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SADM-F-33-01 Reporte de incidencias
SADM-R-12-01 Sistema de Control de Asistencia
SADM-F-34-01 Reporte de tiempo extra
SADM-R-13-01 Sistema de néminas CONPAQI
SADM-R-14-01 Base de datos lista de raya
SADM-R-15-01 LAYOUT de elaboracion de némina
SADM-F-35-01 Recibos de ndmina
e MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
SADM-F-36-01 Diagnéstico de riesgos internos y externos del centro de trabajo
SADM-F-37-01 Programa interno de proteccion civil
SADM-F-38-01 Programa Anual de Actividades del Programa Interno de proteccidn civil
SADM-F-39-01 Reporte de activacion de brigadas
SADM-F-40-01 Reporte de mejoras
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS
e ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
SADM-F-01-01 Sistema de Acceso Institucional
SADM-F-08-01 Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG)
SADM-F-41-01 Formato Carta de cuenta de Acceso a las diversas plataformas
SADM-F-42-01 Formato Carta correo institucional docente
SADM-F-43-01 Formato Carta correo institucional
SADM-F-44-01 Formato Carta acceso SAl privilegios
SADM-F-45-01Carta Acceso SAI Postgrado Privilegio
SADM-F-46-01 Carta Acceso SAACG
SADM-F-47-01 Carta Acceso Honorarios
SADