DICTAMIMA
APLICAR
SANCIONES
AN ESTRATIGS

v

ErWIA
EXFEDIEMTE

DEMUNCIAS

v

RECIBE
EXFEDIENTE

DEMUNTIAS

AMALIZA
EXPEDIENTE

EVALLA,
PROCEDENCIA

k4

DICTAMIMA
APLICAR
SAMNCIONES

]

IHICIO FIM
OPERACEIN

]
]
[] DocumenTo
==
O
L)

CESICION

COMECTOR

COMECTCOR |
DE PAGIMA |

S ALMAGENAMIENTO)

® uneaspe |
URICH
i

38



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR LOS PROYECTOS DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL,
DE ACUERDQ CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS CORRESPONDIENTES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 UNIDADES ORGANICAS FORMULAN NECESIDADES DE
NORMATIVIDAD QUE COMPETAN A SUS
AREAS,

2 ABOGADO GENERAL RECIBE NECESIDAD DE

NORMATIVIDADES LEGALES.

3 ABOGADO GENMERAL EVALLUA LAS MECESIDADES CE
NORMATIVIDAD DE ACUERDO.

4 ABOGADD GENERAL FORMULA PROYECTOS CE
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL.

5 RECTORIA | RECIBE PROYECTOS DE NORMATIVIDAD
INSTITUCIONAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: TRAMITAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, LA
EXFEDICION DE LAS RESCLUCIONES NECESARIAS PARA LA INCORFPORACION A LA UNIVERSIDAD

DE LOS BIENES INMUEBLES QUE CCUPE.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTORIA SOLICITA REALIZACION DE TRAMITES
PARA LA INCORPORACION DE BIENES
INMUEBLES A LA UNIVERSIDAD,

2 ABOGADC GEMERAL RECIBE SOLICITUD DE REALIZACION DE
TRAMITES.

3 ABOGADO GENERAL DETERMIMNA, REQUISITOS PARA,
REALIZAR TRAMITES.

4 ABOGADO GENERAL RECABA INFORMACION Y
DOCUMENTACICN PARA REALIZAR
TRAMITES.

5 ABOGADOD GENERAL COMPLETA EXPEDIENTE.

8 ABOGADO GENERAL TRAMITA LAS RESCLUCIONES

CORRESPOMNDIENTES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR LOS TRAMITES QUE SEAN NECESARIOS PARA EL
REGISTRO LEGAL DE PATENTES Y DERECHOS DE AUTOR QUE TENGA LA UNIVERSIDAD.

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
1 RECTORIA SCOLICITA REALIZACION DE TRAMITES
PARA LA OBTEMCION DE DERECHOZ O
FPATENTE.
2 ABOGADD GEMERAL RECIBE SOLICITUD PARA REALIZAR
| TRAMITES FARA LA OBTENCION DE LOS
DERECHOS O PATENTES,
3 ABOGADO GENMERAL DETERMINA  REQUISITOS PARA LA
REALIZACION DE TRAMITES.
4 ABOGADO GENERAL RECABA INFORMACION hd
DOCUMENTACION PARA LA REALIZACION
DE TRAMITES.
] ABOGADO GENERAL COMPLETA EXPEDIENTE.
6 ABOGADO GEMERAL GESTIONA EL REGISTRO DE PATENTES ©

DERECHOS DE AUTOR.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COADYUVAR A LA TRAMITACION DE LA SITUACION LEGAL DEL
PERSONAL EXTRANJERO QUE LABORE EM LA UNIVERSIDAD O DE ALUMNOS EXTRANJEROS QUE
ESTUDIEM EM LA MISMA.

No. RESPONSABLE _ ACTIVIDAD
|
|
1 PERSONAL ACADEMICO ¥ ALUMNGOS SOLICITAN APCYO PARA LA
EXTRANJEROS TRAMITACION DE LA SITUACION LEGAL.
2 RECTORIA RECIBE SOLICITUD.
3 RECTOCRIA SOLICITA REALIZACION DE TRAMITES.
4 ABOGADO GENERAL RECIBE SOLICITUD.
2 ABQGADO GENERAL DETERMINA Y SOLICITA
DOCUMENTACION.
3} PERSOMNAL ACADEMICO ¥ ALUMNOS RECIBE SOLICITUD.
EXTRANJEROS
7 PERSONAL ACADEMICO Y ALUMNOS INTEGRAN EXPEDIENTE.
EXTRAMNJEROS
8 ABOGADD GEMERAL RECIBE EXPEDIENTE.
2 ABOGADO GENERAL SUPERVISA DOCUMENTACION
10 ABOGADD GEMERAL COADYUVA A LA GESTION DE LA

SITUACION LEGAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

'NOMBRE DE LA

FUNCION: ANALIZAR LOS ASUNTOS JURIDICOS QUE SOMETA A SU

CONSIDERACION LA JUNTA DE GOBIERNO, LA RECTORIA ¥ LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
UNIVERSIDAD, EMITIR OPINION DE LOS MISMOS Y EFECTUAR, EN SU CASQ, LOS TRAMITES QUE SE
DERIVEN ANTE LAS INSTANCIAS JUDICIALES QUE PROCEDAN.

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
1 H. JUNTA DE GOBIERNO, RECTORIA Y REMITE ASUNTOS JURIDICOS.
UNIDADES ORGANICAS
2 ABOGADO GENERAL RECIBE DOCUMENTACION.
3 ABOGADO GENERAL ANALIZA DOCUMENTACION.
4 ABOGADO GENERAL EMITE OPINION DE LAS ALTERNATIVAS
JURIDICAS QUE PROCEDEN.
5 H JUNTA DE GOBIERNO, RECTORIA Y RECIBEN DOCUMENTACION.
UNIDADES ORGANICAS
6 H JUNTA DE GOBIERNO, RECTORIA Y VALIDAN DOCUMENTACION.
UNIDADES ORGANICAS
7 H JUNTA DE GOBIERNO, RECTORIA Y SOLICITAN INTERVENCION,
UNIDADES ORGANICAS
8 ABOGADO GENERAL RECIBE DOCUMENTACION.
9 ABOGADO GENERAL PROCEDE A LA GESTION ANTE LAS

INSTANCIAS QUE PROCEDAN.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
E IMAGEN INSTITUCIONAL

a0



NOMBRE DE LA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

FUNCION: COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE

COMUNICACION S0CIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL, CONFORME A LAS POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS
EM MATERIA DE PREMSA Y DIFUSION.

__ACTIVIDAD

DICTA LAS FOLITICAS Y LINEAMIENTOS
DIFUSION  DE LA

COORDINA Y EN 8U CASO ELABORA EL

| PROGRAMAS DE COMUNICACION S0CIAL

COORDINA Y EN 8U CASO ELABORA EL
FPROGREAMA DE DIFUSICN E IMAGEN
INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE
1 RECTORIA
DE PRENSA Y
UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL
DE LA UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIOMAL |
4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | CONJUNTA

IMAGEM INSTITUCIONAL

PROGRAMAS DE
COMUNICACION SOCIAL, DIFUSION E
IMAGEMN INSTITUCIONAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL DISENO, ELABORACION E INTEGRAGION DEL
PROGRAMA EDITORIAL DE LA UNIWERSIDAD, SOMETIENDOLO A LA APROBACION DE LA RECTORIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEM INSTITUCIOMNAL

No.
1 RECTORIA
2
3
4 RECTORIA

DICTA LOS LINEAMIENTOS GENERALES
DEL PRCGRAMA EDITORIAL DE LA UPP.

ELABORA CONJUNTAMENTE COM LAS
AREAS ACADEMICAS EL FROGRAMA
EDITORIAL DE LA UPP,

ENVIA  PROGRAMA EDITORIAL PARA
SOMETERLO A EVALUACION FOR PARTE
DE LA RECTORIA DE LA UPP,

RECIBE ¥ EN SU CASO APRUEBA EL
FROGRAMA EDITORIAL DE LA
UNINVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER A LA RECTORIA Y A LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS
LA UTILIZACION DE MATERIALES DE EXPRESION GRAFICA Y AUDIOVISUAL QUE SIRVAN COMO
INSTRUMENTOS DE COMUNICACION CONTINUA EMN LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS, CULTURALES ¥ SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 UNIDADES ORGANICAS YIO ENVIA DOCUMENTOS QUE REQUIEREN

ADMINISTRATIVAS EDICION GRAFICA ¥ AUDIOVISUAL PARA
REALIZAR ACTIVIDADES.

2 DIRECCION DE COMUNICACION SCCIAL E | RECIBE SOLICITUD DEL DOCUMENTO.
IMAGEN INSTITUCIONAL

3 DIRECCION DE COMUNICACION SCCIALE | EDITA CON EXPRESION GRAFICA Y
IMAGEN INSTITUCIONAL ALUDIOVISUAL EL DOCUMENTO.

4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | ENVIA PROPUESTA DE MATERIAL DE
IMAGEMN INSTITUCIONAL EXPRESION GRAFICA Y AUDICVISUAL.

g UNIDADES ORGANICAS YIO RECIBE PROPUESTA DE MATERIAL DE

ADMINISTRATIVAS

EXPRESION GRAFICA Y AUDIOVISUAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR CON LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS Y

ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD, LA REALIZACION DE CEREMOCHMIAS, EXPCSICIONES,
CONFERENCIAS ¥ EVENTOS COMO PARTE DE LA DIFUSION DE SUS ACTIVIDADES.

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDADES ORGANICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

| COORDINA CON BASE EN LA LOGISTICA

ENVIA CALENDARIO DE LAS DIVERSAS
CEREMONIAS, EXFOSICIONES,
COMFERENGIAS Y EVENTOS.

RECIBE CALEMNDARIO DE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES.

ESTABLECE LA LOGISTICA DEL EVENTO,

ESTABLECIDA EL DESARROLLZ DEL
EVENTO.
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IMAGEM INSTITUCIOMAL

~__UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LA INFORMACION PERIODISTICA Y DOCUMENTAL QUE
SE RELACIONE CON EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD,

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIOMNAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

RECCPILA LA INFORMACION
PERIODISTICA Y DOCUMENTAL QUE SE
RELACIONE CON EL FUNCIOMNAMIENTO
DE LA UNIVERSIDAD.

EVALUA INFORMACION DE ARTICULOS |
PERIODISTICOS ¥ DOCUMENTALES
FUBLICADOS EM DIVERSOS MEDIOS, |
PARA DECIDIR CUAL DE ELLA ES
SIGNIFICATIVA.
REALIZA SINTESIS
ARTICULOS
DOCUMENTALES
DIVERSOS MEDIOS.

INFORMATIVA DE
PERIODISTICOS i
PUBLICADOS EN
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IMAGEMN INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUMICACION SOTIAL Y

IMICIC
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

INSERCIONES PERIODISTICAS Y DEMAS PUBLICACIONES QUE SE RELACIONEN CON EL
FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD.

IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUMICACION SCCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS Y/O ENVIAN INFORMACION QUE REQUIERE
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP SER DIFUNDIDA EN LOS MEDIOS
MASNOS DE COMUNICACION,
2 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | SELECCIONA INFORMACION QUE
IMAGEN INSTITUCIONAL REQUIERE SER DIFUNDIDA EN LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.
3 DIRECCION DE COMUNICACION BOCIAL E | REDACTA LA SINTESIS DE LA
IMAGEN INSTITUCIONAL INFORMACIONM A DIFUNDIR POR LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.
4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | ELABORA BOLETINES INFORMATIVOS DE

LA INFORMACION A DIFUNDIR EN LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.
EMITE BOLETINES INFORMATIVOS A LAS
INSTANCIAS QUE CORRESPONDA.
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DIRECCICH DE COMUMNICACION SOCIALE
IMAGEMN INSTITUCIOMNAL
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: GESTIONAR ANTE INSTITUCIONES F‘UBL.ICAé QO PRIVADAS,
APOYOS PARA LA DIFUSION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES QUE DESARROLLA LA UNIVERSIDAD,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | ESTABLECE CONTACTO CON
IMAGEN INSTITUCIONAL INSTITUCIONES FUBLICAS Y PRIVADAS
FARA  GESTIONAR  AFPOYOS  PARA
DIFUSION DE EWVENTOS Y ACTIVIDADES
DE LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE COMUNICACION SOQCIAL E | SOLICITA APOYO FARA LA DIFUSION DE
IMAGEMN INSTITUCIONAL EVENTOS ¥ ACTWIDADES DE LA
UNIVERSIDAD.
3 INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS OTORGAN APOYO PARA LA DIFUSION DE
EVENTOS ¥ ACTINIDADES QUE
DESARROLLA LA UPP.
d DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | ENVIA A LAS INSTITUCIONES LA
IMAGEMN INSTITUCIONAL INFORMACION QUE REQUIERE DIFUNDIR.
5 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | ENVIA CARTA DE AGRADECIMIENTO A

IMAGEN INSTITUGIOMAL

LAS INSTITUCIONES.
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CIRECCICN DE COMUMICACION SCIIALE
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMERE DE LA FUNCION: PROPONER, APLICAR Y ACTUALIZAR LA NORMATIVIDAD PARA EL
USO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | ELABORA FROPUESTA DE
IMAGEN INSTITUCIONAL NORMATIVIDAD PARA EL USO DE IMAGEN

INSTITUCIONAL.
2 RECTORIA VALIDA LA PROPUESTA DE
NMORMATIVIDAD PARA EL USO DE IMAGEN

INSTITUCIOMNAL,
3 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | APLICA LA NORMATIVIDAD PARA EL USO

IMAGEM INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE
IMAGEN INSTITUCIONAL

DE LA IMAGEN INSTITUCIOMNAL,

VALORA LA FPERTINEMNCIA DE LA

NORMATIVIDAD DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL.

ACTUALIZA LA  FROPUESTA DE LA
NORMATIVIDAD CE LA IMAGEN

INSTITUCIONAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE EN MATERIA DE DIFUSION
LE PRESENTEN LAS UNIDADES ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS Y ENVIA SOLICITUD DE DIFUSION DE
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP EVENTO, ACTIVIDAD O  MATERIAL
DOCUMENTAL.
2 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | RECIBE SOLICITUD DE DIFUSION,
IMAGEMN INSTITUCIONAL
3 DIRECCION DE COMUNICACION SQCIAL E | ELABORAR  CAMPANA  INTERNA DE
IMAGEMN INSTITUCIONAL DIFUSICN DEL EVENTO, ACTIVIDAD O
MATERIAL DOCUMENTAL.
4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | REALIZA  DIFUSION CEL  EVEMTO, I
IMAGEN INSTITUCIOMNAL ACTIVIDAD O MATERIAL DOCUMENTAL.
] DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | EVALUA LOS EVENTOS QUE REQUIEREN
IMAGEN INSTITUCIONAL DIFUSION EXTERMA. l
6 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | REDACTA SINTESIS DEL EVENTO Y

IMAGEM INSTITUCIOMNAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIOMAL

CONVOCA A LOS

MEDIOS DE
COMUNICACION, .

CALENDARIZA CON LOS MEDIOS DE |
COMUNICACION LA  DIFUSION  DEL |
EVENTO. |
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER DE MANERA PERMANENTE LA DIFUSION DE LA OFERTA
EDUCATIVA DE LA UNIVERSIDAD.

IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIOMNAL

| No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | DISENA CAMPARNA DE DIFUSION DE LA
IMAGEN INSTITUCIONAL OFERTA EDUCATIVA DE LA UPP,
2 RECTCORIA ANALIZA ¥ EN SU CASO APRUEBA LA
CAMPANA DE DIFUSION DE LA OFERTA
EDUCATIVA DE LA UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | PROMUEVE EN MEDIOS IMPRESOS Y

ELECTRONICOS LA OFERTA EDUCATIVA
DE LA UPP.

REALIZA PROMOCION DIRECTA DE LA
OFERTA EDUCATIVA DE LA UPP A LOS
ALUMMOS DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PROXIMOS A EGRESAR.
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DIRECCION DE COMUMNICACION SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR Y ATENDER LAS ACTIVIDADES DE RELACIONES
PUBLICAS DE LA UNIVERSIDAD CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION.,

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
' =]
1 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ELABORA DIRECTORIO DE LOS MEDIOS
SOCIAL DE  COMUNICACION IMPRESOS Y
ELECTRONICOS.
2 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | REVISA DIRECTORIO PARA IDENTIFICAR
IMAGEN INSTITUCIONAL A LGS MEDIOS DE COMUNICACION CON
LOS JQUE REQUIERE ESTABLECER
CONTACTO.
3 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | ELABORA LISTA DE CONTACTOS, DE LOS
IMAGEN INSTITUCIONAL MEDIOS DE COMUNICACION.
4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | SOLICITA ENTREVISTA CON LOS MEDIOS
MAGEN INSTITUCIONAL DE COMUNICACION DE ACUERDO A LA
LISTA DE CONTACTOS.
5 MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESQS Y | RECIBEN SOLICITUD DE ENTREVISTA.
ELECTRONICOS
5] MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y | ENVIAN RESPUESTA A SOLICITUD,
ELECTRONICOS
7 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E | RECIBE RESPUESTA A ENTREVISTAS Y
IMAGEN INSTITUCIONAL AGEMNDA LAS ENTREVISTAS.
8 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIALE | SE ENTREVISTA CON LOS MEDIOS DE

IMAGEN INSTITUCIONAL

COMUNIZACION IMPRESOS h
ELECTRONICOS PARA  ESTABLECER
CANALES DE COMUNICACION.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E
| IMAGEN INSTITUCICNAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

i

CONTRALOR INTERNO
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ASESORAR AL CONSEJO SOCIAL, AL RECTOR Y AL CUERPO
DIRECTIVG DE LA UNIVERSIDAD, EN TODOS LOS ASUNTOS QUE COMPETEN A LA CONTRALORIA.

No. ____ RESPONSABLE o ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS Y/O SOLICITA ASESORIA DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVAS COMPETENTES A LA CONTRALORIA
INTERNA.
|
2 CONTRALORIA INTERNA RECIBE SOLICITUD DE ASESORIA.
3 CONTRALORIA INTERNA | ANALIZA ASUNTO COMPETENTE A LA

CONTRALORIA INTERNA.

4 CONTRALORIA INTERMA ELABORA SOLUCION DEL ASUNTO
COMPETENTE A LA CONTRALCRIA
INTERMNA.
|
3] CONTRALORIA INTERMNA | ASESORA A LAS UNIDADES ORGANICAS

| ¥/IO ADMINISTRATIVAS GUE LO SOLICITE.

8 UNIDADES ORGANICAS Y/O RECIBE PROPUESTA DE LA ASESORIA.
ADMINISTRATIVAS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL ESTATUTO ORGANICO, LOS
ACUERDOS DE LA JUNTA, DE LOS CONSEJOS CONSULTIVO, SCCIAL Y DE CALIDAD, LOS
REGLAMENTOS Y LAS NORMAS DE LA UNIVERSIDAD, AS| COMO DE LAS LEYES FPERTINENTES, EN
LO QUE SE REFIERE AL BUEN USC Y ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA INSTITUCION.

No. ) RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTOR SOLICITA LA, VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTDO DEL MARCO NORMATIVO
¥ ACUERDOS DE LA H. JUNTA DE
GOEBIERNC Y CONSEJOS.

2 CONTRALORIA INTERNA | RECIBE SOLICITUD.

3 CONTRALORIA INTERNA RECOFILA MARCC MNORMATNVG  YIO
ACUERDOS.

4 CONTRALORIA INTERNA AMNALIZA POR UNIDAD ORGANICA YIO

| ADMINISTRATIVA LA RESPONSABILIDAD

EM LA APLICACION DEL MARCO
NMORMATIVG ¥Y/O ACUERDOS.

] CONTRALORIA INTERNA ESTABLECE PLAN DE VERIFICACION.

B RECTOR RECIBE PLAMN.

7 RECTOR ANALIZA PLAN.

g CONTRALORIA INTERMA EJECUTA PLAN DE VERIFICACION.

g CONTRALORIA INTERNA ELABORA INFORME DE RESULTADOS,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBERE DE LA FUNCION: AUDITAR EN FORMA SISTEMATICA, INDEFENDIENTE ¥ POSTERICOR LAS
OFPERACIONES ADMINISTRATIVAS, ADMINISTRATIVO ACADEMICAS, FINANCIERAS, CONTABLES Y
LAS QUE DETERMINE LA NORMATIVA VIGENTE, COMO BASE PARA PRESTAR UN SERVICIO

CONSTRUCTIVO ¥ DE FROTECCION A LA UNIVERSIDAD,

No. RESPONSABLE
1 UNIDADES ORGANICAS YO
ADMINISTRATIVAS

2 | CONTRALORIA INTERMA

3 CONTRALORIA INTERMA

4 CONTRALORIA INTERMA

5 RECTORIA

6 RECTORIA

ACTIVIDAD

CONTRALORIA INTERMA,

CONTRALORIA INTERMA

SOLICITA AFEGO DE LA UNIDAD DE
CONTRALORIA INTERNA.,

RECIBE SOLICITUD.

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
APEGD Y ASESCRIA POR EL BLUEN
DESARRCLLO DE LAS OQOPERACIOMNES
ADMINISTRATIVAS ¥ LAS QUE
DETERMINE LA NORMATIVA VIGENTE.

ELABORA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE APOYQ,

RECIEE PROFPUESTA DEL PROGRAMA.

VaLDA PROPUESTA DEL PROGRAMA.

FECIBE VALIDACION.

AUXILIA EN FORMA  SISTEMATICA
INDEPEMNDIENTE ¥ POSTERIOR A LAS
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS,
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'UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

PREVENTIVOS COMO CORRECTIVOS,

FUNCION: BRINDAR SERVICIOS DE AUDITORIA INTERNA, TANTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTORIA ESTABLECE CRITERIOS, LINEAMIENTOS
Y POLITICAS PARA LA REALIZACION DE
AUDITORIAS INTERMAS.

2 CONTRALORIA INTERNA RECIBE CRITERIOS, LINEAMIENTOS Y
POLITICAS.

3 CONTRALORIA INTERNA ANALIZA CRITERICS, LINEAMIENTOS Y
POLITICAS.

4 CONTRALORIA INTERNA FORMULA  PLAN DE AUDITORIAS l
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.

5 RECTORIA RECIBE PLAN,

5] RECTORIA VALIDA PLAN.

7 CONTRALORIA INTERNA APLICA AUDITORIA.

|

8 CONTREALORIA INTERNA ELABORA INFORME DE AUDITORIA.

9 RECTORIA RECIBE INFORME DE AUDITORIA.

10 UNIDADES ORGANICAS Y/O RECIBE INFORME DE AUDITORIA.

ADMINISTRATIVAS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PRESENTAR ANUALMENTE A LA RECTORIA UN PLAN DE TRABAJO DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA VIGENTE Y EL PROYECTC DE PRESUPUESTO QUE CONSIGNE

LOS RECURSOS REQUERIDOS PARA LLEVARLO A CABO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 COMNTRALORIA INTERNA RECABA INFORMACION ¥ LINEAMIENTOS
MORMATIVOS PARA LA ELABORACION DE
SU PROGRAMA DE TRABAJO.
2 COMNTRALORIA INTERNA ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO.
3 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE PROGRAMA DE TRABAJC.
4 DIRECCION DE PLAMEACION VALIDA PROGRAMA DE TRABAJD.

CONTRALORIA INTERMNA,

CONTRALORIA INTERNA

RECTORIA

RECIBE PROGRAMA VALIDADO.

PERSUADE PARA Sl APROBACION EL
PROGRAMA DE TRABAJQ.

RECIBE PARA SU ELABORACION ¥ EN SU
CAS0O APRUEBA PROGRAMA DE
TRABAJO.
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NOMBRE DE LA FUNCION: INTERVENIR EN LOS ACTOS DE ENTREGA RECEPCION DE LAS
UNIDADES ORGANICAS DE LA UFP.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTORIA SOLICITA INTERVENCION.
2 CONTRALORIA INTERNA RECIBE SOLICITUD.

3 CONTRALORIA INTERNA AGENDA ACTIVIDADES.

| CONTRALORIA INTERNA

INTERVIENE ENM EL ACTO ENTREGA,
RECEPCION DE LAS UNIDADES
ORGANICAS PARA VALIDAR LA,
LEGALIDAD DEL PROCESO.
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NOMBRE DE LA FUNCION: SOLICITAR Y VERIFICAR QUE SE INCLUYA EN EL ORDEN DEL DIA
DE LAS SESIONES DE LA JUNTA, LOS ASUNTOS QUE CONSIDERE NECESARIOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 CONTRALORIA INTERNA ENVIA ASUNTOS PARA INCLUIR EMN EL
ORDEN DEL DIA.
2 DIRECCION DE PLANEACION | RECIBE ASUNTOS PARA INCLUIR EM EL
CORDEN DEL DIA.
3 DIRECCION DE PLANEACION FORMULA ORDEN DEL DIA.
4 DIRECCION DE PLANEACION ENVIA ORDEM DEL DIA DE LAS
SESICNES ORDINARIAS 2
EXTRAORDINARIAS DE LA H. JUNTA D
GOBIERNO. '
5 CONTRALOCRIA INTERNA RECIBE ORDEN DEL DIA DE LAS
SESIONES ORDINARIAS hi
EXTRAORDINARIAS DE LA H. JUNTA DE
GOBIERNC.
8 | CONTRALORIA INTERNA ANALIZA ORDEN DEL DIA.
7 CONTRALORIA INTERNA | VERIFICA Y CONSIDERA SU ACUERDO.
8 CONTRALORIA INTERNA COMUNICA 3U ACUERDO,
9 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE ACUERDO,
10 DIRECCION DE PLANEACION ENVIA FARA SU AFROBACION A

11

RECTORIA

RECTORIA.

RECIBE PARA SU APROBACION, ¥ EN SU
CASO APRUEBA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL RECTOR EL INGRESC, PROMOCION, REMOGION,
BAJA O RESCISION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE SU AREA.

Na. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION CE PROGRAMA DE | ELABORA PROPUESTA DE INGRESO,
INGENIERIA PROMOCION, REMOCION, BaJA O
RESCISION DEL PERSOMNAL
ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE SU
AREA.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA INFORMACION,
FROFESIONALES
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DETERMINA LA DISPONIBILIDAD DE
PROFESIONALES WVACANTES.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA INGRESO FPROMOCION,
PROFESIOMNALES REMOCION O BAJA.
5] LIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROPUESTA,
FROFESIOMNALES
& RECTORIA RECIEE PROPUESTA.
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DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL RECTOR LA NORMATIVIDAD ESCOLAR RELATIVA A
ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA QUE SE OFRECEN EN LA UNIVERSIDAD. AS| COMO MEDIDAS
QUE MEJOREN Y OPTIMICEN LAS FUNCIONES ACADEMICAS EN CADA UNA DE LAS LICENCIATURAS
QUE SE IMPARTEN EN LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
7| | DIRECCION DE PROGRAMA DE PROPUESTAS DE MEDIDAS QUE
INGENIERIA MEJOREN Y OPTIMICEN LAS FUNCIONES
ACADEMICAS.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE PROPUESTAS.
PROFESIOMALES
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECOPILA Y AMNALIZA NMORMATIVIDAD DE
FROFESIOMALES LA UNIVERSIDAD.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DESARROLLA NORMATIVIDAD ESCOLAR
PROFESIONALES RELATIVA A ESTUDIOS DE NIVEL
LICENCIATURA DE LA UPP.
5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | INTEGRA MNORMATIVIDAD ESCOLAR Y
FROFESIONALES PROPUESTAS CE MEDIDAS QUE
MEJOREN ¥ OPTIMICEN LAS FUNCIONES
ACADEMICAS DE CADA LICENCIATURA DE
LA UPP.
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROPUESTA DE

PROFESIONALES

RECTORIA

MORMATIVIDAD.,

RECIBE PROFUESTA DE NORMATIVIDAD.
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'NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LOS PROCESOS DE PLANEACION EDUCATIVA CON
LAS DIFERENTES DIRECCION DE PROGRAMA,

No. l RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FORMULA PROPUESTAS DE PLANEACION
EDUCATIVA DE SU AREA, (PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
TRABAJO).
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA PROPUESTAS DE
PROFESIONALES PLANEACION EDUCATIVA.
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | REALIZA  MODIFICACIONES A LAS
PROFESIONALES PROPUESTAS.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | AVALA PROPUESTAS DE PLANEAGION
PROFESIONALES EDUCATIVA, DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE TRABAJO.
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE RECIBEN AVAL.
INGENIERIA
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NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA  ELABORACION,  APLICACION Y
EVALUACION DE LOS EXAMENES DEPARTAMENTALES.
Mo. RESPONSABLE || ACTIVIDAD
] DIRECCION DE PROGRAMA  DE | PROPUESTA DE EXAMENES
INGENIERIA DEPARTAMENTALES.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA.
PROFESIONALES
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALORA S| REQUIERE MODIFICACIONES

PROFESIONALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DIRECCION CE
INGENIERIA

PROGRAMA, DE

DIRECCION DE
INGENIERIA

FROGRAMA DE

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIOMALES

DIRECCION BE
INGENIERIA

PROGRAMA, DE

DIRECCION DE LA DNVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

LA PROPUESTA.

AVALA PROPUESTA.

RECIBE AVAL.

APLICA LOS
DEPARTAMENTALES.

EXAMENES

SUPERVISA LA APLICACION DE LOS
EXAMENES DEPARTAMENTALES.

EVALUA LOS
DEPARTAMENTALES.

EXAMENES

SUPERVISA LA EVALUACION DE LOS
EXAMENES DEPARTAMENTALES.
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PROFESIONALES

RECIBE Y

~ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
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NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR PROCESOS QUE ASEGUREN LA APROPIACION DEL
CONOCIMIENTO Y DESARROLLO DE HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS POR LOS ALUMNOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 IRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECOPILA ESTRATEGIAS QUE ASEGUREN
FROFESIOMALES LA APROPIACION DEL CONOCIMIENTO Y
DESARROLLC DE  HABILIDADES Y
COMPETENCIA DE LOS ALUMNOS.
P DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | IDENTIFICA ESTRATEGIAS QUE SE
FPROFESIONALES APEGAN AL MODELO EDUCATIVO DE LA
UPP.
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS | DESARROLLA FROCESOS QUE
PROFESIONALES ASEGUREN LA  APROPIACION DEL
CONQCIMIENTO Y DESARROLLO DE
HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS DE LOS
ALUMNOS.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DIFUNDE E IMPLANTA PROCESOS.

PROFESIONALES

DIRECCION CE
INGEMIERIA

PROGRAMA DE

RECIBEN ¥ APLICAN PROCESOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL DISENO, LA ACTUALIZACION, IMPLANTACION Y
EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO (FPE) DE LICENCIATURA QUE SEAN
OFERTADOS POR LA UNIVERSIDAD.

_No. RESPONSABLE _ ACTIVIDAD
|
1 RECTORIA IDENTIFICA LAS NECESIDADES SOCIALES
' DE LA REGION, ESTADO Y PAIS.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | INTEGRA INFORMACION PARA DISENAR ¥
PROFESIONALES ACTUALIZAR LOS PPE DE LICENCIATURA.
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DISENA LOS PPE.
FPROFESIOMALES
4 "DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ENVIA PROPUESTA DE DISENO DE LOS |
| PROFESIONALES PPE.
I - -
5 RECTORIA RECIBE LA PROPUESTA Y EN SU CASO,
AVALA PROPUESTA.
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | PARTICIPA EN LA ELABORACION DE LOS |
PROFESIONALES PPE.
7 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | EMITE PPE DE LAS LICENCIATURAS QUE
PROFESIONALES SEAN OFERTADAS.
8 DIRECCION DE PROGRAMA RECIBE PPE DE LA LICENCIATURA. 2
9 DIRECCION DE PROGRAMA IMPLANTA PPE.
10 DIRECCION DE PROGRAMA EVALUA PPE.
11 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA  INFORME  DE
PROFESIONALES EVALUACION DE LOS PPE.
12 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | INTEGRA EVALUACION DE PPE DE LAS
PROFESIONALES LICENCIATURAS.
13 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALORA SI  LOS PPE  REQUIEREN

PROFESIOMALES

ACTUALIZACION,

99



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
14 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ENVIA A LA RECTORIA INFORME DE
PROFESIONALES EVALUACION DE LOS PPE.
15 RECTORIA RECIBE INFORME DE EVALUACION DE

LOS PPE.
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DIRECCION BE LA CIVISION DE ESTUDIOS
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"NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER A LA RECTORIA,
ACADEMICO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

LOS PERFILES DEL PERSONAL

POR AREAS DE CONOCIMIENTO ¥ LOS PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y
SUPERACION ACADEMICA,

=3}

FPROFESIONALES

i

|
DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

RECTORIA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

i 1 DIRECCION DE PROGRAMA IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y

FORMACION ACADEMICA,
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA DIAGNOSTICO DE
FROFESIONALES NECESIDADES DE ACTUALIZACION Y

FORMACION ACADEMICA,
3 | DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA LA PROFUESTA DE
FROFESIONALES NECESIDADES DE PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION  f FORMACION

ACADEMICA,

4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROPUESTA DE LOS PERFILES

DEL PERSONAL ACADEMICO POR AREAS
DEL CONOCIMIENTO PARA LA UPP.

INTEGRA LA PROPUESTA DE
MECESIDADEE DE FROGRAMAS DE
ACTUALIZACION g FORMACION
ACADEMICA Y LA PROPUESTA DE
PERFILES DEL PERSONAL ACADEMICO
POR AREAS DEL CONOQCIMIENTO PARA LA
UPP.

RECIBE LA PROPUESTA DE LOS
PERFILES DEL PERSCNAL ACADEMICO
FOR AREAS DE CONOCIMIENTO Y LOS
PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y
SUPERACION ACADEMICA.
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DIRECCICHN DE La DIVISION DE ESTUDIOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE
FORMACION ¥ ACTUALIZACION ACADEMICA,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTOCRIA AVALA LA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE FORMACION Y  ACTUALIZACION
ACADEMICA.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE AVAL DE LA PROPUESTA DEL
PROFESIONALES PROGRAMA, DE FORMACION b
ACTUALIZACION ACADEMICA.
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA RELACION DE PROGRAMAS Y
PROFESIONALES ACADEMICOS ASIGNADOS AL
PROGRAMA.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DIFUNDE LA RELACION DE PROGRAMAS |

PROFESIONALES

DIRECCION DE PROGRAMA Y
ACADEMICOS DE LA UPP

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DE ACTUALIZACION ACADEMICA DE LA
UPP.

RECIEE RELACION.

ESTABLECE EL
ACTUALIZACION :
ACADEMICA DE LA UPP.

PROGRAMA DE
FORMACION
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NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE LA COMISION EVALUADORA,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ' DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | CITA CON EL AVAL DE LA RECTORIA A LA
FROFESIOMNALES COMISION  EVALUADORA PARA LA
REALIZACION DE LOS EXAMENES DE
CPOSICION.
2 MIEMBREOS DE LA COMISION EVALUADORA | RECIBEN CITATORIO Y CONFIRMAN
ASISTENCIA.
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | PARTICIPA CON L& COMISION
PROFESIONALES EVALUADORA EN LOS EXAMENES DE
QFPOSICICN.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA ACTA E INFORME DE LOS
PROFESIONALES RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE
CPOSICION.
] DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | SOLICITA AUTORIZACION DE
PROFESIONALES CONTRATACION DE PERSONAL QUE
APROBO EL EXAMEN DE QPOSICION,
5] MIEMEROS DE LA COMISION EVALUADORA | VALIDA LA, CONTRATACION DEL
PERSOMNAL QUE APROBO EL EXAMEN.
7 RECTORIA AUTORIZA CONTRATACION.
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE AUTORIZACION.
PROFESIONALES '
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOZ | PROCEDE A REALIZAR LOS TRAMITES

FROFESIOMALES

CORRESFOMDIENTES
CONTRATACION,

PARA LA
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FROFESIONALES

MIEMBROS DE LA COMIZION EVALUADORA

RECTORIA

IR

h J
CTA OO B AVEL
DE RECTORA A
CORASICHN

RECIEEN

v

PARTICIPA CON

CITATGRIO

CITATORIC

COMFIRRMAN
ASISTENCIA

L& COMISION
EVALUADORA

F

h

ELABORA ACTA
E INFORMES

INFORME

h

SOLICITA
AUTCRIZACITN CE
CONTRATACION

ANISO

VALIDA,

w

COWTRETATION

RECIBE
AUTORIZACION

SOLICITUD

PROCEDE A
REALIZAR
TRAMITES

INICIOY FIM
OPERACEIN

]

E

i:‘ DOCUMENTO

=7 = DESICEIN
() coneCTOR
J

CONECTOR
DE FAGINA

v ALMACENAMIENTD

T Lnessoe
LINICM

108




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: FROPONER AL RECTOR EL CALENDARIO DE REUNIONES DE LA
COMISION EVALUADORA PARA EL INGRESO, PROMOCION, REMOCION, BAJA O RESCISION DE
PERSONAL ACADEMICO,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROMOCION DE REMOGCION,

PROFESIOMNALES BAJA  RESCISION DEL  PERSONAL
ACADEMICO.

2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | IDENTIFICA EL NUMERO DE SESIONES
FPROFESIONALES REQUERIDAS.

3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS | ELABORA CALENDARIO DE REUNIONES
PROFESIONALES DE LA COMISION EVALUADORA.

4 MIEMBROS DE LA COMISION RECIBE PROPOSICION CALENDARIZADA,
EVALUADORA DE LAS REUNIONES.

5 MIEMBROS DE LA COMISION CONCENSA CALENDARIO.
EVALUADORA

6 MIEMBEROS DE LA COMISION OTORGA VO, BO. A LA PROPUESTA DE

EVALUADORA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESICNALES

DIRECCION DE LA DIVISICN DE ESTUDIOS
FROFESIOMALES

RECTORIA

CALENDARIZACION DE REUNIONES.

| RECIBE VO. BO. DE LA PROPOSICION.

PROPONE AL RECTOR CALENDARIO DE
REUNIONES DE LA COMISION
EVALUADORA.

RECIBE PROPUESTA DE CALENDARIO DE
REUNIONES DE LA COMISION
EVALUADORA,
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DIRECCION DE L& DIVISION DE ESTUDIOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR LOS PROGRAMAS DE TUTORIA Y ASESORIA COMO

AFPOYOD DIRECTO A LOS ALUMNOES DE LICENCIATURA

CONCCIMIENTO ADQUIRIDO.

QUE REQUIERAN CONSOLIDAR EL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTORIA DETERMINA LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA IMPLANTACION DE
LOS PROGRAMAS DE ASESORIAS Y
TUTORIAS,
Z DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE LOS LINEAMIENTOS.
PROFESIONALES
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ANALIZA LA SITUACION ACADEMICA LOS
PROFESIONALES ALUMNOS DE LA UPP.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DESARROLLA LA RELACION DE LA
FPROFESIOMALES ASIGNACION DE  ASESCORES  Y/D
TUTORES ¥ ALUMNOS.
5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DISENA PROGRAMAS DE ASESORIAS Y
PROFESIONALES | TUTORIAS.
5] DIRECCION DE LA DIVISICN DE ESTUDIOS | INTEGRA PROGRAMAS DE ASESORIAS Y
FPROFESIONALES TUTORIAS.
T RECTORIA AVALA LOS PROGRAMAS.
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | IMPLANTA  LOS FROGRAMAS  DE

PROFESIONALES

ASESORIAS Y TUTORIAS.
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l DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER ANTE LA RECTORIA LAS LINEAS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA A DESARROLLAR POR EL PERSONAL ACADEMICO,

RESPONSABELE

No. ACTIVIDAD
1 RECTORIA SOLICITA FROPUESTA DE LINEAS DE
INVESTIGACION PARA DESARROLLAR,
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROPUESTA DE LAS LINEAS DE |
PROFESIONALES INVESTIGACION CIENTIFICA ¥
TECNOLOGICA,
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | PRESENTA PROPUESTA DE LAS LINEAS
FPROFESIONALES DE INVESTIGACION.
4 RECTORIA RECIBE PROFUESTA DE LAS LINEAS DE
INVESTIGACION, ¥ EN SU CASO LA
VALIDA,
5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE LA PROPUESTA VALIDADA DE LAS

PROFESIONALES

LINEAS DE INVESTIGACION.
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RECTORIA DIRECCICON DE La DIVISION DE ESTUDIOS
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NOMBRE DE LA

FUNCION: GESTIONAR LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE

INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA QUE PRESENTE EL PERSONAL ACADEMICO, ANTE
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECOPILA LOS PROYECTOS DE
FROFESIONALES INVESTIGACION CIENTIFICA ¥
TECNOLOGICA,
2 RECTORIA VALIDA LOS FPROYECTOS DE
INVESTIGACION,
3 RECTORIA DETERMINA DE ACUERDO A LA
NATURALEZA DEL PROYECTO LAS
INSTANCIAS QUE PUEDEN APOYAR EL
FROYECTO.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | CONTACTA A LAS INSTANCIAS QUE
PROFEZIONALES APOYAN PROYECTOS BE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.
5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | SOLICITA REQUISITOS PARA APOYOD DE
FROFESIONALES PROYECTOS,
8 INSTANCIAS QUE APOYAN PROYECTOS RECIBE SOLICITUD.
DE INVESTIGACION TECNOLOGICA Y
CIENTIFICA
Z | INSTANCIAS QUE APOYAN PROYECTOS ENVIA REQUISITOS PARA APOYO DE
DE INVESTIGACION TECNOLOGICA Y PROYECTOS,
CIENTIFICA
] DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE REQUISITOS PARA APOYO DE
FROFESIONALES PROYECTOS,
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | EVALUA S CUMPLEN LOS PROYECTOS
FROFESIOMNALES CON LOS REQUISITOS.
10 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ADECUA EL FROYECTO PARA QUE

11

FPROFESIOMALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FPROFESIONALES

CUMPLA LOS REQUISITOS.

ENVIA LOS
INVESTIGACION
| TECNOLOGICA.

PROYECTOS DE
CIENTIFICA g
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MNo.

RESPONSABLE

_ACTIVIDAD

12

INSTANCIAS QUE APOYAN PROYECTOS
DE INVESTIGACION. TECNOLOGICA Y

CIENTIFICA,

RECIBE PROYECTO DE INVESTIGA-CION

CIENTIFICA Y TECNOLOGICA,

116




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
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i
| DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER LA REALIZACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA QUE
PERMITA IDENTIFICAR LAS CAUSAS QUE AFECTAN EL RENDIMIENTO ACADEMICO DE LOS

ALUMNMNOS,
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE LA DIVISICN DE ESTUDIOS | ESTABLECE LAS LINEAS DE
| PROFESIONALES INVESTIGACION EDUCATIVA.
2 | DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | PROMUEVE LA REALIZACION  DE
FROFESIONALES INVESTIGACION EDUCATIVA.
3 . DIRECCION DE PLANEACION RECIBE LA PROPUESTA CE
MECESIDADES DE INVESTIGACION
EDUCATIVA,
4 DIRECCION DE PLANEACION AMALIZA Y DETERMINA LA FROCEDENCIA
DE LA PROPUESTA.
5 DIRECCION DE PLANEACION AVISA DE SU PROGRAMACION.
& DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE LA PROGRAMACION.

PROFESIONALES
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NOMEBRE DE LA FUNCION: COORDINAR ¥ PROMOVER LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS QUE COMPLEMENTEN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ANALIZA LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.
FROFESIONALES

2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | IDENTIFICA  LAS NECESIDADES DE
PROFESIONALES ACTIVIDADES CULTURALES Y

DEPORTIVAS,

3 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ELABORA PROGRAMA DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS CULTURALES Y DEPORTIVAS.

4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES

PROFESIONALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESICOMALES

DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEFPORTIVAS

CULTURALES Y DEPORTIVAS.

PROMUEVE LAS ACTIVIDADES DEL
FROGRAMA, DE ACTIVIDADES
CULTURALES Y DEPORTIVAS.

IMPLANTA EL
ACTIVIDADES
DEPCRTIVAS.

FROGRAMA DE
CULTURALES Y
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NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS, DE LOS
PROGRAMAS DE LICENCIATURA, EN PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA ELABORA RELACION DE ALUMNOS Y LOS
PROYECTOS EN QUE PARTICIPAN.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIEE RELACION.
PROFESIOMNALES
3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VERIFICA LA PARTICIPACION DE LOS
FROFESIONALES ALUMMOS EN LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION.
4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | SOLICITA INFORME DE DESEMPERNO.
PROFESIOMALES
& DIRECCION DE PROGRAMA RECIBE SOLICITUD.
B DIRECCION DE PROGRAMA ELABORA REPORTE.

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOSE
PROFESIONALES

RECIBE ¥ ANALIZA REPORTE.

AVALA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS.
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..NGMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR LOS RESULTADOS ACADEMICOS DE LOS ALUMNOS DE
LOS PE DE LICENCIATURA, PROPONIENDO MEDIDAS CORRECTIVAS SEGUN EL CASO.

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

No.
1 DIRECCION DE PROGRAMA, ELARORA EXPEDIENTE DE ALUMNOS.
2 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA EXPEDIENTES DE
PROFESIONALES ALUMNOS,

3 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ELABORA PROPUESTAS DE MEDIDAS
| PROFESIONALES CORRECTIVAS.
|

4 | RECTORIA RECIBE LA PROPUESTA Y EN SU CASO LA
' VALIDA,

5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | IMPLANTA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS.

FROFESIOMALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
BIOTECNOLOGIA
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NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR LA PLANEACION EDUCATIVA DEL PE DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA.

Mo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
| EM BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES.

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA,

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

RECOPILA INFORMACION DE MATRICULA
FOR CUATRIMESTRES NO. DE GRUFOS,
NC. DE PTC Y PTP.

REALIZA UN ANALISIS DE LAS CARGAS
DE TRABAJD POR PTC ¥ PTP.

REVISA LINEAMIENTOS DE LA
PLANEACION EDUCATIVA,
ESTABLECE RELACICNES i |

MECESIDADES CON LA DEMANDA A
ATENDER.

FORMULA LA FROPUESTA DE LA
PLANEACION EDUCATIVA DEL PE DE
INGENMIERIA EN BIOTECNOLOGIA.

RECIBE PROPUESTA DE PLANEACION
EDUCATIVA DEL PE DE INGEMNIERIA EM
BIOTECNOLOGIA.

VALIDA LA PROPUESTA
PLANEACION EDUCATIVA.

DE

DIFUNDE LOS RESULTADOS DE LA
PLANEACION EDUCATIVA.
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"NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO
ASOCIADOS AL PE DE INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA.

10

11

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

ACADEMICCOS DEL FPROGRAMA  DE
INGEMNIERIA EN BIOTECNOLOGIA

Mo. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA PE DE LA INGENIERIA EN
EN BIOTECNOLOGIA | BIOTECNOLOGIA, PID INSTITUCIONAL Y
LGAC.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CLASIFICA ACTIVIDADES A
EN BIOTECNOLOGIA DESARROLLAR.
3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
EN BIOTECNOLOGIA
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA PROPUESTAS DE PLANES,
EN BEIOTECNOLOGIA PROGRAMAS hi PROYECTOS DE
TRABAJO EN BASE A LOS OBJETIVOS,
METAS Y FINES INSTITUCIOMALES.
5 ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE  RECIBEN SOLICITUD.
INGENIERIA EN BIOCTECNOLOGIA.
s ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE | ELABORA FPROPUESTA DE PLANES,
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA PROGRAMAS b4 PROYECTOS DE
TRABAJC.
7 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | RECIBE PROPUESTA  DE PLANES,
EN BIOTECNOLOGIA PROGRAMAS i PROYECTOS DE
TRABAJO.
g DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | VALIDA EN 8U CASO LA PROPUESTA.
EN BIOTECNOLOGIA
8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA, DESARROLLA PLANES,
EN BIOTECNOLOGIA PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE
TRABAJO ASQCIADOS AL PE DE
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA,

VALIDA EN 35U CASO LA PROPUESTA.

RECIBE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE TRABAJO. .
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES EL INGRESO, PROMOGION, REMOCION, BAJA O RESCISION DEL PERSONAL
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL | PRESENTAN SOLICITUD DE INGRESO.
PROGRAMA  DE INGENIERIA  EN
BIOTECNOLOGIA

2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE Y ANALIZA LA SOLICITUD Y
EMN BIOTECNOLOGIA DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

3 DIRECCION DE FROGRAMA DE INGENMIERIA | SELECCIONA ASPIRANTES
EN BIOTECNOLOGIA ACADEMICOS.

4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS | RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA.
PROFESIONALES

5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | WALIDA LA PROPUESTA.
PROFESIONALES

5] DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA OFICIO DE PRESENTACION A
EN BIOTECNOLOGIA EXAMEN DE CPOSICION.

s ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL | RECIBE QFICIO, ENTREGA
PROGRAMA  DE INGENIERIA  EN | DOCUMENTACION Y SE PRESENTA A
BIOTECNOLOGIA EXAMEMN DE OPOSICION.

g DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EVALUA S| EL DESEMPENC DE LOS
EN BIOTECNOLOGIA ACADEMICOS ES POSITIVO,

9 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | PROPONE REMOQCION, BAJA O

[ EN BIOTECNOLOGIA RESCISION DEL ACADEMICS

10 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | PROPONE PERMANENCIA O
EN BIOTECNOLOGIA PROMOCION.

11 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CONJUNTA FPROPUESTAS DE
EN BIOCTECNOLOGIA FERMAMNENCIA, FROMOCION REMOCION,

BAJA O RESCISION DEL PERSONAL
ACADEMICO.
12 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE PROPUESTA.

PROFESIONALES
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGERIZRIA
EN BIQTECMOLOGHA

ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL
PROZRAMA DE INGENIERIA EN
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RECIEEY
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES MEDIDAS QUE MEJOREN Y OPTIMICEN LAS FUNCIONES ACADEMICAS DE SU
AREA.

No.

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE FROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA
ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE

INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EMN BIOTECNOLOGIA

| DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

IDENTIFICA Y AMNALIZA MEDIDAS QUE
MEJOREM ¥ OPTIMICEN LAS FUNCIONES
ACADEMICAS DE sU AREA.

SOLICITA PROPUESTAS DE MEDIDAS
QUE MEJOREN ¥ OFTIMICEN LAS
FUMNCIOMNES ACADEMICAS DE 5U AREA.

RECIBE SOLICITUD,

PROPONEN MEDIDAS QUE MEJOREN Y
COPTIMICEN LAS FUNCIONES DE SU AREA
ACADEMICA.

CLASIFICA PROPUESTAS QUE MEJOREN
¥ OPTIMICEN LAS FUNCIONES DE 3U
AREA ACADEMICA.

INTEGRA PROPUESTAS QUE MEJOREN Y
OPTIMICEN LAS FUNCIONES DE SU AREA
ACADEMICA.

RECIEE PROFPUESTAS.
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|
DIRECCION DE BROGRAMA DE INGENIERIA DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
EM BIOTECNOLOGIA PROFESIOMALES IMGEMIERIA EM BIOTECNOLOGIA.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNCLOGICA A DESARROLLAR POR EL PERSONAL ACADEMICO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA

EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
| EN BIOTECNOLOGIA

PTC DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN

BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

PTC DE INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA

AMALIZA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA A DESARROLLAR EN EL
PERSONAL ACADEMICO.

DETERMINA LAS LINEAS Y PROYECTOS
DE INVESTIGACION  CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.

ELABORA LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION.

EVALLUA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.

IMPLAMTA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
LA  INVESTIGACION  CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.

RECIEEN LINEAS Y PROYECTOS A
DESARROLLAR.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM BICTECNOLGGIA

PTC DE INGEMIERIA EM BIOTECHILOGIA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LA
EVALUACION DE LOS EXAMEMNES DEPARTAMENTALES.

ELABORACION, APLICACION ¥

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

—

10

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGEMIERIA EN BICTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA,
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESICNALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISIOW DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

SOLICITA PROPUESTA DE EXAMENES
DEPARTAMEMTALES.

RECIBEN SOLICITUD.

ELABORAN PROPUESTA.

RECIEE Y COMPLEMENTA PROFPUESTA.

AVALA PROPUESTA.

RECIBE ¥ ANALIZA PROPUESTA

AVALA PROPUESTA

PARTICIPA EN LA APLICACION DE LOS

EXAMEMNES DEFPARTAMENTALES.

EVALUA EL PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEPARTAMEMTALES.

RECIBE INFORME DE EVALUACION DEL
PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEPARTAMENTALES.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA

ACADEMICCS DEL PROGRAMA CE

l DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS

.

—®

EN BIOTECNOLOGIA INGEMIERIA EN BIOTECNOLOGIA PROFESIONALES
( INICIC |
' RECIEE ¥
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EXAMENES '—1 RECIEEN
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COMPLEMENTA, PROPUESTA

PROFUESTA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR ¥ EVALUAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
(PPE) DE INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA OFERTADOS POR LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | ENVIA PLANES Y PROGRAMAS DE
FROFESICNALES ESTUDIC DE INGENIERIA EN
BIOTECNOLOGIA DE LA UPP.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE PPE DE  INGENIERIA  EN
EN BIOTECNOLOGIA BIOTECNOLOGIA DE LA UPP.
3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IMPLANTA FPE DE INGENIERIA  EN
EN BIOTECNOLOGIA BIOTECMOLOGIA DE LA UFP,
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EVALUA  PPE DE  INGENIERIA  EN

(=3}

EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

BIOTECNOLOGIA DE LA UPP.

ELABORA INFORME DE LA EVALUACION
DE LOS PPE DE INGENIERIA EM

BIOTECNOLOGIA. DE LA UFP,

RECIBE INFORMACION
EVALUACION DE LOS PPE.

DE LA
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM BICTECNOLOGIA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER LAS NECESIDADES DE FORMACION Y ACTUALIZACION
ACADEMICA DE LOS PTC DEL PE & SU CARGO.

No.

RESPONSAEBLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EMN BIOTECNOLOGIA

PROFESORES DE TIEMPQ COMPLETO
(PTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
BIOTECHOLOGIA

PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO
(PTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE FROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN BIOTECNOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
FORMACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
PTC DEL AREA A SU CARGO,

SOLICITA  INFORMES
NECESIDADES  DE
ACTUALIZACION,

SOBRE  LAS
FORMACION Y

RECIBEN SCLICITUD.

EMITEN OPINION SOBRE FORMACION Y I
ACTUALIZACION.

RECIBE QFINIONES.

CLASIFICA LAS NECESIDADES DE
FORMACION ¥ ACTUALIZACION.

ELABORA FROPUESTA DE LAS
MECESIDADES DE  FORMACION Y
ACTUALIZACION.

RECIBE PROPUESTA.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA

EN BICTECNOLOGIA

PROFESCRES DE TIEMPD COMPLETO (FTZ)
CEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
BIOTECHOLOGIA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDNOS
PROFESIOMALES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE TUTORIA'Y

ASESORIA.
| .
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECABA INFORMACION DE LOS
EN BIOTECNOLOGIA PROGRAMAS DE TUTORIA Y ASESORI|A.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA ACTAS DE CALIFICACIONES DE
EN BIOTECNOLOGIA ALUMNOS.
3 DEPARTAMENTCO DE SERVICIOS RECIBE SOLICITUD.
ESCOLARES
&4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECOPILA INFORMACION.
ESCOLARES
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA, EVALUACION DE LOS
EN BIOTECNOLOGIA RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
ASESORIAY TUTORIA.
& DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE EVALUACION DE LOS |
PROFESICMNALES RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
TUTORIA Y ASESORIA,
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA DEPARTAMEMTD DE SERNICIOS EGCOLARES
EM BICTECNOLOGIA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS, DEL PE A sU
CARGO, EN PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD B

1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA RELACION DE ALUMNOS Y
EN BIOTECNOLOGIA PROYECTO EN EL QUE FARTICIPAN.

2 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE RECIBEN SOLICITULD.
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA

3 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE ELABORAMN RELACION DE ALUMMOS Y
INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA PROYECTOS EN EL QUE PARTICIPAN,

4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE RELACION DE ALUMNOS Y
EN BIOTECNOLOGIA FPROYECTOS ENM LOS QUE PARTICIFAM.

3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EFECTUA  SEGUIMIENTC DE  LOS
EN BIOTECNOLOGIA PROYECTOS Y DE LOS ALUMNOS QUE

PARTICIPAN.
& | DIRECCION DE DIVISION DE ESTUDIOS RECIBE REPORTE DE LOS PROYECTOS Y

PROFESIONALES

DE LOS ALUMNOS PARTICIPANTES,
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA ACADEMICOE DEL PROGRAMA DE | DIRECCION DE LA DIISION DE ESTUDICE
EM BIOTECHOLOGIA INGEMIERIA EN BIOTECHOLOGIA PROFESIOMNALES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR LOS RESULTADOS ACADEMICCS DE LOS ALUMNOS DEL
PE DE BIOTECNOLOGIA, ESTABLECIENDO MEDIDAS CORRECTIVAS SEGUN EL CASO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA INFORMACION ACADEMICA DE
EN BIOTECNOLOGIA LOS ALUMNOS EBEL FE DE
BIOTECNOLOGIA.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE SOLICITUD.
| ESCOLARES
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECOPILA INFORMACION.
ESCOLARES
d DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA RELACION DE ALUMMNOS.
EM BIOTECNOLOGIA
5 | DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA SITUACION ACADEMICA DE LOS
EN BIOTECNOLOGIA ALUMNOS.
& DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FORMULA PROPUESTA Y MEDIDAS
EN BIOTECNOLOGIA CORRECTIVAS SEGUN SEA LA
SITUACION ACADEMICA DE LOS
ALUMNOS.
7 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE INFORME Y PLAN CORRECTIVO.
PROFESIONALES
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA MEDIDAS CORRECTIVAS.
PROFESIONALES
9 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ESTABLECE MEDIDAS CORRECTIVAS.

10

EN BIOTECNCOLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM BIOTECNCOLOGIA

RECIBE VALIDACION.
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EM BIOTECKRCLOGIA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERLA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATRONICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR LA PLANEACION EDUCATIVA DEL PE DE INGENIERIA
EM MECATRONICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECOPILA INFORMACION DE MATRICULA
EN MECATROMICA, FPOR CUATRIMESTRES NO. DE GRUPOQS,
NC. DE PTC Y PTP.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | REALIZA UN ANALISIS DE LAS CARGAS
EN MECATRONICA DE TRABAJO POR PTC Y PTP,
3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | REVISA LINEAMIENTOS DE LA
EN MECATRONICA FLANEACION EDUCATIVA,
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ESTABLECE RELACIONES Y
EN MECATRONICA NECESIDADES CON LA DEMANDA A
ATENDER.
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FORMULA LA PROPUESTA DE LA
EN MECATRONICA PLANEACION EDUCATIWA DEL PE DE
INGENIERIA EN MECATRONICA,
4] DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE PROPUESTA DE PLANEACION
PROFESIONALES. EDUCATIVA DEL PE DE INGENIERIA EN
MECATRONICA.
7 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | VALIDA LA FROPUESTA DE
EN MECATRONICA PLANEACION EDUCATIVA,
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | DIFUNDE LOS RESULTADCS DE LA

PROFESIONALES

PLANEACION EDUCATIVA.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATRONICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NMOMEBRE DE LA FUNCION: FORMULAR PLAMES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO
ASOCIADOS AL PE DE INGENIERIA EN MECATRONICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA PE DE LA INGENIERIA EN
EN MECATROMICA MECATRONICA, PID INSTITUCIONAL Y
LGAC.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CLASIFICA ACTIVIDADES A
EN MECATRONICA DESARROLLAR.
3 DIRECCICON DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
EN MECATRONICA
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA PROPUESTAS DE PLANES,
EN MECATRONICA, PROGRAMAS X PROYECTOS CE
TRABAJO EN BASE A LOS OBJETIVOS,
METAS ¥ FINES INSTITUCIONALES.
5 ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE | RECIBEN SOLICITUD.
INGENIERIA EN MECATRONICA.
(5] ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE | ELABORA PROPUESTA DE PLANES,
INGENIERIA EN MECATRONICA PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE
TRABAJO.
7 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE PROFUESTA DE PLANES,
EN MECATRONICA PROGRAMAS b PROYECTOS DE
TRABAJO.
8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | VALIDA EN SU CASO LA PROPUESTA.

10

11

EN MECATROMICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA

EN MECATRONICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES

ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
INGENIERIA EN MECATRONICA

AMNALIZA, DESARROLLA FLANES,
PROGRAMAS Y FROYECTOS DE
TRABAJO ASOCIADOS AL PE DE

INGEMIERIA EN MECATRONICA.

VALIDA EN SU CASO LA PROPUESTA.

RECIBE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE TRABAJC.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIZERIA ACADEMICOS DEL FROGRAMA DE DIRECCICH DE L& DIVISION DE ESTUDIOS
EN MECATRONICA INGENIERLA EN MECATROMNICA PROFESIGMALES
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES EL INGRESO, PROMOCION, REMOCION, BAJA O RESCISION DEL PERSONAL
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA EN MECATRONICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL | PRESENTAN SOLICITUD DE INGRESO.
PROGRAMA  DE INGEMNIERIA  EN
MECATRONICA

2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE Y ANALIZA LA SOLICITUD Y
EN MECATRONICA DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SELECCIONA ASPIRANTES
EN MECATRONICA, ACADEMICOS.

4 | DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA,
PROFESIONALES

) DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS | VALIDA LA PROPUESTA.
PROFESIONALES

6 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA OFICIO DE PRESENTACION A
EN MECATRONICA EXAMEN DE OPOSICION,

Fi ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL | RECIBE OFICIO, ENTREGA
PROGRAMA  DE INGENIERIA  EM | DOCUMENTACION ¥ SE PRESENTA A
MECATRONICA EXAMEM DE QPOSICION.

8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EVALUA S| EL DESEMPENO DE LOS
EN MECATRONIGA ACADEMICOS ES POSITIVO,

g DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | PROFPONE REMGOCION, BAJA G
EN MECATROMICA RESCISION DEL ACADEMICO

10 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FROPONE PERMANENCIA O
EN MECATRONICA PROMOCION,

11 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CONJUNTA, PROPUESTAS DE
EN MECATRONICA PERMAMNENCIA, PROMOCION REMOCION,

BAJA O RESCISION DEL PERSONAL
ACADEMICO.
12 RECIBE PROPUESTA.

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERLA l ASPIRANTES A ACADEMICOES DEL DIRECCION DE La DRVISION DE ESTUDIOS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

FUNCION: PROPONER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES MEDIDAS QUE MEJOREN Y OPTIMICEN LAS FUNCIONES ACADEMICAS DE SU

AREA.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IDENTIFICA Y ANALIZA MEDIDAS QUE
EN MECATRONICA MEJOREN ¥ OPTIMICEN LAS FUNCIONES
ACADEMICAS DE 5U AREA.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | 80OLICITA PROPUESTAS DE MEDIDAS
EN MECATRONICA QUE MEJOREN Y OPTIMICEN LAS
FUNCIONES ACADEMICAS DE SU AREA.
3 ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE | RECIBE SOLICITUD,
INGENIERIA EN MECATRONICA
4 ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE | PROPONEN MEDIDAS QUE MEJOREN Y
INGENIERIA EN MECATRONICA OPTIMICEN LAS FUNCIONES DE SU AREA
ACADEMICA.
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | CLASIFICA PROPUESTAS QUE MEJOREN
EN MECATRONICA Y OPTIMICEM LAS FUNCIONES DE SU
AREA ACADEMICA.
6 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA PROPUESTAS QUE MEJOREN Y

EN MECATRONICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

OFTIMICEN LAS FUNCIONES DE SU AREA
ACADEMICA,

RECIBE PROPUESTAS.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE IMGENIERIA DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS ACADEMICOS DEL FROGRAMA DE
EN MECATRONICA PROFESIOMNALES INGEMIERIA EN MECATROMICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR LAS LINEAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ TECNOLOGICA A DESARROLLAR POR EL PERSONAL ACADEMICO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
EN MECATROMICA INVESTIGACION CIENTIFICA, Y
TECNOLOGICA A DESARROLLAR EM EL
| PERSONAL ACADEMICO.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | DETERMINA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS
EN MECATROMNICA, DE  INVESTIGACION  CIENTIFICA Y
TECHOLOGICA.
3 PTC DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN | ELABCRA LA PROGRAMACION Y
MECATROMICA PRESUPUESTACION,
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EVALUA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
EN MECATRONICA INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.
5 | DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IMPLANTA LAS LINEAS Y PROYECTOS DE
EN MECATRONICA | LA INVESTIGACIOMN  CIENTIFICA Y
TECHOLOGICA,
5 PTC DE INGENIERIA EN MECATROMICA, RECIBEMN LINEAS Y PROYECTOS A
| DESARROLLAR.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA PTC DE INGEMIERIA EM MECATROMICA
| EN MECATROMICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LA

EVALUACION DE LOS EXAMENES DEPARTAMENTALES.

ELABORACION, AF’LIGAC!CEIN k4

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM MECATRONICA

ACADEMICOS  DEL
INGENIERIA EN MECATRONICA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGEMIERIA EN MECATRONICA,

| DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA

EN MECATROMICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATRONICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIOMALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS |

PROFESICMNALES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATRONICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
ENM MECATRONICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

PROGEAMA  DE

SOLICITA PROPUESTA DE EXAMENES
DEPARTAMENTALES.

RECIBEN SOLICITUD,

ELABORAN PROFUESTA.

RECIBE ¥ COMPLEMENTA PROPUESTA.

AVALA PROFPUESTA.

RECIBE ¥ ANALIZA PROPUESTA

AVALA PROPUESTA.

PARTICIPA EN LA AFPLICACION DE LOS

EXAMENES DEPARTAMENTALES.

EVALUA EL PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEPARTAMENTALES.

RECIBE INFORME DE EVALUACION DEL
PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEPARTAMENTALES.
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EM MECATRONICA

DIRECCICN DE PROGRAMA DE INGENIERIA

ATADEMIZOS DEL FROGRAMA DE
IMGENIERLA EN MECATROMICA

DIRECCICN DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESICHALES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR Y EVALUAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.-
{PPE) DE INGENIERIA EN MECATRONICA OFERTADOS POR LA UNIVERSIDAD.

MNo. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE LA DIVISIOMN DE ESTUDIOS | ENVIA  PLANES Y PROGRAMAS DE

PROFESIONALES ESTUDIC DE INGENIERIA EN
MECATRONICA DE LA UPP.

2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | RECIBE PFE DE  INGENIERIA EM

EN MECATRONICA MECATRONICA DE LA UPP. -

3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IMPLANTA PPE DE INGENIERIA EN
EN MECATRONICA MECATRONICA DE LA UPP.

4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENMIERIA | EVALUA PPE  DE  INGEMIERIA  ENM
EN MECATRONICA MECATRONICA DE LA UPP.

5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA INFORME DE LA EVALUACION

EN MECATRONICA, DE LGOS PPE DE INGENIERIA EN

MECATRONICA. DE LA UPP.

& DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE  INFORMACION DE LA
PROFESIONALES EVALUACION DE LOS PPE.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA DIRECCICN DE L& DIVISICN DE EZTUDIOS
EN MECATROMICA FROFESICNALES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER LAS NECESIDADES DE FORMACION Y ACTUALIZACION
ACADEMICA DE LOS PTC DEL PE A SU CARGO.

No. RESPONSAEBLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
EN MECATROMICA, FORMACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
PTC DEL AREA A 5U CARGO.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA  INFORMES  SOBRE  LAS
EN MECATRONICA MECESIDADES DE  FORMACION Y
ACTUALIZACION.
3 PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO | RECIBEN SOLICITUD.
(PTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
| MECATRONICA
4 PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO | EMITEN OPINION SOBRE FORMACION Y
(PTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN | ACTUALIZACION.
MECATRONICA
5 DIRECCIOMN DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE OPINIONES.
EN MECATRONICA
& DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CLASIFICA LAS  NECESIDADES DE
EN MECATRONICA FORMACION ¥ ACTUALIZACION.
7 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA PROPUESTA DE LAS
EN MECATRONICA, MECESIDADES DE  FORMACION Y
ACTUALIZACION.
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE PROPUESTA.

PROFESIONALES
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MRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATRONICA

PROFESORES DE TIEMFD COMPLETO (FTS)
CEL PROGRAMA DE INGEMIERIA EN
MECATROMIZA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE TUTORIA Y

ASESORIA.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECABA INFORMACION DE LOS
EN MECATRONICA PROGRAMAS DE TUTORIA Y ASESORIA.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA ACTAS DE CALIFICACIONES DE

EN MECATROMICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN MECATROMICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

ALUMNOS.

RECIBE SOLICITUD.

RECOPILA INFORMAGION.

ELABORA EVALUACION CE LOS
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
ASESORIAY TUTORIA.

RECIBE EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
TUTORIA Y ASESORIA.
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DIRECCICN DE PROGRAMA DE INGENIZERIA CERPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS, DEL PE A SU
CARGO, EN PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA RELACION DE ALUMNOS Y
EN MECATRONICA PROYECTO EN EL QUE PARTICIPAN,

2 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE RECIBEN SOLICITUD.
INGEMNIERIA EN MECATRONICA

3 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE ELABORAN RELACION DE ALUMNOS Y
INGENIERIA EN MECATRONMICA, FROYECTOS EN EL QUE PARTICIPAN.

4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE RELACION DE ALUMNOS Y
EN MECATROMNICA PROYECTOS EN LOS QUE PARTICIPAN,

5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EFECTUA  SEGUIMIENTO DE LOS
EN MECATRONICA PROYECTOE ¥ DE LOS ALUMNOS QUE

PARTICIPAN.
] DIRECCION DE DIVISION DE ESTUDIOS RECIBE REFPORTE DE LOS PROYECTOS Y

PROFESIONALES

DE LOS ALUMNOS PARTICIPANTES.
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DIRECCICN DE PROGRAMA DE INGENIERLA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NONMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR LOS RESULTADOS ACADEMICOS DE LOS ALUMNOS DEL
PE DE MECATRONICA, ESTABLECIENDO MEDIDAS CORRECTIVAS SEGUN EL CASOQ.

No. RESPONSAELE ACTIVIDAD _|
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA INFORMACION ACADEMICA DE
EN MECATRONICA LOS ALUMNOS DEL FE DE
MECATRONICA.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE SOLICITUD.
ESCOLARES
3 DEFARTAMENTC DE SERVICIOS RECOPILA INFORMACION.
ESCOLARES
4 | DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA RELACION DE ALUMNOS.
EN MECATRONICA
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA SITUACION ACADEMICA DE LOS
EN MECATROMICA ALUMNOS.
& DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FORMULA PROPUESTA Y MEDIDAS
EN MECATRONICA, CORRECTIVAS SEGUN SEA LA
SITUACION ACADEMICA DE LOS
ALUMNOS.
7 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE INFORME Y PLAN CORRECTIVO.
| PROFESIONALES
8 DIRECCIOM DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA MEDIDAS CORRECTIVAS.
PROFESIONALES
2] DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ESTABLECE MEDIDAS CORRECTIVAS.
EN MECATRONICA
10 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE VALIDACION.

EN MECATRONICA,
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DIRECCICH DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESICNALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR LA PLAMNEACION EDUCATIVA DEL PE DE INGENIERIA
EN TELEMATICA.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECOPILA INFORMACION DE MATRICULA |

ENM TELEMATICA POR CUATRIMESTRES NO. DE GRUPOS,
MO, DE PTC Y PTP.

2 DIRECCIOM DE PROGRAMA DE INGENIERIA | REALIZA UN ANALISIS DE LAS CARGAS
EN TELEMATICA CE TRABAJO POR PTC Y PTF.

3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | REVISA LINEAMIENTOS DE LA
EM TELEMATICA PLANEACION EDUCATIVA.

4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | ESTAEBLECE RELACIONES b i

EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES.

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA |

EN TELEMATICA,

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

| ATEMDER.

MECESIDADES CON LA DEMANDA A

FORMULA LA PROFPUEETA DE LA
PLAMEACION EDUGCATIVA DEL PE DE
INGENIERIA EM TELEMATICA.

RECIBE FPROPUESTA DE PLANEACION
EDUCATIVA DEL PE DE INGENIERIA EN
TELEMATICA.

WALIDA, LA FROPUESTA DE
FLAMEACION EDUCATIVA.

DIFLUNDE LOS RESULTADOS DE LA
PLANEACION EDUCATIVA,
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DIRECCICN DE PROGRAMA DE INGENIERIA CIRECCICHN DE LA DIVISION DE EZTUDIOS
EM TELEMATICA PROFESIONALES

=]
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MF Pafika
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MOMEBRE DE LA FUNCION: FORMULAR PLANES, PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE TRABAJO
ASOCIADOS AL PE DE INGENIERIA EN TELEMATICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA PE DE LA INGENIERIA EN
EN TELEMATICA TELEMATICA, PID INSTITUCIONAL Y
LGAC.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CLASIFICA ACTIVIDADES A
EN TELEMATICA DESARROLLAR.
3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
EN TELEMATICA
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA PROPUESTAS DE PLANES,
EN TELEMATICA FROGRAMAS Y PROYECTOS CE
TRABAJO EN BASE A LOS OBJETIVOS,
METAS Y FINES INSTITUCIONALES.
5 ACADEMICOSE DEL PROGRAMA  DE | RECIBEN SOLICITUD,
INGEMIERIA EN TELEMATICA.
8 ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE | ELABORA PROPUESTA DE PLAMNES,
INGENIERIA EN TELEMATICA PROGRAMAS Y  PROYECTOS DE
TRABAJO,
¥ DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE PROFUESTA DE PLANES,
EN TELEMATICA PROGRAMAS Y PROYECTOS CE
TRABAID.
g DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | VALIDA EN SU CASO LA PROPUESTA.
EN TELEMATICA
g DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA, CESARROLLA PLANES,
EN TELEMATICA, PROGRAMAS Y PROYECTOS CE
TRABAJO ASCCIADOS AL PE DE
INGENIERIA EN TELEMATICA.
10 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA EN SU CASO LA PROPUESTA.

11

PROFESIONALES

ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
INGEMIERIA EN TELEMATICA

RECIEE  FPLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE TRABAIO.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA l

EN TELEMATICA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
INGEMIERIA EM TELEMATICA

| DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS
PROFESIOMALES

INICIC
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESIONALES EL INGRESQ, PROMOCION, REMOCION, BAJA O RESCISION DEL PERSONAL
DEPEMNDIENTE DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA EN TELEMATICA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ASPIRANTES A  ACADEMICOS DEL | PRESENTAN SOLICITUD DE INGRESO.
PROGEAMA  DE INGEMIERIA EM
TELEMATICA

2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE ¥ ANALIZA LA SOLICITUD Y
EM TELEMATICA | DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SELECCIONA ASPIRANTES
EM TELEMATICA ACADEMICOS,

4 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE ¥ ANALIZA PROPLUESTA.
PROFESIONALES

5 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA LA PROPUESTA.
PROFESIONALES

51 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ELABORA OFICIO DE PRESENTACION A
EMN TELEMATICA EXAMEN DE OPOSICION.

7 ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL | RECIBE QFICIO, ENTREGA
PROGRAMA  DE INGEMNIERIA EM | DOCUMENTACION ¥ SE PRESENTA A
TELEMATICA EXAMEN DE OPOSICION.

8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EVALUA S| EL DESEMPEND DE LOS
EM TELEMATICA ACADEMICOS ES POSITIVG,

g | DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | PROPONE REMOCION, BaJA o
EN TELEMATICA RESCISION DEL ACADEMICO

10 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | PROFPONE PERMAMNEMNCIA 2
EM TELEMATICA PROMOCION.

11 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CONJUNTA PROPUESTAS DE
EMN TELEMATICA PERMANENCIA, PROMOCION REMOCION,

BAaJA © RESCISION DEL PERSONAL
ACADEMICO.
12 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE PROPUESTA.

PROFESIONALES
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA

EM TELEMATICA

ASPIRANTES A ACADEMICOS DEL
PROGRAMA DE INGEMIERIA EM TELEMATICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

FUNCION: PROPCOMNER AL DIRECTOR DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES MEDIDAS QUE MEJOREN Y OPTIMICEN LAS FUNCIONES ACADEMICAS DE SU

AREA.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IDENTIFICA Y AMNALIZA MEDIDAS QUE
EM TELEMATICA MEJOREN ¥ OPTIMICEN LAS FUNGCIONES
ACADEMICAS DE SU AREA.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | SOLICITA PROPUESTAS [DE MEDIDAS

EN TELEMATICA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGENIERIA EN TELEMATICA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGEMIERIA EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA,

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

QUE MEJOREN Y OFTIMICEN LAS
FUNCIONES ACADEMICAS DE SU AREA.

RECIEE SOLICITUD.

PROPONEN MEDIDAS QUE MEJOREN Y
OPTIMICEN LAS FUNCIONES DE SU AREA
ACADEMICA,

CLASIFICA PROPUESTAS QUE MEJOREN
¥ OPTIMICEN LAS FUNCIONES DE 3U
AREA ACADEMICA.

INTEGRA PROPUESTAS QUE MEJOREN Y
OPFTIMICEN LAS FUNCICONES DE SU AREA
ACADEMICA.

RECIBE PROFUESTAS.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA

PROFESIONALES

. DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS

ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE
INGEMIERIA EM TELEMATICA,

[ INICID

v
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR LAS LINEAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA A DESARROLLAR POR EL PERSONAL ACADEMICO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA LAS LINEAS Y PROYECTOS DE
EN TELEMATICA, INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA A DESARRCOLLAR EN EL
PERSOMNAL ACADEMICO.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | DETEREMINA LAS LINEAS Y PROYECTOS
EN TELEMATICA DE INVESTIGACION  CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.
3 PTC DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN | ELABORA LA PROGRAMACION Y
| TELEMATICA PRESUPUESTACION.
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGEMIERIA | EVALUA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
EN TELEMATICA INVESTIGACION CIENTIFICA, hd
TECNOLOGICA.
5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IMPLANTA LAS LINEAS ¥ PROYECTOS DE
EMN TELEMATICA LA INVESTIGACION  CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.
5] PTC CE INGENIERIA EN TELEMATICA RECIEEN LINEAS Y PROYECTOS A

DESARROLLAR.
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DIRECCICH DE PROGRAMA DE INGENIERIA FTC DE INGEMIERIA EM TELEMATICA
EMN TELEMATICA,
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"NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN LA

EVALUACION DE LOS EXAMENES DEFPARTAMENTALES.

ELABORACION, APLICACION e

!_ No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

ACADEMICOES  DEL  PROGRAMA  DE
INGENIERIA EN TELEMATICA

ACADEMICOS DEL PROGRAMA  DE
INGEMIERIA EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIER|A
EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FPROFESIONALES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

| DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

SOLICITA PROPUESTA DE EXAMENES
DEPARTAMENTALES.

RECIBEN SOLICITUD.

ELABORAN PROPUESTA.

RECIBE ¥ COMFLEMENTA PROPUESTA.

AVALA PROPUESTA.

RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA

AVALA FROPUESTA.

PARTICIPA EN LA APLICACION DE LOS

EXAMENES DEPARTAMENTALES.

EVALUA EL PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEFARTAMENTALES.

RECIEE INFORME DE EVALUACION DEL
PROCESO DE APLICACION DE
EXAMENES DEPARTAMENTALES.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EMN TELEMATICA

ACADEMICOS DEL FROGRAMS DE

INGEMIERIA EN TELEMATICA

INICIO
v :

DIRECCICH DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES
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S —| RECIBEN
OFICIC SOLICITUR
QFICIO
b
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FROFLUESTA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR ¥ EVALUAR LOS PLANES Y PRD.GREF-MAS DE ESTUDIO
(PPE) DE INGENIERIA EN TELEMATICA COFERTADOS POR LA UNIVERSIDAD.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EMN TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PRCFESIONALES

ENVIA PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO DE INGENIERIA EN TELEMATICA
DE LA UPP.

RECIBEE PPE DE INGENIERIA EN
TELEMATICA DE LA UPP.

IMPLANTA PPE DE
TELEMATICA DE LA UPP.

INGEMIERIA EN

EVALUA PPE DE INGENIERIA EN
TELEMATICA DE LA UPP.

ELABORA INFORME DE LA EVALUACION
DE LOS PPE DE INGENIERIA EN
TELEMATICA. DE LA UPP.

RECIBE INFORMACION DE LA
EVALUACION DE LOS PPE.
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DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIOMNALES
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v
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER LAS NECESIDADES DE FORMAGION Y ACTUALIZACION
ACADEMICA DE LOS PTC DEL PE A SU CARGO.

EN TELEMATICA,

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESICMALES

| No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
EN TELEMATICA FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS
PTC DEL AREA A SU CARGO.
2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA  INFORMES SOBRE  LAS
EN TELEMATICA, NECESIDADES DE FORMACION ¥
ACTUALIZACION,
3 PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO | RECIBEN SOLICITUD.
(FTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
TELEMATICA,
4 PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO | EMITEN OPINION SOBRE FORMACION Y
(PTC) DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN | ACTUALIZACION.
TELEMATICA
8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE OPINIONES.
EN TELEMATICA
8 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | CLASIFICA LAS NECESIDADES DE

FORMACION ¥ ACTUALIZACION.

ELABORA PROPUESTA, DE LAS
NECESIDADES DE  FORMACION Y
ACTUALIZACION.

RECIBE PROPUESTA,
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DIRECCICH DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA,
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DEL PROGRAMA DE INGENIERIA EN
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LOS RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE TUTORIA Y

ASESORIA,
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |

1 DIRECCIONM DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECABA INFORMACION DE LOS
EM TELEMATICA PROGRAMAS DE TUTORIA Y ASESORIA,

2 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA ACTAS DE CALIFICACIONES DE
EN TELEMATICA | ALUMMNOS.

3 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE SOLICITUD.
ESCOLARES

4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECOPILA INFORMACION.

ESCOLARES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA,

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFEZIONALES

ELABORA, EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
ASESORIA Y TUTORIA.
RECIBE EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE
TUTCRIAY ASESCORIA,
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DIRECCICHN DE PROGRAME DE INGEMIERLA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA PARTICIPACION DE LOS ALUMMNOS, DEL PE A SU
CARGO, EN PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD —‘

1 DIRECCION DE FROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA RELACION DE ALUMNOS Y
EN TELEMATICA FPROYECTO EN EL QUE PARTICIPAN.

2 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE RECIBEN SOLICITUD.
INGENIERIA EN TELEMATICA

3 ACADEMICOS DEL PROGRAMA DE ELABORAN RELACION DE ALUMMNOS Y
INGENIERIA EN TELEMATICA FROYECTOS EN EL QUE PARTICIPAN.

4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | RECIBE RELACION DE ALUMNOS Y
EM TELEMATICA FROYECTOS EN LOS QUE PARTICIPAN.

5 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | EFECTUA  SEGUIMIENTO DE LOS
EN TELEMATICA PROYECTOS ¥ DE LOS ALUMNOS QUE

PARTICIPAN.
6 DIRECCION DE DIVISION DE ESTUDIOS RECIBE REFORTE DE LOS PROYECTOS Y

FPROFESIOMNALES

DE LOS ALUMNOS PARTICIPANTES.

192



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERILA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR LOS RESULTADOS ACADEMICOS DE LOS ALUMNOS DEL
PE DE TELEMATICA, ESTAELECIENDO MEDIDAS CORRECTIVAS SEGUN EL CASO.

No. RESPONSABLE _ ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | SOLICITA INFORMACION ACADEMICA DE
EN TELEMATICA, LOS ALUMNOS DEL PE DE TELEMATICA,
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE SCLICITUL.
| ESBCOLARES
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECOPILA INFORMACION.
ESCOLARES
4 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | INTEGRA RELACION DE ALUMMNOS.
EN TELEMATICA,
3 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | ANALIZA SITUACION ACADEMICA DE LOS
EN TELEMATICA, ALUMNOS.
6 DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA | FORMULA FROPUESTA Y MEDIDAS
EN TELEMATICA, CORRECTIVAS SEGUN SEA L&
SITUACION ACADEMICA  DE LOS
ALUMNOS.
7 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE INFORME ¥ PLAN CORRECTIVO,
PROFESIONALES
8 DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | VALIDA MEDIDAS CORRECTIVAS,

10

PROFESIONALES

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA

DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EN TELEMATICA

ESTAELECE MEDIDAS CORRECTIVAS.

RECIBE WALIDACION,
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DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES DIRECCICN DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESICNALES

. DIRECCION DE PROGRAMA DE INGENIERIA
EM TELEMATICA

B ——————
IMICIC

h A

SOLICITA
IMFORMAZION
ACADEMICA, RECIBEMN

TARJETA SaLICITUD
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v
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RELACIIN ©DE [ AOTAS !EIFCIRM: Y E:LAN
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RELACION Dﬂ?ﬁf‘r:.%m
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)

FORMULA
Pl IEST,
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RECIEE
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IMICED f FIN
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
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NOMBRE DE LA

EXTRAMUROS,

FUNCION: ORGANIZAR LA PRACTICA DEPORTIVA

INTRAMUROS Y

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

CEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

ANALIZA LAS ACTIVIDADES DEFPORTIVAS
QUE SE PODRAN REALIZAR EN LA UPP,

DETERMINA LAS ACTIVIDADES
DEFORTIVAS A  PRACTICAR EMN LA
UNIVERSIDAD.

ELABORA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE ACTIWIDADES DEFPORTIVAS DE LA
UNIVERSIDAD.

ANALIZA Y EN SU CASO VALIDA LA
PROPUESTA DEL PROGRAMA DE
ACTIVIDADES DEPCORTIVAS. '

ORGANIZA LOS EVENTOS DEPORTIVOS
DE LA UNIVERSIDAD.
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DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DIRECCICON DE LA DIVISICN DE ESTUDIOS

PROFESICNALES

INICIC

b,

AMALIZA LAS
ACTIWIDADES
DEPCRTIVAS

FRORLESTA DR
PROGRAMA

CRGANEABVENTIS
DEPCHTVCEBNLA,
LMWVERSDRD

RECIEE
» FROPLUESTA

DEL PROGRAMA

PROPUESTA

=]

WALIDA,

Flr

r

FRCPUESTA

(-
]
=
< =
O
0

IMICHD F FiN
CPERACHIN
DO CUMENTO
DESICION
CONECTOR

CONECTOR
DE PAGINA

S ALMACENAMIENTO

et

LINEAZ DE
URICH
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NOMBRE DE LA FUNCION: ADMINISTRAR EL USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS
CONSTRUIDAS EN LAS INSTALACIONES DE LA UPP.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES

| DEPORTIVAS

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIOMALES

DEFARTAMENTC DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

EMITE POLITICAS ¥ NORMAS DE USC DE
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA
UNIVERSIDAD.

| RECIBE LAS POLITICAS ¥ NORMAS DEL

Uso DE LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD,

ELABORA LA FROPUESTA DEL
PROGRAMA DE Uso DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA
UNIWVERSIDAD.

RECIBE LA FROPUESTA Y EN SU CASO
VALIDA EL PROGRAMA DE USO DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA
UMNERSIDAD,

ADMINISTRA LA APLICACIOM  DEL
FPROGRAMA  DE UsSO DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA
UNIVERSIDAD.

IDENTIFICA 81 EL PROGRAMA DE USODE
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA
UNIVERSIDAD REQUIERE ACTUALIZARSE.
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DEFPARTAMENTZ DE ACT VIDADES
DEFPORTIVAS

DIRECCICH DE L& DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES

RECIEE
POLITICAS ¥

F 3

IMICID

EMITE
POLITICAS Y
NORMAS

MNORMATIVIDAD

NORMAS

NORMATIVIDAD

—O

ADMINISTRA LA

ELABORA
PROPLUESTA
DEL PROGRAMA RECIBE
FROFUEST
FROPUESTA i m{) U?E e
PROPUESTA

|

WALIDA

APLICACICN  DEL
FROGRAMA

5l

REGUIERE
ACTUALIZARSE

PROPUESTA

4 900000

!

T

I

INICED ! FIM
QPERACHIN
DOCUMENTO
DESICIOM
COMECTOR

CONECTOR
CE PAGIMA

ALMACENAMIENTOD

LINEAS DE
LIMEDM
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NOMBRE DE LA FUNCION: MANTENER ESTRECHAS RELACIONES DE COOPERACION COMN
LOS ORGANISMO3S DEPORTIVOS REGIONALES, ESTATALES Y NACIOMALES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES ANALIZA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD.
2 DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ELABORA OFICIO PARA ESTABLECER EL
DEPORTIVAS MEDIO DE COMUNICACION b
ESTABLECER RELACIONES DE
COOPERACION CON LOS ORGANISMOS
DEFPORTIVOS.
3 ORGANISMOS DEPORTIVOS EVALUAN PROPUESTA Y EMITEN
RESPUESTA.
4 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ESTABLECE RELACIONES CE
DEFPORTIVAS COOPERACION CON LOS ORGANISMOS
DEFORTIVOS REGIONALES, ESTATALES
Y MACIONALES.
5 | DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE INFORME DE LAS RELACIONES

FROFESIONALES

CE COOPERACICON CON LOS

ORGANISMOS DEPORTIVOS
REGIONALES, ESTATALES Y
NACIONALES.
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DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES
DEFCGRTIVAS

CRGANISMOS DEPORTIVOS

DIRECCION DE LA DIVIZION DE ESTUDIOS
FROFESICNALES

|
I I

¥

ARALIES
FROGRANS, DE
ACTIVIDADES

v
ELABORA OFICIO
DE

COMUNICACION —|

ESTABLECE
COMUNICACICHN

QFICID
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DE PAGINA

ALMACENAMIENTO

LINEAS DE
UMEDN

202




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PREPARAR PARA SU REMISION A LA DIRECCION DE LA DIVISION
DE ESTUDIOS PROFESIONALES, LOS REGLAMENTOS DE PRACTICAS DEPORTIVAS
UNIVERSITARIAS DE ACUERDQ A LAS REGLAS QUE DICTEN LAS FEDERACIONES DEPORTIVAS
NACIONALES Y/O INTERNACIONALES.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD .

1 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES IDENTIFICA LAS ACTIVIDADES

DEFORTIVAS DEPORTIVAS A PRACTICAR EN LA

UNIVERSIDAD,

2 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES RECOPILA LAS REGLAS QUE DICTAN LA

DEFORTIVAS FEDERACIONES DEPORTIVAS
MACIONALES ¥/O INTERNACIONALES.

3 DEFPARTAMENTOC DE ACTIVIDADES DESARROLLA LA PROPUESTA DE LOS

DEPORTIVAS REGLAMENTOS PARA LAS PRACTICAS

DEFORTIVAS UNIVERSITARIAS.

& | DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS | RECIBE LA PROPUESTA DE LOS
FROFESIONALES REGLAMENTOS PARA LAS PRACTICAS
DEPORTIVAS UNIVERSITARIAS.
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DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES
DEPORTINAS

DIRECCION DE La DIVISICN DE ESTUDIDS
PROFESIOMALES

{ INICIO ]

DENTRCA Lag
ACTRDADES A
FRACTICAR:

RECOPILA LAS
REGLAS

REGLAMENTOS

DESARAOLLA LA
PRCPLESTA DE
FEGLAVBENTIE

REGLAMENTOS

RECIBEE LA
PRCAUESTA CE LS

h

REGLAVENTIS

REGLAMEMTOS

IMICIC f Fl

]:| OFERACION
= COCLMENTED
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() conectom |
-

CONECTOR
DE PAGIMA

S ALMACENAMIENTD

T 'l LINESS DE
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<
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NOMBRE DE LA FUNCION: INCENTIVAR LA CREACION DE CLUBES INSTITUCIONALES DE
CARACTER DEPORTIVO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEFPORTIVAS

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

ELABORA PROPUESTA DE CAMPARA DE
PROMOCION PARA LA CREACION DE

CLUBES INSTITUCIONALES D
CARACTER DEPORTIVO EN LA
UNIVERSIDAD,

RECIBE Y ANALIZA LA PROPUESTA, Y EN
SU CASO VALIDA LA PROPUESTA DEL
PROGRAMA,

DIFUNDE LA CAMPANA DE PROMOCION

PARA LA CREACION DE CLUBES
DEFCRTIVOS.
REGISTRA A LOS ALUMMNOS

INTERESADOS EN PERTENECER A LOS
CLUBES DEPORTIVOS.

EVALUA A LOS ALUMNOS EN EL CAMPO
DE PRUEBAS PARA SELECCIONAR A LOS
QUE INTEGRARAN LOS CLUBES
DEPORTIVOS DE LA UNIVERSIDAD.

CONFORMA LOS EQUIPOS DEPORTIVOS
DE LA UNIVERSIDAD.
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DEPARTAMENTC DE ACTIVIDADES
DEFORTIVAS

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
FROFESIONALES

ELAEQORA
FPROPUESTA DE
CAMPARA —I

RECIBE i
ol ANALIZA LA

FROGRAMA,

DIFUNDE LA
CAMPANE  DE

7| PROPUESTA

PROGRAMA

WALID

FROMOCION

PROGRAMS,

REGISTRA A LOS
ALLIMMOS
INTERESADRCS

M

Evalila
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1
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NOMBRE DE LA FUNCION: COLABORAR CON LOS ORGANISMOS COMPETENTES EN LA
PREPARACION ¥ PARTICIPACION DE NUESTRA UNIVERSIDAD EN LOS CERTAMEMES DEPORTIVOS
DE CARACTER ESTATAL Y NACIONAL,

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES SOLICITA COLABORAR Y PARTICIPAR EN
DEPORTIVAS CERTAMENES DEPORTIVOS DE
CARACTER ESTATAL Y NACIONAL.
2 ORGANISMOS ESTATALES Y/O RECIBEN SOLICITUD PARA COLABORAR
NACIOMALES Y PARTICIPAR, ¥ EN SU CASO ACEPTAN
LA COLABORACION DE LA UPP.
3 DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES ELABORA CONJUNTAMENTE EL
DEFORTIVAS FROGRAMA  DE  PREPARACION Y
PARTICIPACION DE LA UNIVERSIDAD. |
4 DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES ESTABLECE FROGRAMA CE
DEPORTIVAS FREPARACION % PARTICIPACION DE LA
UNIVERSIDAD EN LOS CERTAMENES
DEFORTIVOS DE CARACTER ESTATAL Y
MNACIONAL.
8 DEFPARTAMENTC DE ACTIVIDADES PARTICIPA CON LOS EQUIPGOS

DEPORTIVAS

DEFPORTIVOS DE LA UNIVERSIDAD EN
CERTAMENES DEPORTIVOS DE
CARACTER ESTATAL ¥ NACIONAL.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEFORTIVAS

ORGAMIZMOS ESTATALES YO MACICNALES

[ INICIS
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER PROGRAMAS DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS QUE
CONTRIBUYAN A LA FORMACION INTEGRAL DE LOS UNIVERSITARIOS, DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DEL MODELO EDUCATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFPARTAMENTC DE ACTIVIDADES IDENTIFICA LAS ACTIVIDADES
DEPORTIVAS DEPORTIVAS SUSCEFTIELES DE

DEFARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEFORTIVAS

DIRECCION DE LA DIVISION DE ESTUDICS
PROFESIONALES

DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

PRACTICARSE EM LA UNIVERSIDAD,

ELABCRA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DE LA |
UNIVERSIDAD, '

RECIBE LA PROPUESTA Y EM SU CASO
VALIDA LA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS,

INTEGRA LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS

QUE CONTRIBUYAN A LA FORMACIONM
INTEGRAL DE LOS UNIVERSITARIOS DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL
MODELO EDUCATIVO.
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NOMBRE DE LA FUNCION: SUMINISTRAR UTILES Y EQUIPOS PARA LA PRACTICA DE LOS

DEPORTES.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PUBLICA INVENTARIO DE UTILES Y
DEPORTIVAS EQUIPOS FARA L&, PRACTICA
DEPORTIVA.
2 ALUMNOS DE LA UPP REALIZA SOLICITUD DE PRESTAMO DE
UTILES ¥ EQUIPOS FARA LA PRACTICA
DEFORTIVA.
3 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES REQUISITA FORMATO DE ENTREGA DE
DEPORTIVAS UTILES ¥ EQUIPOS PARA LA PRACTICA
DEPORTIVA.
4 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ENTREGA UTILES Y EQUIFQS PARA
DEPORTIVAS REALIZAR LA PRACTICA DEFORTIVA,
] ALUMNCSE DE LA UPF RECIBE LOS UTILES Y EQUIPOS,
B ALUMNGS DE LA UPP ENTREGAN LOS UTILES Y EQUIPOS QUE
EMPLEAROMN  EN LA  PRACTICA
DEPORTIVA.
T DEFPARTAMENTO DE ACTIVIDADES FECIBE UTILES ¥ EQUIFO.
DEPORTIVAS
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES VERIFICA QUE LOS UTILES ¥ EQUIPO SE
DEFORTIVAS ENCUENTRE COMPLETO,
8 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ELAECRA SOLICITUD DE REFOSICION DE
DEPORTIWVAS UTILES Y/C EQUIPD DE PRACTICA
DEPORTIVA,
g ALUMMNOS DE AL UPP RECIBEN LA SOLICITUD DE REFPOSICICN

DE UTILES Y/O EQUIPD DE PRACTICA
DEPORTIVA,
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADRES
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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NOMBRE DE LA FUNCION: DIFUNDIR Y VIGILAR LA OBSERVANCIA DE LOS LENIEAMIENTDS ¥
POLITICAS QUE EMITA LA UNIVERSIDAD PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS BIELIOTECARIOS, LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANQOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCICON
FINANZAS

DIRECCION
FINAMNZAS

CE

DE

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCICN
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION
FINANZAS

DE

ADMINISTRACION

DE

EMITE LINEAMIENTOS Y POLITICAS
PARA LAS ACTIVIDADES DE
PRESTACION DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS, LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES ¥ FINANCIEROS ¥
SERVICIOS EDUCATIVOS.

EXTRACTA DE LOS LINEAMIENTOS Y |
FPOLITICAS DE LA UPP LOS CONTENIDOS
APLICABLES A LA DIRECCION
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE LA
UNIVERSIDAD.

DIFUNDE A LOS DEPARTAMENTOS DE
SU DIRECCION LOS CONTENIDOS DE
LINEAMIENTOS Y PCOLITICAS
APLICABLES A LA DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
UNIVERSIDAD.

DIFUNDE Y APLICAN LOS CONTENIDOS
DE LINEAMIENTOS b POLITICAS
APLICABLES A LA DIRECCICN
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
LUNIVERSIDAD.

VIGILA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE
ADMINISTRACION DE LA UPF
AFPLICABLES A LA DIRECCION,
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RECTGCRIA
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NOMBRE DE LA FUNCION: INSTRUMENTAR SISTEMAS EFICIENTES PARA LA
ADMINISTRACION DEL PERSONAL, DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y DE LOS MATERIALES QUE
ASEGUREN LA PRESTACION DE SERVICIOS QUE BRINDE LA UNIVERSIDAD.

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACICON
FINANZAS

DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DE

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
SISTEMAS EFICIENTES FARA LA
ADMINISTRACION DEL PERSONAL, DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS Y DE LOS
MATERIALES QUE  ASEGUREN LA
PRESTACION DE SERVICIOS QUE ERINDE
LA UNIVERSIDAD,

DETERMINA LOS LINEAMIENTOS
GEMNERALES DE LOS SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DEL PERSONAL, DE
LOS RECURS0OS FINANCIEROS ¥ DE LOS
MATERIALES.

ELABORAN PROPUESTAS DE LOS
SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DEL PERSONAL, DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS ¥ DE LOS MATERIALES. '

AMALIZA LAS PROPUESTAS DE LOS
SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DEL PERSCNAL, DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS ¥ DE LOS MATERIALES.

INSTREUMENTA LOS SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DEL PERSONAL, DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS ¥ DE LOS

MATERIALES.
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NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LOS CONCURSOS DE SELECCION Y CONTRATACION

DEL FERBOMNAL Y VIGILAR QUE SE REALICEN COMFORME A LAS REGLAS Y MODALIDADES
ESTABLECIDAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | RECIEE DE LAS UNIDADES ORGANICAS Y
FINAMNZAS ADMINISTRATIVAS LA IDENTIFICACION
DE LA NECESIDAD DE RECURSO0OS
HUMANQS ¥ EVALUA LAS NECESIDADES
DE RECURSOS HUMANOS E INTEGRA
LOS CONCURSOS DE SELECCION Y
CONTRATACION DE FERSOMNAL.

2 RECTORIA VALIDA LOS REQUERIMIENTOS DE
RECURSOS3 HUMANOS,

3 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ELABORA LAS CONVOCATORIAS
FINANZAS RESPECTIVAS PARA LOS COMNCURSOS
DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONMNAL DE LA UNIVERSIDAD.

4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | EJECUTA LOS LINEAMIENTOS PARA LOS
HUMANOS CONCURSOS ] = SELECGION hd
CONTRATACION DE PERSOMNAL DE LA
UNINVERSIDAD.
5 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | COORDINA LOS CONCURSOS DE
FINAMNZAS SELECCION ¥ CONTRATACION DEL
PERSOMNAL.
8 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | VIGILA QUE LOS CONCURSOS DE
FINANZAS SELECCION ¥ CONTRATACION DEL

PERSOMAL SE REALICEN CONFORME A
LAS REGLAS ¥: MODALIDADES
ESTABLECIDAS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NMOMBRE DE LA

FUNCION: COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON EL PROPOSITO DE ELEVAR
LA PRODUCTIVIDAD EN LAS DIFERENTES AREAS ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD.

[_ No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
‘ 1 DIRECCION DE PLANEACION ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION ¥ DESARROCLLO DE
PERSOMAL EN LAS DIFERENTES AREAS
ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA PROPUESTAS DE PROGRAMAS
| HUMANGOS DE CAPACITACION Y DESARROLLCO DE
FERSONAL EN LAS DIFERENTES DE LA
UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE  ADMINISTRACION ¥ | VALIDA LOS PROGRAMAS DE
FINANZAS CAPACITACICN Y DEBARROLLO DE
PERSOMNAL EN LAS DIFERENTES AREAS
ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD.
4 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ESTABLECE LOS PROGRAMAS DE
FINANZAS CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSOMAL EN LAS DIFERENTES AREAS.
3 DIRECCION DE  ADMINISTRACION ¥ | COORDINA LA INSTRUMENTACION DE

FINANZAS

LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
DESARROLLC DE FERSONAL EN LAS
DIFERENTES AREAS ORGANICAS DE LA
UNINERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA OPERACION DEL SERVICIO BIBLIOTECARIO.

No. RESPONSAELE ACTIVIDAD ]
1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ELABORA SOLICITUD DE INFORMES DE
FINANZAS LA OPERACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE LA UNIVERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ELABORA INFORME DE LA OPERACION
BIELICTECARIOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ANALIZA EL CONTENIDO DEL INFORME
FINANZAS DE LA OPERACION DEL SISTEMA
BIELIOTECARIO DE LA UNNERSIDAD,
4 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | VALIDA LA OPERACICN DEL SISTEMA
FINANZAS BIELICTECARIO DE LA UNIVERSIDAD.
5 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | INTEGRA INFORME DE LA OPERACION

FINANZAS

DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
UNIVERSIDAD.

222



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECCION DE ADMIMISTRAGION Y FINANZAS | DEPARTAMENTD DE SERVICICS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: GESTIONAR LA ADQUISICION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO ANTE
LA INSTANCIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS A LA UNIVERSIDAD QUE CORRESFONDAN.

MNo. l RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | SOLICITA A LAS UNIDADES ORGANICAS
FINANZAS hiic! ADMINISTRATIVAS LOs
REQUERIMIENTOS DE ADQUISICION DE
ACERVO BIBLIOGRAFICO,
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
BIBLIOTECARIOS ACERVO BIBLIOGRAFICO DE LA
BIELIOTECA DE LA UFPP,
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ELABORA PROPUESTA DE ADQUISICION
BIBLIOTECARIOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA
UNNERSIDAD.
4 DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y | RECIBE Y AMNALIZA LA PROPUESTA DE
FINANZAS ADQUISICION CE MATERIAL
EIBLIOGRAFICO PARA LA UNIVERSIDAD.
5 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | VALIDA PROPUESTA DE ADQUISICION DE
FINANZAS MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA
UNIVERSIDAD.
g DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ELABORA SOLICITUD Y/O PEDIDO PARA
FINANZAS GESTIONAR LA ADQUISICION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA
UNIVERSIDAD, ANTE INSTANCIAS
INTERNAS 0] EXTERNAS A LA
INSTITUCION.
7 INSTANCIAS INTERNAS O EXTERNAS RECIBEN SOLICITUD Y/O PEDIDOD PARA
LA ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y EMITEN RESPUESTA.

224




UNIVER

DIRECCICN DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS

[ NICIO }

¥

SOLICITA
FEXLEFRENTOS
DE ADCLECH

.

SIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DEPARTAMENTS DE SERVICICS
BLIBELIOTECARICS

IMSTANCIAS INTERMASZ O EXTERNAS

TARJETA

RECIZE g

F 3

h

RECIBE
SOLICITUD BE
FECLERIBTCE

ERJ ETA

b

IDENTIFICA LAS
MNECESIDADES
DE ACERVD

DEAGMOSTICT

3

!

ELABORA
PROFUESTA DE
ADCUISICICN

ANALIZS, LA
PROPUESTA

PROPUESTA

WALIDA
PROPUESTA

ELABORA,
SOLISITUD ¥

FEDIDG -‘

FROFUESTA

RECIBEN
SCLICITUD Yo
PEDIDO

QFICID

[ oo Fm
[ ] oreracion
[] cacusenm
= = DESICION
() conscToRr
Ll
Ty

CONECTOR
OE PAGIMA

ALMACENAMIENTO

T ' l LINEAS DE
LIMEDM
+—

225




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA OPERACION DEL SISTEMA CONTABLE DE LA

UNIVERSIDAD.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ELABORA SOLICITUD DE INFORMES DE
FINANZAS LA OPERACION DEL SISTEMA CONTABLE
DE LA UNIVERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA INFORME DE LA OPERACION
FINANCIEROS DEL SISTEMA CONTABLE DE LA

DIRECCION DE
FINANZAS

ADMIMNISTRACION Y

DIRECCION DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

DIRECCIOM  DE
FINAMNZAS

ADMINISTRACION Y

UNIVERSIDAD.

ANALIZA EL CONTENIDO DEL INFORME
DE LA OPERACION DEL SISTEMA
CONTABLE DE LA UNIWVERSIDAD.

WALIDA LA OPERACIOM DEL SISTEMA
CONTABLE DE LA UNIVERSIDAD.

INTEGRA INFORME DE LA OFPERACION
DEL SISTEMA CONTAELE DE LA |
UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR ¥ SUPERVISAR LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE
FINAMNZAS

ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTOC DE RECURSOS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES Y JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
COMPUTACIONES Y TELEMATICA

DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

DIRECCION DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

SOLICITA INTEGRACION &)
ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS A
LOS DEPARTAMENTOS DE RECURSBOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES Y AL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
COMPUTACIONES Y TELEMATICA.

REALIZAN ¥ SUPERVISA O EN SU CASO
ACTUALIZA EL INVENTARIO DE 3U
COMPETENCIA.

VALIDA LA INTEGRACION O
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO,

INTEGRA LOS DIVERSOS INVENTARIOS Y
LOS RESGUARDA ALMACENANDOLOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INTEMDENCIA,
MANTENIMIENTO, VIGILANCIA, CORRESPOMNDENCIA Y MENSAJERIA,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS DE LA
FINANZAS PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
INTENDENCIA, MANTEMNIMIENTO,
VIGILANCIA, CORRESPONDENCIA Y
MEMNSAJERIA DE LA UPP.
2 DEFPARTAMENTO DE PROYECTOS, | ELABORA LA PROPUESTA DEL
MAMTEMIMIENTO ¥ SERVICIOS PROGRAMA DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE INTEMDEMCIA,
MANMTENIMIENTO, VIGILANCIA,
CORRESPOMDENCIA Y MENSAJERIA.
3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | RECIBE Y ANALIZA LA PROPUESTA , Si
FINANZAS ES EL CASO VALIDA LA PROPUESTA DEL
PROGRAMA.
4 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | DIRIGE EL PROGRAMA  DE LA
FINANZAS PRESTACION CE SERVICIOS HE
INTENDEMNCIA, MANTENIMIENTO,
VIGILANGIA, CORRESPONDENCIA Y

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

MEMNSAJERIA

APLICA Y SUPERVISA EL PROGRAMA DE
LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
INTENDENCIA, MANTENIMIENTO,
VIGILANCGIA, CORRESPONDENCIA Y
MEMNSAJERIA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LAS REDES

INFORMATICAS ¥ TELEMATICAS DE LA UNIVERSIDAD.

Nq.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

¥

X

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

COMPUTACIONALES Y TELEMATIGA

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

Y

¥

IDENTIFICA LA NECESIDAD DE LA
INSTALACION ¥ MANTENIMIENTO DE LAS
REDES INFORMATICAS Y TELEMATICAS
DE LA UNIVERSIDAD.

SOLICITA LA ELABORACION DE UN
PROGRAMA DE LA INSTALACION Y
MANTEMIMIENTO DE LAS REDES
INFORMATICAS ¥ TELEMATICAS DE LA
UNIVERSIDAD.

ELABCRA LA FROPUESTA DE UN
PROGRAMA DE LA [NSTALACION Y
MANTENIMIENTO DE LAS REDES
INFORMATICAS ¥ TELEMATICAS DE LA
UNINERSIDAD,

RECIBE ¥ ANALIZA LA PROPUESTA DE UN
PROGRAMA DE LA INSTALACIOM Y
MANTENIMIENTO DCE LAS RECES
INFORMATICAS ¥ TELEMATICAS DE LA
UNIVERSIDAD, S| ES EL CASO VALIDA LA

| PROPUESTA.

COQRDINA EL PROGRAMA DE LA
INSTALACION ¥ MANTENIMIENTO DE LAS
REDES INFORMATICAS Y TELEMATICAS
DE LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ORGANIZAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | SOLICITA ELABORACION DEL PROGRAMA

FINANZAS ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA
UNNERSIDAD.

2 DEPARTAMENTO LCE RECURSOS | INTEGRA LA, PROPUESTA DEL

MATERIALES ¥ ADQUISICIONES PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

DE LA UNIVERSIDAD.

2 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | VALIDA LA DEL PROGRAMA ANUAL DE
FINANZAS ADQUISICIONES DE LA UNIVERSIDAD.

i DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ORGANIZA LA INTEGRACION  DEL
FINANZAS PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCGCA

NOMEBERE DE LA FUNCION: COORDINAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y
CONSERVACION DE EDIFICIOS DESTINADOS A LABORES ADMINISTRATIVAS, DE DOCENCIA,

INVESTIGACION Y EXTENSION,

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 DIRECCIOM DE
FINAMNZAS

i DIRECCION DE
FINANZAS

3 DEPARTAMENTO

4 DIRECCION  DE
FINANZAS

5 DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

Y

¥

DE PROYECTOS,

MANTEMNIMIENTO Y SERVICIOS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

¥

X

IDENTIFICA LA NECESIDAD DE
MANTEMNIMIENTO, ADAPTACION Y
CONSERVACION DE EDIFICIOS
DESTINADOS A LABORES
ADMINISTRATIVAS, DE DOCENCIA,
INVESTIGACION ¥ EXTENSION.

SCLICITA LA ELABORACION DE UN
PROGRAMA CE MANTENIMIENTO,
ADAPTACION ¥ CONSERVACION DE
EDIFICIOS DESTINADOS A LABORES
ADMINISTRATIVAS, DE DOCEMCIA,
INVESTIGACION ¥ EXTENSION.

ELABORA LA PROPUESTA DE UN
FROGRAMA, DE MANTENIMIENTO,
ADAPTACICN Y CONSERVACION DE
EDIFICIOS DESTINADOS A LABORES
ADMINISTRATIVAS, DE DOCENCIA,
INVESTIGACION Y EXTENSION.

ANALIZA LA PROPUESTA DEL |
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO,
ADAFPTACION ¥ CONSERVACION.

COORDINA Ek FPROGRAMA DE
MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y
CONSERVACICN DE EDIFICIOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NONMBRE DE LA FUNCION: PROPONER AL RECTOR LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
QUE PERMITAN LLEVAR UN CONTROL DEL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LA
UNIVERSIDAD.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

IDENTIFICA LA NECESIDAD DE LA
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
QUE PERMITAN LLEVAR UM CONTROL
DEL MANEJO DE LOS RECURSOS
FINANCIERCS DE LA UNIVERSIDAD.

DISENA LA PROPUESTA DE LA
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
QUE PERMITAN LLEVAR UN CONTROL
DEL MANEJO DE LOS RECURSOS
FINAMCIEROS DE LA UNIVERSIDAD.

ELABORA LA PROPUESTA DE LA
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
QUE PERMITAN LLEVAR UN CONTROL
DEL MANEJO DE LOS RECURBOS
FINAMCIERCS DE LA UNIVERSIDAD,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE CONSULTA, PRESTAMO, REFRENDO Y REPOSICION DEL ACERVO
BIBLIOGRAFICO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD _
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ASESORA A LA COMUNIDAD
BIBLIOTECARIOS UNIVERSITARIA ACERCA DEL MATERIAL

DE CONSULTA CON QUE CUENTA LA
BIELIOTECA DE LA UPP,

2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REALIZA PRESTAMOS O REFRENDOS DE
BIBLIOTECARIOS MATERIAL DE COMNSULTA DE LA
BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD.

3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS S| EL CASO AS| LO REQUIERE, SOLICITA
BIBLIOTECARIOS LA REPOSICION DEL MATERIAL
FACILITADC POR LA BIBLIOTECA A FIN
DE FRESERVAR EL ACERVO
BIBLIOGRAFICO DE LA MISMA,
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NOMBRE DE LA FUNCION: APLICA
COMO LA EJECUCION DE LAS SANCION

R LOS LINEAMIENTOS VIGENTES PARA LA BIBLIOTECA, ASI
ES SEGUN SEA EL CASO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
BIELIOTECARIOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
BIELIOTECARIOS

ALUMNOS DE LA UPP

DIVULGA LOS LINEAMIENTOS Y
REGLAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS VIGENTES PARA LA
EBIELIOTECA, ASI COMO LAS SANCIONES
SEGUN SEA EL CASO, ENTRE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA DE LA UPP.

APLICA LOS LINEAMIENTOS Y NORMAS
VIGENTES PARA LA BIBLIOTECA, ASI
COMO LAS SANCIONES SEGUN SEA EL
CASCO.

EJECUTA LAS SANCIONES SEGUN SEA
EL CAS0 Y CON APEGO A LOS
LINEAMIENTOS Y NORMAS VIGENTES DE
LA BIBLIOTECA DE LA UPP.

S1 ASI PROCEDE, REALIZA EL PAGO
CORRESPONDIENTE, FOR LA SANCION
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE
LA UNIVERSIDAD.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ALUNMMND
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NOMBRE DE LA FUNCION: PRESENT.
FINANZAS LAS PETICIONES DEL P
DEL ACERVO Y HACER LA REQUISI

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

AR ANTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
ROFESORADO PARA LAS ADQUISICIONES Y ACTUALIZAGIONES
CION SOBRE LA COMPRA DE DICHO MATERIAL.

BIELIOTECARIOS

DEPARTAMENTO CE SERVICIOS

BIBLIOTECARIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS

Y

. No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTD DE SERVICIOS | SOLIGITA LAS FETICIOMES DE LOS
BIELIOTECARIOS ACADEMICOS PARA LA ADQUISICION Y
ACTUALIZACION DEL ACERVO
BIBLIOGRAFICO DE LA UPP.,
2 ACADEMICOS DE LA UPP EMITEMN OPINION SOBRE LAS
ADQUISICIONES O ACTUALIZACION ES DE
ACERVO BIBLIOGRAFICO.
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECIBE PETICIONES SOBRE LAS
BIELIOTECARIOS ADQUISICIONES O ACTUALIZACIONES DE
ACERVO BIBLIOGRAFICO.
4 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS | INTEGRA LAS PETICIONES DE LOS

ACADEMICOS RESPECTO AL ACERVO
BIBLIOGRAFICO.

ELABORA REQUISICION PARA EFECTUAR
LAS ADQUISICIONES YIC
ACTUALIZACION DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO QUE REQUIERA LA
BIBLIOTECA DE LA UPP.

RECIBE PROPUESTA PARA LAS
ADQUISICIONES Y10 ACTUALIZACIONES
DE ACERVO BIBLIOGRAFICO.
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UNIVERSIDAD

POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REGIST
ASI LO PRECISEN.

RAR, ORDENAR, DAR DE ALTA O BAJA LOS LIBROS QUE

BIBLIOTECARIOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROVEEDOR ENTREGA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
SOLICITADO POR LA INSTITUCION Y
VERIFICA SU ESTADO.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y
BIBLIOTECARIOS VERIFICA SU ESTADO.
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | CLASIFICA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICD
BIBLIOTECARIOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE
LA BIBLIOTECA.
4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | APRUEBA EL MATERIAL RECIBIDO DE
BIBELIOTECAR|OS LOS PROVEEDORES.
5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | IDENTIFICA SI EL MATERIAL REQUIERE
BIBLIOTECARICS ALTA O BAJA DEL SISTEMA DE L&
BIBLIOTECA, Y Sl ES EL CASO REQUISITA
LOS FORMATOS.
i DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ORDENA EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE
LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD.
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NOMBRE DE LA

BIBLIOGRAFICO.

FUNCION: ASIGNAR EL NWUMERC DE INVENTARIO AL MATERIAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE
BIELICTECARIOS RECIENTE ADQUISICION PARA FORMAR
FARTE DEL ACERVQ BIBLIOGRAFICO DE |

LA BIBLIOTECA DE LA UPP.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ANALIZA LOS LINEAMIENTOS DE LA
BIELIOTECARIOS BIBELIOTECA DE LA UPP., PARA LA
ASIGNACION DE MUMERO DE

INVENTARIO.

3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | REQUISITA FORMATO DE ASIGNACION
BIELICTECARIOS DEL NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO

AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EJECUTAR LAS ACCIONES DE CONTROL, CAPTACION, CUSTODIA Y
APLICACION DE LOS RECURSQOS ECONOMICOS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | CAPTA LOS RECURS0OS ECONOMICOS DE
FINANCIEROS LA UPF YA SEAMN DE INSTITUCIONES
SOCIALES, PRIVAS O PUBLICAS.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | CUSTODIA LOS RECURSQS
FINANCIEROS ECONOMICOS DE LA UNIVERSIDAD
EMPLEANDO LOS MEDIOS A SU
DISPOSICION,
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | SOLICITA AUTORIZACION AL DIRECTOR
FINANCIERCS DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE LA
UNIVERSIDAD PARA EFECTUAR LA
APLICACION DE LOS  RECURSCS
ECONOMICOS.
4 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | VALIDA LA SOLICITUD PARA LA
FINANZAS APLICACION DE LOS RECURS0OS
CUANDO AS| SE REQUIERAN Y SE
ENCUENTRE JUSTIFICADOS DENTRQ DE
LOS PROYECTOS O PROGRAMAS DE LA
UNIVERSIDAD.,
5 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | APLICA LOS RECURSOS DE LA
FINANCIEROS UNINERSIDAD.
8 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | CONTROLA QUE LOS RECURSOS
FINANCIERQS ECONOMICOS SEAN APLICADOS DE

DIRECTOR  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA
UNIVERSIDAD .

RECGIBEE REPORTE DE LA APLICACION DE
LOS RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: OFRECER A LOS ALUMNOS ALTERNATIVAS FORMATIVAS ¥

LUDICAS PARA SU TIEMPO DE OCIO,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ANALIZA E IDENTIFICA EL CONTENIDO DE
BIBLIOTECARIOS LOS DIVERSOS MATERIALES CON LOS
QUE CUENTA LA BIBLIOTECA DE LA UPP.
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | DETERMINA CON BASE EN LOS
BIBLIOTECARIOS CONTENIDOS DE LOS DIVERSOS
MATERIALES LAS ALTERNATIVAS PARA
EFECTUAR ACTIVIDADES FORMATIVAS Y
LUDICAS PARA OFRECER A LOS
ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | ELABORA PROPUESTA DE
BIBLIOTECARIOS ALTERNATIVAS FORMATIVAS Y LUDICAS
PARA EL TIEMPO DE OCIO DE LOS
ALLIMNOS.
4 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | AUTORIZA ALTERMNATIVAS DE
FINANZAS ACTIVIDADES FORMATIVAS Y LUDICAS
PARA OFRECER A LOS ALUMNOS DE LA
UNIWVERSIDAD.
& DEFARTAMENTC DE SERVICIOS | OFRECE ALTERMNATIVAS DE

BIELICTECARIOS

ACTIVIDADES FORMATIVAS ¥ LUDICAS
PARA OFRECER A LOS ALUMMOS DE LA
UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL PROCESO DE CAPTACION, REGISTRO, CONTROL
Y APLICACION DE LOS INGRESOS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS ¥/Q | EXPIDEN ORDENES DE PAGO.
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP
2 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | VALIDA LA CAPTACION DE LOS
FINANCIERCS INGRESOS PROPIOS,
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | REALIZA EL COBRO DE LAS CUOTAS
FINANCIEROS CORRESPONDIENTES Y EFECTUA LA
WALIDACION DE LOS COBROS.
4 DEPARTAMENTO DE RECURS0OE | REGISTRAM ¥ CONTROLAN LOS
FINANCIEROS INGRESOS PROFIOS POR DIVERSOS
CONCEPTOS ¥ POR DIFERENTES
MONTOS ¥ PROCEDE A REALIZAR LA
VALIDACION DEL REGISTRO.
5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | VALIDA EL EN SU CASO EL REGISTRO.
FINANCIERCS
& DEFARTAMENTO DE RECURSOS | SOLICITA LA LIBERACION DE RECURSOS
FINANCIERQS PARA SU APLICACION,

DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

DEFARTAMENTO DE
FINANCIERCS

RECURSCS

VALIDA EN BU CASO LA APLICACION DEL

RECURSO.

APLICAN
INGRESOS
UNIVERSIDAD.,

LOS RECURSOS DE LOs
PROFIOS DE LA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: TRAMITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA LA OPERACION

DE LA UPP.

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
FINANCIEROS

RECURSOS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DEPARTAMENTC DE
FINANCIEROS

RECURSOS

SOLICITA AL DEPARTAMENTO  DE
RECURSCS FINANCIEROS REALICE LOS
TRAMITES PARA LA LIBERACION DE LOS
RECURSOS PARA LA OPERACION DE LA
UNIVERSIDAD,

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE PARA LA
REALIZACION DE LOS TRAMITES PARA LA
LIBERACION DE LOS RECURS0OS PARA
LA OPERACION DE LA UNIVERSIDAD.

AVALA LA INTEGRACION DEL
EXFEDIENTE CORRESFONDIENTE PARA
LA REALIZACION DE LOS TRAMITES PARA
LA LIBERACION DE LOS RECURSOS
PARA LA OPERACION DE LA
LNIVERSIDAD.

GESTIONA LA AUTORIZACION DE LA
LIBERACION DE LOS RECURSO PARA LA
OPERACION DE LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

FUNCION: ANALIZAR, ELABCRAR E INTERF‘RE-T..C'-R LOS ESTADOS

FINANCIEROS QUE DEMUESTREN LA CUENTA Y RAZON DE LA APLICACION RACIONAL DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS A LA UNIVERSIDAD, ASI COMO LA DOCUMENTACION CONTABLE QUE
DEMUESTRE LA CORRECTA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE CONTABILIDAD ESTABLECIDOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO )= RECURSOS | RECOPILA  INFORMACION PARA LA
FINANCIEROS ELABORACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE LA UNIVERSIDAD, ASI
COMO LA DOCUMENTACION CONTABLE
QUE DEMUESTRE LA CORRECTA
APLICACION DE LOS CRITERIOS DE
CONTABILIDAD ESTABLECIDOS.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA LOS ESTADOS FINANCIEROS
FINANCIEROS QUE DEMUESTREN LA CUENTA Y RAZON
DE LA APLICACICN RACICNAL DE LOS
RECURSCS ASIGNADOS A LA
UNIVERSIDAD.
3 DEFPARTAMENTO DE RECURSOS | EFECTUA UN ANALISIS QUE FACILITE LA
FINANCIEROS INTERPRETACION DE LOS ESTADOS

FINANCIEROS DE LA UNIVERSIDAD, LO
CUAL PERMITIRA ELABORAR INFORMES
QUE SOLICITEN LOS DIVERSOS
ORGANISMOS COMPETENTES,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

'NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR, CUSTODIAR Y CONTROLAR, CON APEGOD A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL GASTO.

’7 No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UNIDADES ORGANICAS {0
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP

DEPARTAMENTO DE RECURS0OS
FINANCIEROS
DEFARTAMENTC DE RECURSOS
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

RECOPILAN LA INFORMACION
JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL
GASTO DE LA UNIVERSIDAD,

REALIZA LA RECEPCION Y ANALIZA CON
APEGO A LA NORMATINIDAD Y
LINEAMIENTOS VIGENTES QUE LA
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA SE EMCUENTRE EN
QRDEN, ¥ REALIZA LA FISCALIZACION ¥
VALIDACION CORRESPONDIENTE.

ORDENA LA INFORMACION E INTEGRA
LOS EXPEDIENTES DE LA
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LA UNIVERSIDAD.

CUSTODIA Y  CONTROLA LOS
EXPEDIENTES DE LA DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: SISTEM-:E"\TIEAH. CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS

REGISTROS CONTABLES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | ESTABLECE LINEAMIENTOS  PARA LA
FINANCIEROS | SISTEMATIZACION DE LOS REGISTROS
CONTABLES DE LA UNIVERSIDAD.
2 I DEPARTAMENTO DE RECURSOS | RECABA LA INFORMACION CONTABLE DE
FINANCIEROS LAS UNIDADES ORGANICAS YO
' ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD.
3 DEFARTAMENTO DE RECURSCS | CLASIFICA Y ORDEMA LA INFORMACION
FINAMCIEROS COMNTABLE DE LAS UNIDADES
ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE
LA UNIVERSIDAD.
4 DEFARTAMENTC DE RECURSOS | ELABORA LOS REGISTROS CONTABLES
FINANCIEROS QUE RECIBE DE LAS UNIDADES
ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE
LA UNIVERSIDAD.
] DEFARTAMENTO DE RECURSOS | ACTUALIZA LOS REGISTROS CONTABLES
FINANCIERCS QUE RECIBE DE LAS UNIDADES
ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE

LA UNIVERSIDAD.
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NOMBRE DE LA FUNCION: DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES FISCALES VIGENTES
QUE AFECTEN A LA INSTITUCION.

No. __RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFARTAMENTO CE RECURSOS | RECOPILA LAS DISPOSICIONES
FINAMCIEROS FISCALES VIGENTES QUE AFECTA A LA
UNIVERSIDAD.
2 DEFPARTAMENTO DE RECURSOS | ANALIZA LAS DISFPOSICIONES FISCALES
FINANCIEROS VIGENTES QUE  AFECTA A LA
UNIVERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOE | DA CUMPLIMIENTO A LAS
FINANCIERGS DISPOSICIONES  FISCALES VIGENTES
QUE AFECTEN A LA UNIVERSIDAD.

4 | DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y  RECIBE INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE
FINANZAS LAS DISPOSICIONES FISCALES
VIGEMTES QUE  AFECTA A LA

UNIVERSIDAD,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: REGISTRAR Y CONTROLAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS,
NOMBRAMIENTCS Y PROMOCIONES DEL PERSONAL, ASI COMO DE LAS MODIFICACIONES A LOS
TABULADORES DE SUELDOS.

~ ACTIVIDAD |

No. RESPONSABLE
1 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION ¥ | ENVIA SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE
FINANZAS PERSOMAL DE LA UNINERSIDAD DE
ACUERDO AL RIPPPA,
2 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | RECIBE ¥ ANALIZA LA SOLICITUD DEL |
HUMANOS MOVIMIENTO  SOLICITADC, PUDIENDO
SER  ALTA, BAJA, MNOMBRAMIENTO,
FROMOCIONES.
3 DEFARTAMENTO DE RECURSO0S ELABORA REGISTRO DEL MOVIMIENTO.
HUMANOS
4 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | RECIBE LA INFORMACION DEL
FINANZAS FERSONAL ¥ &I LO CONSIDERA
PERTINENTE REALIZA MODIFICACIONES
AL TABULADOR.
5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | RECIBE LAS MODIFICACIONES AL
HUMANOS TABULADOR.
6 DEPARTAMENTO DE RECURE0OS REGISTRA Y CONTROLA LAS
HUMAMNOS MODIFICACIONES  PERTINENTES AL

TABULADOR AUTORIZADAS POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINAMNZAS DE LA UNIVERSIDAD.
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NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS CONTRATOS COLECTIVOS E INDIVIDUALES QUE
REGULEN LAS RELACIOMES LABORALES DE LA UNIVERSIDAD CON SUS TRABAJADORES,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR  DE  ADMINISTRACION Y | EMITE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
FINAMNZAS ELABORACION DE LOS CONTRATOS
COLECTIWOS E INDIVIDUALES QUE
REGULEN LAS RELACIOMNES LABORALES
DE LA UNIVERSIDAD CON SUS
TRABAJADORES,
2 DEFPARTAMENTO DE RECURSOS | RECOPILA LA NORMATIVIDAD PARA LA
HUMAMNOS ELABORACION DE LOS CONTRATOS
COLECTIWOS E  INDIVIDUALES QUE
REGULEN LAS RELACIONES LABORALES.
3 DEPARTAMENTO DE RECURSCS | ELABORA LA PROPUESTA DE LOS
HUMANOS CONTRATOS COLECTIVOS E
INDIVIDUALES,
4 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | RECIBE PROPUESTA DE CONTRATOS.
FINANZAS
5 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | VALIDA LA PROPUESTA DE LOS
FINANZAS CONTRATOS COLECTIVOS E
INDIVIDUALES.
5] DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA LOS CONTRATOS COLECTIVOS
HUMANOS E INDIVIDUALES DE TRABAJO

INDIVIDUALES QUE REGULEN LAS
RELACIONES LABORALES DE LA
UNIVERSIDAD CON SUS TRABAJADORES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADOS Y ORDENADOS LOS
EXPEDIENTES DEL PERSOMAL Y DEMAS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTEN DURANTE LA
RELACION LABORAL.

o

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PERSOMAL DE LA UPF

DEPARTAMENTG DE
HUMANOS
DEFARTAMENTO DE
HUMANOS
DEFARTAMENTO DE
HUMANOS

RECURSCS

RECURSOS

RECURSOS

ENTREGA DOCUMENTACION QUE SE LE
SOLICITO DE ACUERDO AL RIPPRPA Y/O A
LOS REQUISITCS DE CONTRATACION DE
LA UPP.

REALIZA LA RECEPCICN DE LA
DOCUMENTACION Y VERIFICA QUE SEA
LA SOLICITADA POR LA UNNERSIDAD

PARA INTEGRAR EL  EXPEDIENTE |

CORRESPOMDIENTE.

INTEGRA LOS  EXPEDIENTES DEL
FERSONAL QUE LABORA EN LA
UNIVERSIDAD.

REALIZA LAS ACTUALIZACIONES DE LOS
EXFEDIENTES DEL PERSCNAL DE LA
UNIVERIIDAD, SEGUN SEA EL CASO,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR OPORTUNAMENTE LAS ACTIVIDADES DE
ELABORACION, AUTORIZACION Y TRAMITE DE PAGO DE LAS REMUNERACIONES DE LOS

TRABAJADORES.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | RECOPILA INFORMACION FARA
HUMAMNOS INTEGRAR LA NOMINA DE LA
UNIVERSIDAD Y EFECTUAR LOS PAGOS
CORRESPOMNDIENTES DE LAS
FEMUMNERACIOMES DE LOS
TRABAJADORES.
2 DEFARTAMENTO DE RECURSCS | ELABORA LA PROPUESTA DE NOMINA
HUMAMNDOS PARA EFECTUAR LOS PAGOS DE LAS

DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y

FINAMNZAS

RECTORIA

DEFARTAMENTO DE
HUMANOS

RECURSOS

REMUNERACIONES
CORRESPONDIENTES.

VallDa LA PROPUESTA DE LA NOMINA
PARA EFECTUAR EL PAGO DE LAS
REMUNERACIONES DEL PERSOMAL DE
LA UPP.

AUTORIZA EL PAGO DE LAS
REMUMERACIONES DEL PERSOMAL AL
SERVICIC DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZA EL PAGC CE LAS

REMUMERACIONES DEL PERSOMNAL AL
SERVICIO DE LA UNIVERSIDAD.
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

RECTORIA

[ IMICIC

L S

v
RECOPILA
INFORMAZION

TASULADOR

k
ELABORA,
FROFPLUESTA

i

. ]

RECIBE

PROFUESTA

i

REALIZA EL
PAGD DE LAS
FEAMNERACICHES

RECIBOS

FiM

v

PROPUESTA

PROPUESTA

51

it WALIDA

PROPUESTA

w

AUTORLZA EL
PAGO DE
FEVLWERACITMNES

]

IMECIC ¢ FIN
CFERACION
DCCUMENTD

DESICION

COMECTOR

]
=
A
]
S
S ALMACEMAMIENTO

LINEAS CE
LINICIM

!

276



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: INFORMAR AL PERSONAL LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA
INSTITUCION PARA CUMPLIRELA ¥ HACERLA CUMPLIR EM EL AMBITO DE COMPETENCIA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | RECOPILA LA MNORMATIVIDAD VIGENTE
HUMANOS EN LA UNIVERSIDAD.
2 DEFPARTAMENTO DE RECURSCS | CLASIFICA LA INFORMACION PARA
HUMANOS DIFUNDIRLA A LAS UNIDADES
ORGANICAS  Y/O  ADMINISTRATIVAS
SEGLN SEA EL CASO,
3 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | INTEGRA LA NORMATIVIDAD VIGENTE EM
HUMANOCS LA UNIVERSIDAD,
4 DEFPARTAMENTO DE RECURSOS | INFORMA Y DIFUNDE AL PERSONAL DE
HUMANOS LA UNNERSIDAD LA NORMATIVIDAD

PERSOMNAL DE LA UPP

VIGENTE EN LA INSTITUCION PARA
CUMPLIRLA ¥ HACERLA CUMPLIR EM EL
AMEITO DE SU COMPETENCIA.

RECIBE LA MORMATIVIDAD VIGENTE EN
LA INSTITUCION PARA CUMPLIRLA.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE PLANEACION ESTABLECE LOS5 LINEAMIENTOS DEL
PROGEAMA DE CAFACITACION DEL
PERSOMNAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS
EN LA UPP.
2 DEFPARTAMENTO DE RECURSOS | IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
HUMANOS CAPACITACION DEL PERSOMNAL DE LA
UNIVERSIDAD.
3 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | RECOPILA INFORMACION PARA
HUMANOS ELABORAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA
INSTITUCION.
4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA EL PROGRAMA DE
HUMANGCS CAPACITACION DEL PERSCNAL DE LA
UNIVERSIDAD.
] DIRECCION  DE  ADMIMISTRACICN Y  RECIBE LA PROPUESTA DEL PROGRAMA
| FINANZAS DE CAPACITACION Y 31 ES EL CASO
VALIDA LA MISMA.
6 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | INTEGRA EL PROGRAMA DE

HUMANOS

CAPACITACION DEL PERSCNAL DE LA

UPP.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

FUNCION: MANTENER ACTUALIZADO Y VIGILAR EL CONTROL DE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFARTAMENTO DE RECURBOS | RECOPILA REPORTES DE ALTAS ¥ BAJAS
HUMANOS DE PERSONAL DE LA INSTITUCION.
2 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | REALIZA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y
HUMANOS EFECTUA EL REPORTE DE ASISTENCIAS
DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD.
3 PERSOMAL DE LA UPF REGISTRA SU  ASISTENCIA EN LOS
CONTROLES DE LA UNIVERSIDAD.
4 DEFARTAMENTC DE RECURSOS | EFECTUA EL REFORTE CE ASISTENCIAS
HUMANOS DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD.
5 DEFARTAMENTO DE RECURSOS | ELABORA LAS ACTUALIZACIONES DEL
HUMANOS CONTROL DE ASBISTENCIA S| FUERA EL

DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

CASO.

RECIBE LA ACTUALIZACION
CONTROL DE  ASISTENCIAS
PERSOMNAL DE LA UNIVERSIDAD.

DEL
DEL
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: TRAMITAR, REVISAR Y CONTROLAR LAS RENUNCIAS, SANCIONES,
PERIODOS VACACIONALES ¥ LICENCIAS DE TODO EL PERSOMNAL,

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE

1 | DIRECTOR  DE  ADMINISTRACION Y
| FINANZAS

2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

3 DEPARTAMENTO B] = RECURSOS
HUMANOS

4 DEPARTAMENTC CE RECURSCS
HUMANDOS

DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

SOLICITA REALICE EL TRAMITE QUE
CORRESPCNDA, DEL PERSOMAL DE LA

| UNIVERSIDAD.

IDENTIFICA TRAMITE Y REVISA LA
NMORMATIVIDAD  APLICAELE DE LA
UNIVERSIDAD.

REALIZA EL TRAMITE SOLICITADO, QUE
CORRESPONDA DEL PERSOMAL DE LA
UNINERSIDAD.

CONTROLA EL PROCESO DEL TRAMITE
EFECTUADO,

RECIBE INFORME DEL PROCESO DEL
TRAMITE.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EXPEDIR DOCUMENTOS OFICIALES QUE ACREDITEN LA RELACION
LABORAL ENTRE LA UNIVERSIDAD ¥ EL PERSOMNAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURSCS | INTEGRA RELACION DEL PERSOMNAL QUE
HUMAMNOS LABORAN EN LA UNIVERSIDAD,
2 PERSONAL DE LA UPF SOLICITA LA DOCUMENTACION OFICIAL
LQUE ACREDITA LA RELACION LABORAL
CON LA UNIWERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | |DENTIFICA AL PERSCOMNAL QUE LABCRA
HUMAMNOS EN LA UNIVERSIDAD ¥ CARECE DE LA
DOCUMENTACION QUE ACREDITA LA
RELACICN LABORAL CON LA
UNIVERSIDAD.
4 DEFARTAMENTC DE RECURSOS | ELABORA, DOCUMENTACION QUE
HUMANGS ACREDITEN LA RELACION LABORAL
ENTRE LA  UNIVERSIDAD ¥  EL
FERSONAL.
5 FERSONAL DE LA UPP RECIBEE LA DOCUMENTACION QUE

ACREDITA LA RELACION LABORAL CON
LA UNIVERSIDAD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR EL PROGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS, OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS QUE REGULAN SU EJECUCION.

No. RESPONSAEBLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | DIFUNDE LOS LINEAMIENTOS Y
FINANZAS POLITICAS PARA LA INTEGRACION DEL
PROGRAMA DE ADQUISICION DE BIEMES
Y CONTRATACION DE SERVICIOS,
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | IDENTIFICA LAS MNECESIDADES DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES BIENES ¥ SERVICIOS REQUERIDOS POR
LA UNIVERSIDAD, OBSERVANDD LOS
LINEAMIENTOS QUE REGULAN DICHOS
PROGRAMAS.
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | INTEGRA LAS ADQUISICIONES DE BIENES
MATERIALES Y ADQUISICIONES ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS,
OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS QUE
REGULAN SU EIECUCION.
4 DEPARTAMENTO DE RECURS0OS | ELABCRA LA PROFPUESTA DEL
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES PROGRAMA DE ADQUISICIONES DE
BIENES b CONTRATACION CE
SERVICIOS.
5 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | APRUEBA LA PROPUESTA DEL

FINANZAS

FROGRAMA DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y COMTRATACION DE
SERVICIOS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR LAS ADQUISICIONES DE TODOS LOS BIENES MUEBLES
Y SERVICIOS QUE REQUIERA LA UPP.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ANALIZA EL PROGRAMA DE ADQUISICION
MATERIALES Y ADQUISICIONES DE BIEMES Y CONTRATACICN DE
SERVICIOS.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | IDENTIFICA 51 LA ADQUISICION O
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES SERVICIO REQUIERE DE LA EMISION DE
LA LICITAGCION, 31 ES EL CASO LA
ELABORA.
3 DEPARTAMENTO DE RECURS0OS | RECIBE COTIZACIONES DE LOS BIENES O
MATERIALES Y ADQUISICIONES SERVICIOS.
4 DEPARTAMENTO DE EECURSOS ELABORA CUADRD COMPARATIVG QUE
MATERIALES Y ADQUISICIONES PERMITA IDENTIFICAR DIWVERSOS
ASPECTOS DE LOS PROVEEDORES.
5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | VALORA 351 LA COMPRA REQUIERE DE LA
MATERIALES Y ADQUISICIONES DECISION DEL COMITE Y EMN CASO
CONTRARIO SELECCIONA EL
PROVEEDOR.
8 COMITE DE ADQUISICIONES RECIBE EL INFORME DEL CUADRO
COMPARATIVD.
kg COMITE DE ADQUISICIONES SELECCIONA EL FROVEEDOR,
EMITIENDO EL ACTA
CORRESPONDIENTE.
g DEPARTAMENTO CE RECURS0OS | ELABORA EL PEDIDG
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES CORRESPONDIENTE.
g DEFARTAMENTO LE RECURSOS | SOLICITA SUFICIENCIA A LA INSTANCIA
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES CORRESPOMNDIENTE.
10 DEPARTAMENTO DE PRESUFUESTO VALORA LA SUFICIENCIA
FRESUPUESTAL. |

14

DEPARTAMENTO

DE

MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS

FINCA EL PEDIDO CORRESPONDIENTE
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NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR EXPEDIENTES TECNICOS DE ADQUISICIONES.

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE RECURS(CS | RECOPILA REQUISICION DE COMPRA,
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES COTIZACIONES, CUADROS
COMPARATIVOS, ACTA DEL COMITE DE
ADQUISICICN, PEDIDO, COFlA DE LA
FACTURA, ENTRADA ¥ SALIDA DE
ALMACEN.
2 DEPARTAMENTO DE RECURS(OS | ELABCRA EL EXPEDIENTE DE COMFPRA
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES POR ADQUISICION PROYECTO Y POR
PARTIDA DE GASTO.
3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | REGISTRA EL EXPEDIENTE TECNICO
MATERIALES Y ADQUISICIONES POR PARTIDA,
4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS | ARCHIVA EXPEDIENTES TECNICOS.

MATERIALES ¥ ADQUISICIONES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS SUMINISTROS Y PROGRAMAS
DE RECEPCION, QUE ASEGUREN LA CONTINUIDAD EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS.

MNo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO CE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS

DEPARTAMENTO DE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS

DIRECCICM  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTO CE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS

DEPARTAMENTO DE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS

DEFINE LOS PARAMETROS DE CALIDAD
DE LOS SUMINISTROS ¥ PROGRAMAS DE
RECEPCION, QUE  ASEGUREN LA
CONTINUIDAD EN LA PRESTACIOM DE

LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

ELABORA LA PROPUESTA DE
VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LOS
SUMINISTROS.

ANALIZA LAS PROPUESTAS Y EN SU
CASO VALIDA LAS MISMAS.

IMPLEMENTA LOS PROGRAMAS DE
EECEPCION Y  VERIFICACION DE
CALIDAD DE LOS SUMINISTROS.

EVALUA RESULTADOS DEL PROGRAMA.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN,
DURANTE LA ENTREGA DE MATERIAL A LOS LIDERES DE PROYECTOS.

MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE RECURS0OS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE RECURS0OS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

DEFPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

| No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 4
1 DERPARTAMENTC DE RECURSOS | RECIBE EL MATERIAL CONFORME AL
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES FPROGRAMA DE RECEPCION QUE
FERMITE YERIFICAR LA CALIDAD DE LOS
INSUMOS PARA LA UNIWERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO CE RECURSOS | ELABORA REGISTRO DE LAS ENTRADAS

& ALMACEN GEMERAL.

CLASIFICA MATERIAL DE ACUERDO AL
PROYECTO QUE LO SOLICITO.

ELABORA REGISTRO DE SALIDA DEL
ALMACEN.

EMTREGA EL MATERIAL
CORRESPONDIENTE AL LIDERE  DE
PROYECTO.

297



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DEPARTAMENTD DE RECURSOS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN EL
OPTIMO APROVECHAMIENTD DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

DEPARTAMENTC DE
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES

RECURSOS |

RECURSOS

RECURSOS

CLASIFICA ¥ REGISTRA LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA
UNIVERSIDAD.

RECOPILA, ANALIZA Y CLASIFICA LA
INFORMACION INHERENTE AL USC DE
LOS BIEMES MUEEBLES E INMUEBLES DE
LA UNIVERSIDAD.

ELABORA LA PROPUESTA DE LOS
MECANISMOS ¥ PROCEDIMIENTOS QUE
PERMITAN EL OPTIMO
APROVECHAMIENTO DE LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA
UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

'NOMBRE DE LA

INVENTARIC DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

FUNCION: SUPERVISAR LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL

MNo.

1 RESPONSABLE ACTIVIDAD N
1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS CLASIFICA Y REGISTRA EL INVENTARIO
MATERIALES Y ADQUISICIONES DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LA UNIWERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ELABORA LOS RESGUARDOS DE LOS
MATERIALES ¥ ADQUISICIONES BIENES MUEELES DE LA UNIVERSIDAD.
3 UNIDADES ORGANICAS Y/O WALIDAN CON su FIRMA, LOS
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD RESGUARDOS DE LOS BIENES MUEBLES
ASIGNADOS POR LA UNIVERSIDAD PARA
DESEMPENAR SUS ACTIVIDADES.
4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS SUPERVISA LOS INVENTARIOS DE LOS

MATERIALES Y ADQUISICIONES

BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
UNIWERSIDAD,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

ﬁ.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NDMERE DE LA FUNCION: FORMULAR, APLICAR Y SUPERVISAR EL PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA
UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | SOLICITA LA  ELABORACION DEL
FINANZAS PROGRAMA ANMUAL DE MANTENIMIENTG
PREDICTING, PREVENTINVG Y
CORRECTIVO  (PAMPPYC) DE LA
MACQUINARIA Y EQUIPC DE LA
UNINERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, | REALIZA LA CLASIFICACION DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS MAGQUINARIA ¥ EQUIFO DE LA
UNIVERSIDAD,
3 DEFPARTAMENTO DE FROYECTOS, | DETERMINA LOS REQUERIMIENTOS DE
MANTENIMIENTS Y SERVICIOS MANTENIMIENTO DE LA MAGUINARIA Y
EQUIPG .
4 DEPARTAMENTO DE FROYECTOS, | ELABORA LA PROPUESTA DEL PAMPPYC
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS DE LA MAQUINARIA Y EQUIPD DE LA
UNINERSIDAD.
] DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | RECIBE PARA  SU  ANALISIS LA
FINANZAS PROPUESTA DEL PAMPPYC Y EN SU
CASO VALIDA LA PROPUESTA.
& DEPARTAMENTCQ DE FROYECTOS, | APLICA EL PAMPPYC.,

MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DIRECCION  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION Y

SUPERVISA EL PAMPPYC.

COORDINAR EL PAMPPYC.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR, APLICAR Y SUPERVISAR EL PROGRAMA ANUAL DE
CONSERVACION, LIMPIEZA Y JARDINERIA DE LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION.

Nu.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DEFPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTC Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,

| MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEFPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEFARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SOLICITA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE CONSERWVACION,
LIMPIEZA Y JARDINERIA CE LA
UNIVERSIDAD,

REALIZA LA CLASIFICACION DE LAS
INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD,

DETERMINA LOS REQUERIMIENTOS DE
MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES.

ELABORA LA PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO
CONSERVACION, LIMPIEZA b
JARDINERIA.

RECIBE PARA SU  ANALISIS LA
PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONSERVACION, LIMPIEZA ¥
JARDINERIA EN S5U CASO VALIDA LA
PROPUESTA.

APLICA EL PROGRAMA ANUAL DE
CONSERVACION, LIMPIEZA Y
JARDINERIA.

SUPERVISA EL PROGRAMA ANUAL DE
CONSERVACION ¥ LIMPIEZA DE LA
UNIVERSIDAD.

COORDINA EL PROGRAMA ANUAL DE
CONSERVACION, LIMFIEZA Y
JARDINERIA DE LA UNIVERSIDAD.
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DEPARTAMENTD DE PROYECTOE,
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DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

CLASIFICA LAS
INSTALACIONES

i

F 3

h J
DETERMIMA
FECLERMVENTCS

DIAGHNOSTICO
h :

ELABORA
FROPUESTA
DEL FROGRAMA

L J

SOLICITA
ELABORATION
DEL PROGRAMA

TARIETA

RECIEE ki
ARALIZA

UESTA —|

APLICA EL

FROFUESTA

PROCPUESTA

VALIDA

FROGRAMA B

SUPERVISA EL
FPRICGRAMS, —|

PROFUESTA

| cocroma =L

REFPCRTE

|
Tl PROGRAMA,

FiN

{1 000000

IMICHD 1/ FIN
QOPERACIDN
COCUMENTD
CESICION
COMECTOR

CONECTOR
CE PAGINA

ALMACENARMIENTC

LINEAS DE
LINICON

307



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: FIJAR ¥ APLICAR LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
USO, REPARACION Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES AL PARQUE VEHICULAR
UNIVERSITARIO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

DEFPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTEMIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMEMTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DIFUNDE LOS LINEAMIENTOS Y DE
POLITICAS EMITIDAS POR LA
UNIVERSIDAD PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS.

RECIBE ¥ AMALIZA LOS LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS AFLICABLES PARA EL
USO, REPARACION Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES AL
FARQUE VEHICULAR UNIVERSITARIO.

FldA LOS LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL  USO,
REPARACION Y  SUMINISTRC  DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES AL
PARCUE VEHICULAR UNIVERSITARIO.

APLICA LOS LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS  PARA  EL  USO,
REPARACION Y  SUMINISTRO  DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES AL
PARQUE VEHICULAR UNIVERSITARIO,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LAS OBRAS DE CONSTRUCCION ¥ EQUIPAMIENTO
DE LOS ESPACIOS EDUCATIVOS EN EL CAMPUS UNIVERSITARIC,

No. RESPONSAELE ACTIVIDAD
1 CAPECE INTEGRA DOCUMENTACION DE LA
CONSTRUCCION ¥ EQUIPAMIENTO DE
LOS ESPACIOS EDUCATIVOS  DEL
CAMPUS UNIVERSITARIO v EJECUTA LA
QOBERA.
2 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA
FINANZAS CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTC DE
LOS ESPACIOS EDUCATIVOS  DEL
CAMPUS UNIVERSITARIO.
3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA
MANTEMNIMIENTO Y SERVICIOS CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO DE
' LOS ESPACIOS EDUCATWOS  DEL
CAMPUS UNIVERSITARIC.
4 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | SUPERVISA LA OBRA Y VERIFICA QUE NO
MANTEMIMIENTO Y SERVICIOS EXISTAN |IRREGULARIDADES EN LA
| MISMA.
5 DEPARTAMENTO DE FROYECTOS, | VALIDA S| EXISTEN IRREGULARIDADES.
MAMNTENIMIENTO Y SERVICIOS
5] | DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | ELABORA REPORTE DE
MAMTEMNIMIENTO ¥ SERVICIOS IRREGULARIDADES DETECTADAS.
7 CAPECE RECIBE EL REPORTE DE
IRREGULARIDADES DETECTADAS.
8 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | ELABORA INFORME DE AVANCE DE OBRA

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DIRECCION DE  ADMINISTRACION
FINANZAS

Y EQUIPAMIENTO.

RECIBE INFORME DE AVANGE DE OBRAY
EQUIPAMIENTOC,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NONBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENES DE TRABAJD,

DEPARTAMENTOQ DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

FROYECTOS,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |

1 UNIDADES ORGANICAS YiO | ELABORAN SOLICITUD DE ORDEN DE
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP TRABAJO.

2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | RECIBE Y ANALIZA LA SOLICITUD DE LA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS CORDEN DE TRABAJO.

3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | PROPORCIONA EQUIPOS Y MATERIALES
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PARA REALIZAR LA ORDEN DE TRABAJIO.

& DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | REALIZA LA ORDEN DE TRABAJO
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS SOLICITADA.

SUPERVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y EN
SU CASO LA LIBERA, ARCHIVANDOLA
PARA CONTROL DE MATERIALES.

ARCHIVA ORDENES DE TRABAJO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR ¥ CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE INTENDENCIA Y
VIGILANCIA QUE SE REQUIEREN EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | ELABORA PROPUESTA DEL PROGRAMA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS DE ACTIVIDADES DE INTENDEMCIA Y
VIGILANCIA QUE REQUIEREN  LAS
INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE  ADMINISTRACION ¥ | ANALIZA LA PROPUESTA Y EN SU CASO
FINANZAS LA WALIDA.
3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y |DIRIGE LA PRESTACION DE LOS
FINANZAS SERVICIOS,
4 DERPARTAMENTO DE PROYECTOS, | IMPLANTA EL  PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS INTENDENCIA Y VIGILANCIA DE LA UPP '
5 DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, :SUF’ER"-.-’ISA EL FUNCIONAMIENTO

MANTEMNIMIENTO Y SERVICIOS

ADECUADRG DEL FROGRAMA  DE
INTENDENCIA Y VIGILANCIA, Y S| ES
PERTIMNENTE REALIZA LAS
ADECUACIONES PERTINENTES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

FUNCION: ANMALIZAR, DICTAMINAR Y SUPERVISAR F‘ROYECTDE

EXPEDIENTES TECNICOS Y ESTIMACIONES DE OBRA DE CONSTRUCCIONES EFECTUADAS EN LA
INSTITUCION CON RECURSCOS PROPIOS O EXTERNOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ]
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y | ESTABLECE LOS PROYECTOS DE OBRA
FINANZAS | EN LA UNIWERSIDAD.
Z DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, | RECIBE LOS PROYECTOS DE OBRA EN
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS LA UNINERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, |  ANALIZA LOS PROYECTOS DE OBRA,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS EXPEDIENTES TECNICOS Yio
ESTIMACIONES DE OBRA DE LA
UNIVERSIDAD,
4 DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, | DICTAMINA LOS PROYECTOS DE OBRA,
MANTENIMIENTC ¥ SERVICIOS EXPEDIENTES TECNICOS Yo
ESTIMACIONES DE ©OBRA DE LA
UNINVERSIDAD.
] DIRECCION DE  ADMIMISTRACION Y | ANALIZA Y 81 ES EL CASO AVALA
FINANZAS PROYECTOS DE OBRA, EXPEDIENTES
TECNICOS YfO ESTIMACIONES DE OBRA
DE LA UNIVERSIDAD.
5] DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | SUPERVISA EL PROYECTO DE OBRA EN

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR ¥ APLICAR LOS PROGRAMAS DE EMERGENCIA Y
MANTENMER COORDINACION CON LAS AUTORIDADES ESTATALES DEDICADAS A LA PROTECCION
CIVIL EN CAS0O DE DESASTRE.

ACTIVIDAD

MNo. RESPONSABLE
1 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | ESTABLECE MEDIDAS DE PROTECCION
FINANZAS CIVIL, TENDIENTES A  PREVENIR
SINIESTROS DENTRO DE LAS
INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD,
2 DEPARTAMENTC DE FROYECTOS, | RECIBE ¥  ANALIZA MEDIDAS DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS FROTECCION CIVIL FPARA LA
UNNERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, | ELABORA EL PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS EMERGEMCIA PARA LA UNIVERSIDAD.
4 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | VALIDA EL PROGRAMA DE EMERGENCIA
FINANZAS Y LO ENVIA A LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES.
5 AUTORIDADES ESTATALES DE | REGIETRA EL PROGRAMA DE
FROTECCION CIVIL EMERGENCIA DE LA UPP.
5} DEPARTAMENTO CE PROYECTOS, | RECIBE REGISTRO DEL PROGRAMA DE
MANTEMNIMIENTO Y SERVICIOS EMERGENCIA.
Fi DEFARTAMENTO DE FROYECTOS, | APLICA EL PROGRAMA DE EMERGENCIA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD.
8 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y | MANTIENE COORDINACION COM LAS

FINANZAS

AUTORIDADES ESTATALES
ENCARGADAS DE LA PROTECCION CIVIL
hi CON LAS DEPENDENCIAS
CORRESPOMNDIENTES.

318



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
| MANTEMIMIENTO Y SERMICIOS

DIRECCICN DE ADMINISTRACION ¥ FINAMZAS

AUTORIDADES ESTATALES DE PROTECCION
CIVIL

@13\”‘@
v i ::

ELABORA
PROGRAMA DE
EMERGEMCIA

FRCOGRAMA

RECIBE
REGISTRO DEL

MG
r

ESTABLECE

NEDDRE oE

PROTECCICH Chil
FECEE Y mhOEA |
NEDCRS e DO UMENTD
PRCTECCCMOVL

Sl

WALIDA

FROGRAMA

v

REGISTRA
PROGRAMA DE
EMERGENCIA

REGISTRG

PROGRAMA —
REGIZETRD

MANTIENE
COORDRACICH 0N

APLICA EL
FPRCGRAMA DE
EMERGENCIA

L J

LAS MLTORDACES

IHICID §FIM
OPRERACHIN
DOCUMENTO
DESICEDM

CONECTOR

]
]
[
T
O
L Esam
S ALMACENAMIENTO

LINEAS DE
UNION

o

=

319




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMERE DE LA

FUNCION: PROPOMNER AL DIRECTOR DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS UN

PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL DENTRO DEL CAMPUS UNIVERSITARIO.

MANTEMIMIENTO Y SERVICIOS

DIRECCIOM  DE
FINANZAS

ADMINISTRACION

¥

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEFPARTAMENTO DE PROYECTOS, | RECOPILA ¥ ANALIZA LAS MEDIDAS DE |
MANTEMNIMIENTO ¥ SERVICIOS PROTECCION CIVIL  TEMDIENTE A
FPREVEMIR SINIESTROS.
2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, ELABORA LA PROPUESTA DEL
MANTEMIMIENTO ¥ SERVICIOS PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL DE LA
UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE PROTECCION CIVIL DEL | REALIZA LA REVISION DEL PROGRAMA
GOBIERNO DEL ESTADO DE PROTECCION CIVIL DE L&
UNMNERSIDAD X EMITE
RECOMENDACIONES PERTIMENTES.
4 DIRECCION DE PROTECCION CIVIL DEL | VALIDA EN SU CASO EL PROGRAMA DE
GOBIERNG DEL ESTADD PROTECCION CIVIL DE LA UNIVERSIDAD.
5 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | RECIBE LA VALIDACION DEL PROGRAMA
MAMTEMNIMIENTO ¥ SERVICIOS DE FPROTECCION CIIL DE LA
UNNERSIDALD.
& DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, | ENVIA EL PROGRAMA PROFUESTO DE

PROTECCICON CIVIL DE LA UNIVERSIDAD.

RECIBE EL PROGRAMA PROPUESTO DE
PROTECCIOMN CIVIL DE LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER Y COORDINAR UN PROGRAMA DE OBRA MENOR A

DESARROLLAR POR LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSAELE

ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

2 DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

PROYECTOS,

PROYECTOS,

3 DIRECCION DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS
4 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

IDENTIFICA NECESIDADES DE REALIZAR
OBRA MENOR EN LA UNIVERSIDAD.

ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA
DE OBRA MENOR A DESARROLLAR POR
LA UNIVERSIDAD.

AVALAN LA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE OBRA MENOR A DESARROLLAR POR
LA UNIVERSIDAD.

COORDINA EL PROGRAMA DE OBRA
MENCR DE LA UNIVERSIDAD.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EL PAGO DE ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE,

TELEFONC Y OTROS SERVICIOS ESTABLECIDOS PARA LA OPERACION DE LAS INSTALACIONES
UNIVERSITARIAS.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

RECIBE LOS RECIBOS © FACTURAS
PARA EFECTUAR EL PAGO DE ENERGIA
ELECTRICA, AGUA POTABLE, TELEFONO
v OTROS SERVICIOS ESTABLECIDOS
PARA LA OPERACION DE LAS
INSTALACIONES UNIVERSITARIAS.
REQUISITA LOS FORMATOS DE
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
PARA EFECTUAR EL PAGO DE LOS
SERVICIOS DE OPERACION DE LA
UNIVERSIDAD.

AUTORIZA LA SOLICITUD DE FONDOS
PARA REALIZAR EL PAGO DE LOS
SERVICIOS USUFRUCTUADOS FOR LA
OPERACION DE LA UNIWERSIDAD.
RECIBE LOS RECURSOS FINANCIERQS
PARA EFECTUAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES.

REALIZA LOS PAGOS DE LOS DIVERSOS
SERVICIOS REQUERIDOS FOR LA
UNIVERSIDAD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| |

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

| |
/

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
COMPUTO Y TELEMATICOS
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR ESTUDIOS DE DETECCION DE MECESIDADES DE
SERVICIOS DE INFORMATICA DE LA UNIVERSIDAD, DE SOFTWARE Y HARDWARE.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD :!
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SOLICITUD DE  ELABORACION  DE
FINANZAS ESTUDIOS DE DETECCION DE
WECESIDADES DE SERVICIOS
INFORMATICOS DE LA UNIVERSIDAD, DE
SOFTWARE ¥ HARDWARE.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, RECIBE SOLICITUD DE ELABORACION DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | ESTUDIOS DE DETECCION DE
NECESIDADES CE SERVICIOS
INFORMATICOS DE LA UNIVERSIDAD, DE
SOFTWARE ¥ HARDWARE.
3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ELABORA [INSTRUMENTOS PARA LA
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | DETECCION DE  NECESIDADES DE
SERVICIOS INFORMATICOE DE LA
UNIVERSIDAD, DE SOFTWARE Y
HARDWARE.
4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, RECOPILA NECESIDADES DE SERVICIOS
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | INFORMATICOS.
5 DEFPARTAMENTO DE SISTEMAS, ELABORA ESTUDIO DE DETECCION DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | NECESIDADES DE  SERVICIOS  DE
INFORMATICA, DE SOFTWARE Y
HARDWARE, DE SOFTWARE Y
HARDWARE.
6 DIRECCION DE ADMIMNISTRACION ¥ REVISA Y ANALIZA EL INFORME DE LAS

FINANZAS

NECESIDADES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PA|CHUCA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: BRINDAR APOYO INFORMATICO Y SOFORTE TECNICO A LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD i
1 UNIDADES ORGANICAS Y/O | SOLICITAN APOYO INFORMATICO Y/O
ADMINISTRATIVAS SOPORTE TECNICO.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, RECIBE SOLICITUD.

SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, VERIFICA S| EL PROBLEMA SE PUEDE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | SOLUCIONAR EMPLEANDO ESE MEDIO
DE COMUNICACION.

4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ASISTE A LA UNIDAD BRINDANDO APOYO
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | INFORMATICO Y/O SOPORTE TECNICO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NONMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR PROPUESTAS DE ACTUALIZACION, SUSTITUCION Y
COMPLEMENTO DEL EQUIFO DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SOLICITUD DE  ELABORACION DE
FINANZAS PROPUESTA DE ACTUALIZACION,
SUSTITUCION ¥ COMPLEMENTQ DE
EQUIPD DE COMPUTO.
2 DEFPARTAMENTO DE SISTEMAS, RECIBE SOLICITUD.
SERVICIOS DE COMPUTC Y TELEMATICOS
3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, DIAGNOSTICA EL ESTADC Y CANTIDAD
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | DEL EQUIPO DE COMPUTCO DE LA
UNIWVERSIDAD.
4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, | ELABORA PROPLUESTAS DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS ACTUALIZACION, SUSTITUCION hi
COMPLEMENTO DEL EQUIPO DE

DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y
FINAMNZAS

COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD.

RECIBE PROPUESTA.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR, APLICAR Y SUPERVISAR EL PROGRAMA AMUAL DE
MANTENIMIENTO PREDICTICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
UNIVERSIDAD.

SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, DIAGNOSTICA Y CLASIFICA EQUIPO DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | COMPUTO.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, DETERMINA RUTINAS DE VERIFICACION
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | DEL  ESTADO Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.
3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, VERIFICA REPORTE HISTORICO DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | MATERIALES USADOS EN
COMPOSTURAS DE EQUIPOS DE
COMPUTO.
4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ELABORA PROPUESTA DEL PROGRAMA
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | ANUAL DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO,
PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO (PAMPPYC)
DEL EQUIPO DE COMPUTO.
5 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECIBE Y ANALIZA LA PROPUESTA DEL
FINANZAS PAMPPYC DEL EQUIPO DE COMPUTO.
6 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA DEL
FINANZAS PAMPPYC DEL EQUIPO DE COMPUTO DE
LA UNIVERSIDAD, Y EN CASO VALIDA LA
PROPUESTA.
7 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, APLICA PAMPPYC DEL EQUIPO DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | COMPUTO.
8 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SUPERVISA EL PAMPPYC DEL EQUIPO DE

COMPUTO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA

FUNCION: SUPERVISAR LA OPERACION CON LICENCIAS DE LOS

PROGRAMAS O PAQUETES INFORMATICOS QUE OPERA LA LUNIVERSIDAD.

SERVICIOS DE COMPUTC Y TELEMATICOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

—
| No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, DETERMINA LOS LINEAMIENTOS PARA LA
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | INSTALACION ¥ OPERACION DE LOS
PROGRAMAS QO PAQUETES
INFORMATICOS QUE QOFERA LA
INSTITUCION.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ELABORA EL PROGRAMA DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | OPERACION CON LICENCIA DE LOS
PROGRAMAS 6] PAQUETES
INFORMATICOS QUE OFERA LA
UNIVERSIDAD.
3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VALORA EL PROGRAMA DE OPERACION
FINANZAS CON LICENCIAS Y EN SU CASC LO
APRUEBA.
4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, IMPLEMENTA EL PROGRAMA  DE

OPERACION CON LICENCIAS Y EN 3U
CASO LO APRUEBA.

IDENTIFICA IRREGULARIDADES EN LA
LICENCIA DE LOS PROGRAMAS Y
PAQUETES INFORMATICOS QUE OPERA
LA UNIVERSIDAD.

ELABORA INFORME DE RESULTADOS DE
LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
OPERACION CON LICENCIAS.

RECIBE INFORME DE RESULTADOS DE
LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
OPERACION CON LICENCIAS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL DISEMO ¥ OPERAR UN SISTEMA DE
INFORMACION Y LOS NODOS DE CONECTIVIDAD INTERNA Y EXTERNA.

DE COMPUTQ ¥ TELEMATICOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | DETERMINA LAS NECESIDADES DE
DE COMPUTO Y TELEMATICOS SISTEMAS DE INFORMACION Y DE
NODOS DE CONECTIVIDAD INTERNA Y
EXTERNA.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | VALORA 81 ES  NECESARIA LA
DE COMPUTO Y TELEMATICOS CONTRATACION DE UNA EMPRESA DE
SERVICIOS Y EN SU CASO SOLICITA LA
CONTRATACION.
3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y REALIZA LA CONTRATACION DE UNA
FINANZAS EMPRESA DE SERVICIOS DE COMPUTO
¥ TELEMATICOS.
4 EMPRESA DE SERVICIOS DE DE COMPUTO | DISENA, DESARROLLA E IMPLEMENTA
Y TELEMATICOS EL SISTEMA DE INFORMACION Y
CONECTIVIDAD.
5] DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | PARTICIPA EN EL DISENO,
DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE  INFORMACION hd
CONECTIVIDAD,
8 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | OPERA UN SISTEMA DE INFORMACION Y

CONECTIVIDAD DE LA UNIVERSIDAD.
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NOMBRE DE LA
RED DE COMPUTO ESPECIALMENTE PARA LOS
REMOTAS, VERIFICANDO Y ADMINISTRANDO CLAVE

SECRETAS ¥ PERMISOS.

FUNCION: SUPERVISAR EL CORRECTO Y SEGURO FUNCIONMAMIENTO DE LA
SERVICIOS QUE INVOLUCRAN CONEXIONES
S DE USUARIO, VIGENCIA DE CONTRASENAS

FINAMNZAS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

—
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ESTABLECE PROGRAMA DE
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | SUPERVISION DE LA RED DE COMPUTO.
s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECIBE Y ANALIZA PROGRAMA DE

SUPERVISION DE LA RED DE COMPUTO,
Y EN SU CASO VALIDA EL PROGRAMA.

VERIFICA EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LA RED DE
COMPUTO.

ADMINISTRA CLAVES DE USUARIOS.

VIGILA VIGENCIA DE CONTRASENAS
SECRETAS Y PERMISOS.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS DIRECCION DE ADMIMNISTRACION ¥ FINAMNZAS
DE COMPUTC ¥ TELEMATICOS
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NOMBRE DE LA FUNCibN: COORDINAR LA ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES TECNICOS Y DE USUARIOS DE LOS SISTEMAS COMPUTACIONALES QUE SE
DESARROLLEN.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICQS

PROGRAMADORES DE SISTEMAS

PROGRAMADORES DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS,
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS

SOLICITA ELABORACION DE MANUAL
TECNICO Y DE USUARIO DEL SISTEMA DE
COMPUTO DESARROLLADO.

RECIBE SOLICITUD DE ELABORACICN DE
MANUAL TECNICO Y DE USUARIO DEL
SISTEMA DE COMPUTO DESARROLLADO,

ELABORAN MANUALES TECNICO ¥ DE
USUARIO DEL SISTEMA DE COMPUTO.

RECIBE ¥ AMNALIZA MAMNUAL, ¥ EM SU
CASO WVALIDA LOS MANUALES.
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NOMBRE DE LA FUNCION: MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE EQUIPO DE

COMPUTC.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SOLICITA ACTUALIZACION DE
FINANZAS INVENTARIO.

2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | RECIBE SOLICITUD.
DE COMPUTO Y TELEMATICOS

3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | RECOPILA INFORMACION.
DE COMPUTO Y TELEMATICOS

4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | RECOPILA INFORMACION DE
DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS ADQUISICIOMES,

5 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | COMPARA  IN FORMACION DE LOS
DE COMPUTCO ¥ TELEMATICOS INVENTARIOS Y FACTURAS O NOTAS.

B DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | REALIZA VERIFICACION VISUAL DE LOS
DE COMPUTQO Y TELEMATICOS EQUIPOS.

T DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | REQUIERE ACTUALIZACION EL
DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS INVENTARIO.

8 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | MARCA E INVENTARIA  EL EQUIPO
DE COMPUTC ¥ TELEMATICOS MUEVO.

9 I DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, SERVICIOS | AGREGA INFORMACION
DE COMPUTO Y TELEMATICOS COMPLEMENTARIA AL INVENTARIO.

10 DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y RECIEBE INVENTARIO.

FINANZAS
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DEPARTAMEMNTO DE SISTEMAS, SERVICIOS
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NOMBRE DE LA FUNCION: ADMINISTRAR EL SISTEMA INFORMATICO DEL POA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION PLANEACION ENVIA EL CALENDARIO DE CAPTURA DEL
FOA.
2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, RECIBE EL CALENDARIO DE CAPTURA
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | DEL POA.
3 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, INSTALA EL SISTEMA DE COMPUTO POA.
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS
4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ADMINISTRA LA BASE DE DATOS DEL DE
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | POA.
B DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, CAPACITA A LOS LIDERES DE PROYECTO
SERVICIOS DE COMPUTO Y TELEMATICOS | EN EL US0O DEL SISTEMA INFORMATICO
POA.
5] LIDERES DE PROYECTO RECIBEN CAPACITACION SOBRE EL USO
DEL SISTEMA INFORMATICO POA .
T DEFPARTAMENTO DE SISTEMAS, BRINDA SOPORTE TECNICO DURANTE EL
SERVICIOS DE COMPUTQ ¥ TELEMATICOS | PROCESO DE CAPTURA DEL POA AL
SISTEMA INFORMATICO.
g DIRECCION DE PLANEACION SOLICITA CONSULTAS CONSOLIDADAS
DEL SISTEMA INFORMATICO POA,
g DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ELABORA LAS CONSULTAS
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | CONSOLIDADAS DEL POA,
10 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, IMPRIME REFORTES DEL SISTEMA
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | INFORMATICO PCA Y DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS.
11 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, ENTREGA CONSULTAS ¥ REPORTES DEL
SERVICIOS DE COMPUTO ¥ TELEMATICOS | SISTEMA INFORMATICO POA,
12 DIRECTOR DE PLANEACION

|REC!BE CONSULTAS ¥ REFORTES DEL
| SISTEMA INFORMATICO POA Y DEL
| PRESUPUESTO DE EGRESOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

DIRECTOR DE PLANEACION

347



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMEBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PLANES DE MEDIANO
PLAZO Y PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

MNo.

RESPONSABLE

10

11

12

ACTIVIDAD

RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE PLANEACION

| DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLAMEACION

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

YO

YiC

YO

Yo

DICTA CRITERIOS Y POLITICAS PARA LA
FORMULACION CE PLANES A
PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

ELABCRA CRITERIOS ¥ POLITICAS PARA
LA FORMULACION DE PLANES ¥
PROGRAMAS INSTITUCICNALES.

RECIBEN CRITERIOS Y POLITICAS PARA
LA FORMULACION DE PLANES Y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES,

ANALIZAN CRITERIOS Y POLITICAS PARA
LA FORMULACION DE PLANES Y
FPROGRAMAS INSTITUCIONALES,

CAPACITA AL PERSONAR ASOCIADO A LA
FORMULACION DE PLAMNES Y
FROGRAMAS INSTITUCIONALES.

DEFINE ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES.

ORGANIZA MESAS DE TRABAJO.

SUPERVISA LA FORMULACION.

ELABORA PROFUESTA DE PLANES Y/O
FPROGRAMAS INSTITUCIOMALES.

ENVIA INTEGRACION DE PROPUESTA,

RECIBE PROPUESTA.

VALIDA PROPUESTA,
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No.

RESPONSABLE

l ACTIVIDAD

13

14

RECTORIA

DIRECCION DE PLANEACION

AUTORIZA LA PROPUESTA.

INTEGRA PLAN Y
INSTITUCIONAL.

PROGRAMA
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NOMBRE DE LA FUNCION: DISERAR E IMPLANTAR ACCIONES COMPLEMENTARIAS QUE
PERMITAN OBTENER FONDOS EXTRAORDINARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTORIA DICTA POLITICAS PARA LA OBTENCION
DE FONDOS EXTRACRDINARIOS.

2 DIRECCION DE PLANEACICN DISENA CAMPANA  FINANCIERA DE
FOMDCS ANUALES.

3 DIRECCION DE PLANEACION PLANEA CAMPARNA  FINANCIERA DE
FONDOS ANUALES.

4 RECTORIA VALIDA  CAMPANA  FINANCIERA DE
FONDOS ANUALES.

5 RECTORIA AUTORIZA  CAMPANA FINANCIERA DE
FONDOS ANUALES.

8 DIRECCION DE PLANEACION PREPARA CAMPANA FINANCIERA DE

DIRECCION DE FLANEACION

FONDOS ANUALES.

IMPLANTA CAMPANA FINANCIERA DE
FONDOS AMUALES ELEMEMTA,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: ATENDER LA PROBLEMATICA DE CARACTER ESTUDIANTIL QUE SE
PRESENTE EN LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 COMUNIDAD UNIVERSITARIA DETECTA PROBLEMATICA ESTUDIANTIL.
2 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE PROBLEMATICA ESTULHANTIL.
3 DIRECCION DE PLANEACION ANALIZA PROBLEMATICA ESTUDIANTIL,
4 DIRECCION DE PLANEACION FORMULA FROPUESTA DE ATENCION.
3 RECTORIA RECIBE PROPUESTA DE ATENGION.,
6 RECTORIA ANALIZA PROPUESTA DE ATENCION,
¥ RECTORIA | AUTORIZA PROPUESTA DE ATENCION.
8 DIRECCION DE PLANEACION ATIENDE PROBLEMATICA.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL
ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL ESCOLAR UNIVERSITARIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |
1 DIRECCION DE PLANEACION DETERMINA LINEAMIENTOS GENERALES
| PARA PLANEAR, ORGANIZAR, Y
COORDINAR EL CONTROL ESCOLAR
UNIVERSITARIO.
2 RECTORIA RECIBE LINEAMIENTOS.
3 RECTORIA VALIDA LINEAMIENTOS.
4 DIRECCION DE PLANEACICON FLANEA, A ORGANIZA EL
FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL |
ESCOLAR.
3 DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECIBE NORMATIVIDAD Y
| EBCOLARES PROCEDIMIENTOS.
<] DEPARTAMENTO CE SERVICIOS | APLICA MNORMATIVIDAD ¥
ESCOLARES FROCEDIMIENTOS.

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

COORDINA LA IMPLANTACION DE LA
NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOSE,

SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTOS DEL
CONTROL ESCOLAR.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER A LA RECTORIA LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES
DE DESARROLLO, DE INFRAESTRUCTURA Y CALENDARIO ACADEMICO.

No.

|

| RESPONSABLE ____ACTIVIDAD

1 | DIRECCION DE PLAMEACION REALIZA AUTO EVALUACION.

2 DIRECCION DE PLANEACION ELABORA PROPUESTA DE LOS
PROGEAMAS INSTITUCIOMALES DE
DESARROLLO, INFRAESTRUCTURA Y
CALENDARIO ACADEMICO.

3 RECTORIA REVISA PROPUESTA DE LOS PROGRAMAS
INSTITUCIONALES DE DESARROLLO,
INFRAESTRUCTURA h g CALENDARIO
ACADEMICO,

4 RECTORIA AUTORIZA, FROPUESTA DE LOS

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE
DESARROLLO, INFRAESTRUCTURA Y
CALENDARIO ACADEMICO.

FORMALIZA FROGRAMAS.

FRESENTA PROGRAMA A LA JUNTA DE
GOBIERNO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN LAS DIFERENTES AREA QUE INTEGRAN A LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PLANEACION DEFINE CRITERIOS Y POLITICAS PARA LA
FORMULACION DE AUDITORIAS.
2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | RECIBE CRITERIOS ¥ POLITICAS PARA LA |
EVALUACION FORMULACION DE AUDITORIAS.
3 DEFPARTAMENTO DE INFORMACIOMN Y | PLANEA Y PROGRAMA ACTIVIDADES DE
EVALUACION AUDITORIA DE CALIDAD.
4 DIRECCION DE PLANEACION . REVISA ACTIVIDADES DE AUDITORIA DE
CALIDAD.
5] DIRECCION DE PLANEACION AUTORIZA IMPLEMENTACION DE
AUDITORIA DE CALIDAD.
g DEFPARTAMENTO DE INFORMACION Y | IMPLEMENTA AUDITORIA DE CALIDAD.

EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACICN

SUPERVISA ACTIVIDADES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR Y DIRIGIR LA ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA UNIVERSIDAD, CON
LA PARTICIPACION DE LAS DEMAS AREAS, PRESENTANDOLOS ANTE LA RECTORIA PARA SU

VALIDACION.
Na. RESPONSAELE ACTIVIDAD

1 RECTORIA ESTAELECE CRITERIOS Y POLITICAS
FARA LA FORMULACION DE POA'S Y
PRESUPUESTOS.

2 DIRECCION DE PLANEACICN RECIBE CRITERIOS ¥ POLITICAS.

3 DIRECCION DE PLANEACION CAPACITA A FERSOMAL ASOCIADO A LA
ELABORACION DE POA'S £
PRESUPUESTOS.

& DIRECCION DE PLANEACION FRESENTA CALENDARIO DE
ACTIVIDADES.

S DIRECCION DE PLANEACION SUPERVISA LA FORMULACION DE POA'S Y
FRESUPUESTOS.

6 | DIRECCION DE PLAMEACIOMN PRESENTA PARA VALIDACION DE POA'S
¥ PRESUPUESTOS.

7 RECTORIA RECIBE POA'S Y PRESUPUESTOS,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ‘-}EHIHCAR QUE TODC PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
INDIVIDUAL, DEPARTAMENTAL ¥ GEMNERAL DE LA UNIVERSIDAD SE REALICE EN APEGO AL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL QUE

CORRESFONDA.
No. | _ RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS FORMULAN PROGRAMAS ANUALES DE

ADMINISTRATIVAS

2 DIRECCION DE PLAMNEACION
3 DIRECCION DE PLANEACION
4 DIRECCION DE PLANEACION
5 DIRECCION DE PLANEACICN
& DIRECCION DE PLA&EACIDN

ACTIVIDADES.

RECIBE PROGRAMA  ANUAL DE
ACTIVIDADES.

ANALIZA Y REVISA PROGRAMAS ANUALES
DE ACTIVIDADES.

VaLiDa PROGRAMAS  ANUALES  DE
ACTIVIDADES.

EEGISTREA PROGRAMASZ AMNUALES DE
ACTIVIDADES.

APLICA  PROGRAMA ANUAL  DE
ACTIVIDADES.
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UNIDADES CREANICAS YID CIRECCICH DE PLANEACION
ADMINIETRATIVAS
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»| PROGRAMA
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v
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v
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FIN
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR Y TRAMITAR LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES
QUE PROCEDAN.

11

DIRECCION DE PLANEACION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |
1 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE PROPUESTA DE ADECUACIONES
| FRESUPUESTALES POR PARTE DEL

DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

2 DIRECCION DE PLANEACION AMALIZA PROFUESTA DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES.

3 DIRECCION DE PLANEACION VALIDA PROPUESTA DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES.

4 DIRECCION DE PLANEACION FORMULA PROPUESTA DE
ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

5 RECTORIA RECIBE FROPUESTA DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES Y SOMETE A LA
CONSIDERACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNQ,

8 JUNTA DE GOBIERNO ANALIZA PROPUESTA DE ADECUACIONES
FRESUPUESTALES.

7 JUNTA DE GOBIERNO VALIDA PROPUESTA DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES.

8 JUNTA DE GOBIERNO AUTORIZA PROPUESTA DE
ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

8 RECTORIA RECIBE AUTORIZACION ¥ COMUNICA A LA

DIRECCION DE PLANEACION.

REGISTRA AUTORIZACION.
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DIRECCION DE PLAMNEACION

RECTORIA

JUNTA DE GOBIERMO

INICEC ]
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h 4
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Sl
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S

—®

REGISTRA
AUTORIZACION

RECIBE
PROFUESTA LCE
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RECIEE
ALITORIZACION
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[ Fin
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v
AUTORIZA
PROPUESTA DE
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS QUE EN MATERIA DE
PLANEACION, PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO, REALICEN LAS DIFERENTES AREAS DE LA
UNINERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PLANEACION ESTABLECE CRITERIOS Y POLITICAS DE
EVALUACION.
P DIRECCION DE PLAMEACION SOLICITA INFORMES DE ACTIVIDADES
SUSTANTIVA.
3 UMIDADES ORGANICAS ¥/O | RECIBE SOLICITUD DE ACTIVIDADES.
ADMINISTRATIVAS
= UNIDADES ORGAMICAS ¥/0O | FORMULA INFORME DE ACTIVIDADES |
ADMINISTRATIVAS SUSTANTIVAS.
5 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE INFORME DE ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS.
g DIRECCION DE PLANEACION EVALUA LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS.
7 DIRECCION DE PLANEACION ENVIA RESULTADO DE LA EVALUACION.
g UNIDADES ORGANICAS Y/O | RECIBE RESULTADC DE LA EVALUACION,

ADMINISTRATIVAS
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DIRECCION DE PLANEACION

UKIDADES CRGAMICAS YD
ADMINISTRATIVAS

IRICID
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h J
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'NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE
INFORMACION,

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE PLANEACION

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE PLANEACICN

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLAMEACION

Yo

YO

| ENVIA SOLICITUD PARA ENTREGA DE
DATOS E INFORMACION,

RECIBE SOLICITUD PARA PROPORCIONAR
DATOS E INFORMACION,

ELABORA REFORTE DE INFORMACION.

RECEPCICN DE REFORTE.

VALIDA DATOS E INFORMACION.

AUTORIZA CARGA DE BASE DE DATOS.
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DIRECCINN DE PLANEACION UMIDADES ORGANICAS YO
ADMIMISTRATIVAS
IMICIC
w
oM SOLOTD
FARA STRECA [E
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j RECIBE
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v
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

'NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA EMISION DE INFORMACION ESTADISTICA QUE SEA
SOLICITADA POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS NORMATIVAS ¥ DE DIFUSION INSTITUCIONAL.

MNo.

10

11

12

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTANCIAS  NORMATIVAS
DIFUSION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLAMEACION

| DIREGCION DE PLANEACION

YI0

DE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

EVALUACION.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION

INSTANCIAZ  NORMATIVAS
DIFUSION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLAMEACION

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCIOM DE PLANEACION

INSTAMNCIAS  MNORMATIVAS
DIFUSION INSTITUCIONAL

Yo

YiO

DE

CE

ENVIA SOLICITUD PARA INFORMACION
ESTADISTICA,

RECEPCION DE SOLICITUD DE
INFORMACION ESTADISTICA.

AVALA  SOLICITUD DE INFORMACION
ESTADISTICA

ENVIA AUTORIZACION DE ATENCION A
SOLICITUD.

RECIBE ATENCION A SOLICITUD.

ELABORA INFORME © REPORTE CON LA
INFORMACION SOLICITADA.

ENVIA Y EMITE MNEGATIVA CON SU
JUSTIFICACION.

RECIBE NEGATIVA,

RECIBE REPORTE DE ATENCION A
SCLICITUD.

VALIDA  INFORME DE ATENCION A
SOLICITUD.

EMITE REFORTE DE SCLICITUD.

RECIBE INFORMACION.
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INSTAMCIAS MORMATIVAS ¥IC DE DIFUSION | DIRECCION DE PLANEACION DERARTAMENTC DE INFORMACION ¥
INSTITUCIONAL EVALLIACION
[ NI ]
v
ENVIA
SOLICITUD PARS
INFORM
ORMACION B RECESCION  DE
SOLICITUD  OE
SCLICITUR INFORMACION
SOLICITUD
VERIFICA
SOLICITUD
51
h 4
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AUTORIZACION
SOLICITUD RECIBE
ATENCION A
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INSTANCIAS NCRMATIVAS YI0 DE DIFUSION
INSTITLICICNAL

DIRECCION DE PLANEACICN

DEFARTAMENTO DE INFORMACICN ¥

EVALUACION

RECIBE

i

RECIBE
REPORTE DE
SOLICITUD

] INFORME

EMITE
REFORTE DE
SCLICITUD

REPORTE

MFORMAaCIon

REPORTE

[gla]
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LO PROGCESOS DE AUTO EVALUACION, EVALUACION
EXTERNA Y EVALUACION INSTITUCIONAL QUE ESTABLEZCA LA UNIVERSIDAD ¥ SOLICITEN
INSTANCIAS NORMATIVAS EXTERNAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
T DIRECCION DE PLANEACICON DEFINE FOLITICAS PARA LA |
IMPLANTACION DE LOS PROCESOS DE
EVALUACION.
2 DIRECCION DE PLANEACION | DETERMINA LA INSTANCIA INTERNA ©
EXTERNA QUE EJECUTARA LA
EVALUACION,
3 DIRECCION DE PLANEACION AUTORIZA LA EVALUACION INTERNA O
EXTERMNA.
4 UNIDAD  EVALUADORA  INTERNA O | APLICA LA EVALUACION.
EXTERNA
5 DIRECCION DE PLANEACION VERIFICA.
4] UNIDAD  EVALUADORA  INTERNA O | FORMULA INFORME,
EXTERMA

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

AMALIZA INFORME.

VALIDA,
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DIRECCION DE PLAMNEACION UNIDAD EVALUADORA INTERNA O EXTERNA
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b J

DEFIME
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AUTORIZA LA
EVALUACICHN
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¥
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v
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA

SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO.

FUNCION: ORGANIZAR ¥ COORDINAR LOS ASUNTOS A TRATAR EN LAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PLANEACION ELABCRA PROFUESTA DE LA ORDEN DEL
OlA.
2 | RECTORIA RECIBE PROPUESTA.
3 RECTORIA VALIDA PROPUESTA
4 RECTCRIA FORMALIZA PROPUESTA.
|
5 SECRETARIA DE LA H., JUNTA DE RECIBE PROFPUESTA.
GOBIERNG
& SECRETARIA DE LA H. JUNTA DE VALIDA PROPUESTA
GOEBIERNG
7 RECTORIA AUTORIZA INTEGRACICON DE CARFETAS,
a8 DIRECCION DE PLANEACICN RECIBE AUTORIZACION.
g DIRECCION DE PLANEACION RECOLECTA INFORMACION b
DOCUMENTOS.
10 DIRECCION DE PLANEACION INTEGRA CARPETAS.

11

DIRECCION DE FLANEACION

DISTRIBEUYE CARPETA.
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| BIRECTION DE PLANEACION RECTORLIA SECRETARIA DE LA M. JUNTA DE GOBIERMD
IMICIC
5 :

ELABCRA

FROPLESTA DE LA

OROEMCE DA

—| RECIEE
ORDEM CEL Dl& | PROPUESTA
CRDEM DEL DIA

VALIDA s

FROFLUESTA

RECIBE -
AUTOREZACION
FORMALIZA
OFICIC DE
FROFPUESTA

AUTOREZACION RECIBE

ORDEN DEL DA RRCELIESES

CROEN DEL DiA

\ 4 ,

RECOLECTA
INFORMACICN Y
DOCUMENTOS
v AUTORIZA ALUTORIZA
INTEGRA OROEH DELRIES FROFPUESTA
CARFETAS
CFICIQ DE
AUTORIZACION
k
DISTRIBLYE
CARPETAS
5
A [ IHICIO FIN
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNGIbN: COORDINAR LA REALIZACION ¥ ENTREGA ANTE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES DE LA INFORMACION NECESARIA DE LA UNIVERSIDAD, PARA INTEGRAR LOS
INFORMES DE GOBIERNO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PLAMEACION SOLICITA LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION.

2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | RECIEE SOLICITUD.
EVALUACION

3 DEPARTAMENTCO DE INFORMACION Y | RECABAE INTEGRA INFORMACIOM.
EVALUACION

4 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | FORMULA INFORME.
EVALUACION

3 DIRECCION DE PLANEACICN RECIBE INFORME.

6 DIRECCION DE PLANEACION VALIDA EN INFORME.

7 RECTORIA AUTORIZA INFORME.

g RECTORIA ENVIA INFORME.

g DIRECCION DE PLANEACION RECIBE INFORME,

10 DIRECCION DE FLANEACION ENTREGA INFORME.,
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DIRECCION DE PLAMEACION CEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥ RECTORLA
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v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: RESGUARDAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES SOLICITADOS A
LOS ALUMMOS DE LA UNIVERSIDAD COMO REQUISITO DE INSCRIFCION.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 ASPIRANTE A ALUMNC RECOLECTA DOCUMENTACION
SOLICITADA COMO REQUISITO POR LA
UNIVERSIDAD.
2 DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS | RECIBE DOCUMENTACION
ESCOLARES
3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | COTEJA COPIAS DE DOCUMENTOS CON
ESCOLARES LOS ORIGINALES.
4 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS | ANALIZA S| ACEPTA DOCUMENTACION.
ESCOLARES
5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | 51 ACEPTA LA DOCUMENTACION,
ESCOLARES INTEGRA EXPEDIENTES POR ALUMNO
CON DOCUMENTOS ORIGIMALES.
8 DEFARTAMENTO CE SERVICIOS | RESGUARDA DOCUMENTOS.
ESCOLARES
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES ASPIRANTE A ALLIMMNOG
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE INSCRIPCION
Y REINSCRIPCION DE ALUMNOS, AS| COMO ESTABLECER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO DE CAMBIOS, BAJAS TEMPORALES Y DEFIMITIVAS DE LOS ESTUDIANTES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | FORMULA LA AUTORIZACION DE
ESCOLARES INSCRIPCION O REINSCRIFCION.
2 ASPIRANTE O ALUMNO RECIBE LA AUTORIZACION DE
INSCRIPCION O REINSCRIPCION.
3 ASPIRANTE O ALUMNO LLEMA SOLICITUD DE INGRESC O
REINGRESO.
4 ASPIRANTE © ALUMNG FAGA DERECHO A INSCRIPCION O
REINSCRIPCION.
5 ASPIRANTE O ALUMNG RECOLECTA DOCUMENTACION
REQUISITO PARA  INSCRIPCION O
REINSCRIPCION.
5} DEPARTAMENTO GE SERVICIOS | RECIBE DOCUMENTACION.
| ESCOLARES
7 DEFPARTAMENTOQ DE SERVICIOS | VERIFICA DOCUMENTACION.
ESCOLARES
8 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | REALIZA REGISTRO.
ESCOLARES
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DEPARTAMENTD DE SERVICIOS ESCOLARES | ASPIRANTE © ALUMMO
[ INICIO ‘
AUTORIZACION
FORMLUILA N
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: DAR SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE ASISTENCIA Y DE LAS

EVALUACIONES ACADEMICAS DE LOS ALUMNOS EN EL SISTEMA DE SERVICIOS ESCOLARES.

No. RESPONSAELE ACTIVIDAD

1 DERPARTAMENTO DE SERVICIOS | ELABEORA FORMATO DIGITAL.
ESCOLARES

2 PERSONAL ACADEMICO RECIBE FORMATO DIGITAL.

3 PERSONAL ACADEMICO REGISTRA ASISTENCIAS Y |

CALIFICACIONES.

& CEPARTAMENTO CE SERVICIOS | RECIBE FORMATO DIGITAL.
ESCOLARES

] DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | VALIDA FORMATO DIGITAL.
ESCOLARES

5 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS | REGISTRA EN EL HISTORIAL ACADEMICO,
ESCOLARES
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I

| DEPARTAMENTC OE SERVICIOS ESCOLARES PERSOMAL ACADEMICD
ELABORA RECIEE
FORMATO L FORMATD

FORMATO FCRMATO
kL

REGISTRA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PUBLICAR LOS HORARIOS DE CLASES Y FECHAS DE EXAMENES
EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, A FIN DE HACERLOS DEL OPORTUNO CONOCIMIENTO DE
LOS ALUMNOS Y EN GENERAL DE LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ASOCIADOS A LOS SERVICIOS

ESCOLARES.

No.

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

DIRECCION DE DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIOMALES

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE FLANEACION

DEPARTAMENTO DE
ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE
ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE
ESCOLARES

SERVICIOS

SERVICIOS

SERVICIOS

LABORA PROPUESTA DE HORARIO Y
PERIODOS DE EXAMENES.

RECIBE PROPUESTA DE HORARIO Y
PERIODOS DE EXAMENES.

ANALIZA Y VALIDA PROPUESTA DE
HORARIO Y PERIODOS DE EXAMENES.

AUTORIZA VALIDACION.

RECIBE PERIODO Y HORARIO DE
EXAMEMNES.

RECABA MNORMAS Y  LINEAMIENTOS

ASOCIADOS A SERVICIOS ESCOLARES.

PUBLICA ¥ DISTRIBUYE LOS HORARIOS
DE CLASE, PERICDOS DE EXAMEMES,
NORMAS Y LINEAMIENTOS.
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| DEPARTAMENTS DE SERVICIOS ESCOLARES

CIRECCICN DE LA DIVISION DE ESTURIOS
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RECIEE
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RECIEE
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR ESTADISTICAS QUE GENEREN LOS PROCESOS DE

SERVICIOS ESCOLARES.

|7 No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO BE SERVICIOS | REGISTRA INFORMACION
ESCOLARES SOCIQECONOMICA Y ACADEMICA DE
INGRESQO DE LOS ALUMNOS DE LA UPF.
& DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | PROCESA INFORMACION.
ESCOLARES
3 . DEPARTAMENTO CE SERVICIOS | OBTIENE INDICADORES.
ESCOLARES
4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | INCORFORA  INDICES A REGISTRO |
ESCOLARES HISTORICO.
5 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | OBTIENE TENDENCIAS Y ESTADISTICAS
ESCOLARES DE LOS RESULTADOS ACADEMICOS DE
LOS ALUMNOS.
s} DEPARTAMENTC DE SERVICIOS | ELABORA INFORME.
ESCOLARES
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE SE LE SOLICITEN

FPOR PARTE DE LA UNIVERSIDAD Y DEL ALUMNO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DEFARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE SCLICITUD.
ESCOLARES

2 DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS EVALUA SI SE REQUIERE PAGO POR
ESCOLARES TRAMITE.

3 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ELABORA RECIEQ.
ESCOLARES

4 ALUMNO RECIBEE COMPROBANTE DE PAGO,

] ALUMNG PAGA EN CAJA.

& DEFARTAMENTCO DE SERVICIOS RECEPCION DE COMPROBANTE DE

ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

PAGO.

ELABORA DOCUMENTOQ,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMERE DE LA FUNCION: INTEGRAR LOS EXPEDIENTES INDIVIDUALES DE LOS ALUMNOS
QUE SOLICITEN ¥ TRAMITEN BECAS EN LA UNIVERSIDAD ¥ EN OTRAS INSTANCIAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICA Y DIFUNDE CONVOCATORIA.
ESCOLARES
2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS FORMULA SOLICITUD.

ESCOLARES

ALUMNG

ALUMNG

ALUMNO

DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES

RECIBE SOLICITUD.

REQUISITA SOLICITUD.

RECABA INFORMACION,

RECEPCICN DE INFORMAGCION,

VALIDA INFORMACION.

INTEGRA EXFEDIENTE.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

"NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y LOS PROYECTOS
DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA INSTITUCION, CON LA PARTICIPACION DE LAS
DEMAS AREAS UNIVERSITARIAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE PLANEACION ESTAELECE LINEAMIENTOS Y
CALENDARIO DE  ACTIVIDADES Y
ELABORACION DEL POA Y PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOE DE LA
LINIWVERSIDAD.

2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE LOS LINEAMIENTOS b
CALENDARIO DE ACTIVIDADES.

3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO | CARGA AL SISTEMA INFORMATICO LA
LISTA DE PROYECTOS QUE INTEGRAN EL
FOA.

4 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO CARGA AL SISTEMA INFORMATICO LOS
TECHOS FINANCIEROS POR CAPITULO DE
GASTC PARA CADA UNO DE LOS
PROYECTOS QUE INTEGRAN EL FOA.

3] DEPARTAMENTOQ DE PRESUPUESTO INDIGA A LOS LIDERES DEL PROYECTO
LAS CUENTAS DE ACCESO AL SISTEMA
PARA CARGAR LOS PROYECTOS QUE
INTEGRAN EL FPOA.

6 LIDERES DEL PROYECGTO RECIBE LAS CUENTAS DE ACCESO DEL
SISTEMA PARA CARGAR LOS
PROYECTOS.

T LIDERES DEL PROYECTO CARGA AL SISTEMA LOS PROYECTOS DE
SU RESPONSABILIDAD.

B DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO INTEGRA EL POA DE LA UPP.

g DIRECCION DE PLANEACION VALIDA EL POA.

10 DEPARTAMENTO DE PRESUFPUESTO INTEGRA EL PRESUPUESTOC DE

INGRESOS ¥ EGRESOS DE LA UPP.
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DIRECCICN DE PLAMNEACION

LIDERES DEL PRCYECTCD

RECIBE

INICIC

¥ |
ESTABLECE

LINEAMIENTOS
Y CALENDARID

F 3

LIMEAMIENTOS

CARGA EL
PROYECTO AL
SISTEMA

¥
CARGS TECHOS

FINAMCIEROS AL
SISTEMS,

r

IMDHCA
CUENTAS DE

LINEAMIENTCS
¥ CALEMDARID

ACCESD

INTEGRA EL POA

F3

DE LA UPR

POA

N

WALIDA

L

INTEGRA EL
FRESUPUESTC
DE INGRESOS ¥ | g

FlI &4

=]

EGRESOS

FlM

RECIBE LAS
- CUENTAS DE
) ACCESD
: h
CARGEA
PROYECTOS AL
SISTEMA
;' IMECIE
:| CRERACION
|:] DCUMENTO
,.i:} DESICEIN
C} COMEGTOR
[ COMECTOR
CE PAGINA

S ALMACENAMIENTO

T ’ l LINEAS DE
UMEIM
-‘—

387



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: VIGILAR Y CONTROLAR QUE EL EJERCICIO DEL GASTO SE AJUSTE
A LOS EGRESOS PROGRAMADCS EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UMIDADES ORGAMNICAS ¥/O | SOLICITAN EJERCICIOS DE RECURSOS
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP PROGRAMADOS.
2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE SCLICITUD DE EJERCICIOS DE
RECURSOS PROGRAMADODS.
3 DEPARTAMENTO DE PRESUFPUESTO | IDENTIFICA EL PROYECTO DEL CUAL SE
GUIERE EJERCER RECURSOS
PROGRAMADOS,
4 | DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO VERIFICA QUE LO  SOLICITADD SE
APEGUE A LO PROGRAMADO,
5 CEPARTAMENTO DE PRESURPLIESTO OTORGA EL WVISTO BUENO PARA LA

ADQUISICION DE LO PROGRAMADO.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LOS ESTUDIOS DE AMPLIACION PRESUPUESTAL DE
ACUERDO AL CRECIMIENTO ¥ EXPANSION DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
I
1 DEFARTAMENTOC DE PRESUFPUESTO SOLICITA INDICADORES DE CRECIMIENTO
Y EXPANSION DE LA UNIVERSIDAD.
2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | RECIBE SOLICITUD DE INDICADORES DE
EVALUACION CRECIMIENTO ¥ EXPANZION DE LA
UNIVERSIDAD.
3 DEFARTAMENTO DE INFORMACIOM Y | ELABORA INDICADORES DE
EVALUACION CRECIMIENTO Y EXPANSICN DE LA
UNIVERSIDAD.
4 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE Y ANALIZA INDICADORES.

DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE PLANEACICON

DIRECCION DE PLANEACICN

ELABORA ESTUDIC DE AMPLIACION
FPRESUPUESTAL CE ACUERDO A
INDICADORES DE EXPANSION Y
CRECIMIENTD,

VALIDA ESTUDIO.

GESTIOMNA AMPLIACION PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPOMER ¥ REALIZAR LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES
QUE DEMANDE LA OPERACION DE LA UNIVERSIDAD POR GASTOS NO PREVISTOS EN EL
PRESUFUESTO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEFARTAMENTO DE PRESURPUESTO

| DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICA LA NECESIDAD DE REALIZAR
ADECUACIONES PRESUPUESTALES QUE
LA OPERACION DE LA UNIVERSIDAD
DEMANDA POR GASTOS NO PREVISTOS
EN EL PRESUPUESTO.

INTEGRA LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTALES QUE SE REQUIERAN
PARA LA OFERACION DE LA
LINWVERSIDAD.

ELABORA PROPUESTA DE LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTALES
PERTINENTES PARA LA OPERACION DE
LA UNIVERSIDAD.

AMNALIZA Y TRAMITA LAS ADECUACIONES

| PRESUPUESTALES QUE PROCEDAN.

REALIZA LAS ADECUACICNES

| PRESUPUESTALES PROCEDENTES.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: DETERMINAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA PARA EL

EJERCICIO DEL GASTO POR PARTIDA Y CARPITULO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
1 UNIDADES ORGANICAS YO | SOLICITAN SUFICIENCIA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP PARA EFECTUAR ADQUISICIONES.

2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE ¥ ANALIZA SOLICITUD,

3 DEFARTAMENTO DE PRESUFPUESTO IDENTIFICA EL PROYECTO DEL CUAL
SOLICITAN RECURSOS.

4 DEPARTAMENTO DE PRESUFPUESTO IDENTIFICA LA EXISTENCIA DE
RECURS0OS FINANCIEROS EM EL
PROYECTO.

5] DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO OTORGA SUFICIENCIA A LA UNIDAD

SOLICITANTE.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS ESTADOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECOPILA INFORMACION POR PARTIDA Y
POR CAPITULO.
2 DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO REALIZA ANALISIS DE LA INFORMACION,
3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO CONCENTRA LA INFORMACION PARA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

ELABORAR EL ESTADO,

ELABORA EL ESTADO DEL EJERCICIO Y
DETERMINA LOS MONTOS EJERCIDOS,
MODIFICADOS COMPROMETIDOS Y
SALDOS POR EJERCER.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ASESORAR TECNICAMENTE A LAS DIFERENTES AREAS DE LA
UNIVERSIDAD EN MATERIA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

No.
1 DERPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
= DIRECCION DE PLANEACION
4 | UNIDADES ORGANICAS IO
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD
5 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTD

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE
ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE
PLANEACION, FROGRAMACION X,
PRESUPUESTAGCION,

ELABORA PROPUESTA DE FROGRAMA DE
CAPACITACION.

RECIBE PROFUESTA DE PROGRAMA DE
CAPACITACION.

VALIDA PROPUESTA.

IMPLANTA PROGRAMA DE
CAPACITACION,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y EVALUACION
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: CONCENTRAR, PROCESAR Y EMITIR LA INFORMACION GENERADA
POR LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD.

No. ~ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 UNIDADES

ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP

2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION
EVALUACION

3 DEPARTAMENTO DE INFORMACION
EVALUACION

4 CEPARTAMENTO DE INFORMACION
EVALUACION

5 DEFPARTAMENTO DE INFORMACION
EVALUACICN

g DEPARTAMENTO DE INFORMACICON
EVALUACION

T DIRECCION DE FLANEACION

GENERAN DIVERSOS DOCUMENTOS,
QUE CONTIENEMN DATOS DE LA
UNNERSIDAD.

RECIBE Y ANALIZA LOS DATOS QUE
GENERAN LAS DIVERSAS UNIDADES
ORGANICAS ¥/O ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD, Y SIENDO EL CASO LOS
VALIDA.,

CLASIFICA LOS DATOS
CORRESFONDIENTES.

FROCESA LOS DATOS DE ACUERDOD A
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA
INTEGRACION DE INFORMACION DE LA
UNIVERSIDAD.

COMCENTRA, LA INFORMACION
GENERADA, POR LA UNIDADES
ORGANICAS, UNA VEZ QUE SE
ENCUENTRA CLASIFICADA ¥ LA ORDENA
PARA POSTERIORES REQUERIMIENTOS.

EMITE LA INFOEMACION QUE SEA
PERTINENTE.

RECIBE LA INFORMACION QUE PERMITE
LA TOMA DE DECISIONES.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ASESORAR TECNICAMENTE A LAS DIFERENTES AREAS DE LA

UNIVERSIDAD EN MATERIA DE EVALUACION.

ACTIVIDAD _|

No. RESPONSABLE

1 DEFPARTAMENTO DE INFORMACION Y
EVALUACICN

2 DEFARTAMENTO DE INFORMACION Y |
EVALUACION

3 DEPARTAMENTC DE INFORMACION Y
EVALUACION

4 DIRECCION DE PLAMEACION

5 DEFARTAMENTO DE INFORMACION Y
EVALUACION

IDENTIFICA LAS MNECESIDADES DE
ASESORIA TECNMWICA EN MATERIA DE |
EVALUACION DE LAS DIVERSAS
UNIDADES ORGANICAS DE LA
UNIVERSIDAD,

ELABORA LA PLANEACION DE LAS
ASESORIAS ATENDIENDO A LAS
NECESIDADES DE CADA UNIDAD
ORGANICA EN MATERIA DE EVALUACION.

ELABCRA, LA PROPUESTA DEL |
PROGRAMA DE ASESORIA TECNICA DE
EVALUACION ACORDE A CADA UNIDAD
ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD,

ANALIZA LA PROPUESTA DEL PROGRAMA
DE ACTIVIDADES DE ASESORIA TECNICA
EN MATERIA DE EVALUACION, ¥ EN SU
CASO VALIDA LA PROPUESTA.

ASESORA TECMICAMENTE A LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE
LA UFP EN MATERIA DE EVALUACION.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMEBRE DE LA FUNCION: IMPLANTAR LOS PROCESOS ¥ MECANISMOS DE EVALUACION

INTERNOS Y EXTERNOS QUE COADYUVEN AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA Y

GESTION INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD _ ‘
x| DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | RECOFILA LA INFORMACION PARA
EVALUACION DISENAR Yo CONTRATAR LOS
PROCESCS O  MECAMISMOS  QUE
COADYUVEN AL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD EDUCATIVA ¥ DE GESTION
INSTITUCIONAL,
2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | DISENA LOS MECANISMOS Y
EVALUACION FROCEDIMIENTOS QUE COADYUWEN AL
MEJORAMIENTS |
3 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | ELABORA LA PROPUESTA © CONTRATO
EVALUACION DE LA PROPUESTA DE LOS PROCESQS Y
MECANISMOS QUE COADYUVEN AL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y
GESTION INSTITUCIONAL .
4 DIRECTOR DE PLANEACION VALIDA LA PROPUESTA O CONTRATO DE
| LOS PROCESOS Y MECANISMOS QUE
COADYUVEN AL MEJORAMIENTO |
8 DEPARTAMENTC DE INFORMACION ¥ | IMPLANTA LOS PROCESOS h
EVALUACION MECANISMOE QUE COADYUVEMN AL

MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y
GESTION INSTITUCIONAL.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: EVALUAR LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES
PROGRAMATICAS PRESUPUESTALES DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSAELE ACTIVIDAD |

1 DIRECCION DE PLANEACION ESTABLECE LOS CRITERIOS ¥ POLITICAS
PARA EFECTUAR LA EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS, PROYECTOS h
ACTIVIDADES PROGRAMATICAS
PRESUPUESTALES DE LA UNIVERSIDAD.

2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | SOLICITA INFORMES BE LOS
EVALUACION PROGRAMAS, FROYECTOS ¥
ACTIVIDADES PROGRAMATICAS

PRESUPUESTALES A LAS UNIDADES
| ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE LA

UNIVERSIDAD.
3 UNIDADES ORGANICAS Y/O | ELABORAM INFORME DE LOS
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP PROGRAMAS, PROYECTOS Y
ACTIVIDADES FPROGRAMATICAS

PRESUPLUESTALES DE SU COMPETENCIA.

4 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | EVALUA LOS RESULTADOS DE LOS
EVALUACION INFORMES RECIBIDOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE LA

UPP.
5 DIRECCION DE PLANEACION RECIBE EL INFORME DE LA EVALUACION

DE PROGRAMAS, PROYECTOS YI/O |
ACTIVIDADES PROGRAMATICAS.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LA GESTION
INSTITUCIONAL TRIMESTRAL Y ANUALMENTE.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | SOLICITA A LAS UNIDADES ORGANICAS
EVALUACION Y/O  ADMIMISTRATIVAS DE LA UPP
EFECTUEN UN INFORME DE RESULTADOS
DE LA GESTION INSTITUCIONAL
| TRIMESTRAL ¥ ANUAL,
2 UNIDADES ORGANICAS Y | ELABORAN INFORMES DE LOS
ADMINISTRATIVAS DE LA UFPP RESULTADOQS DE LA GESTION
INSTITUCIONAL TRIMESTRAL ¥ ANUAL.
3 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | ELABORA INFORME DE LOS RESULTADOS
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL
TRIMESTRAL ¥ ANUAL DE LAS UNIDADES
ORGANICAS Y/O ADMINISTRATIVAS DE LA
UPP.
4 DIRECCICON DE PLANEACICN RECIBE INFORME DE LOS DE
RESULTADOS DE LA GESTION

INSTITUCIONAL TRIMESTRAL ¥ ANUAL DE
LAS UNIDADES ORGANICAS
ADMINISTRATIVAS DE LA UPP.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

NOMBRE DE LA FUNCION: FROPORCIONAR LA INFORMACION HISTORICA — ESTADISTICA QUE
SEA SOLICITADA A LA UNIVERSIDAD POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 INSTANCIAS INTERNAS O EXTERNAS DE | SOLICITAN LA INFORMACION HISTORICA —
LA UFP ESTADISTICA DE LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE PLAMEACION FECIBE ¥ ATIENDE LA 3OLICITUD DE
INFORMACICON HISTORICA — ESTADISTICA
DE LA UNIVERSIDAD.
3 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | RECOPILA LA INFORMACION PARA
EVALUACION INTEGRAR EL: INFORME

CIRECCION DE PLANEACION

| RECIBE

CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DE
INFORMACION HISTORICA — ESTADISTICA
DE LA UNIVERSIDAD

INFORME ¥ VALIDA LA
INFORMACION CORRESPOMDIENTE A LA
SOLICITUD DE INFORMACION HISTORICA
— ESTADISTICA DE LA UNIVERSIDAD,
PARA EFECTUARA LA ENTREGA DE LA
MISMA ANTE LA INSTANCIA QUE LO
SOLICITA,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

lll. VALIDACION
r VALIDO {/\
/;
ING. JOSE LUIS ASCO BARCENA LIC. ONESIMQ/SERRANO GONZALEZ
ENCARGADG DEL DESPACHO DE DIRECIOR GENERAL DEL
RECTORIA DE LA UPP IHEMSYS

T

LIC. JO : EREEANERO RODRIGUEZ  LIC. ERNEZTO LUIE SERRANDO GARCIA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DINADOR TECNICO DEL
FINANZAS

LA INFORMACION QUE GCONTIENE EL PRESENTE o By e oS
MANUAL ES DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA e o SESION
VIGENTE. DEFECHA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA

IV.CREDITOS

EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE ESTE MANUAL, PARTICIPO:

DR. PRIMO ALBERTOQ CALVA CHAVARRIA
RECTOR

MEN A. ARTURO CALDERON HEENAMDEZ
DIRECTOR DE PLANEACION

M EN A. MA. DEL CARMEN RIVERA MADRIGAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y EVALUACION

CON LA COLABORACION DE:

DR. ARGEO VAZQUEZ MARTINEZ
DIRECTOR DE ESTUDIOS PROFESIONALES

DRA. GLORIA MARIA PEREZ CABRERA
DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

LIC. JOSE JESUS SANJUANERO RODRIGUEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINAMNZAS

ESTE DCCUMENTG FLE ELABQRADC, 8510 LA SUPERVISION v ASESORAMIENTD
DE LA DIRECCION ©OE LA COORDIMACION TECHICA DEL [INSTITUTC
HIDALGUENSE DE EDUCACION MEDLA EUPERIGR Y SUPERIGR,
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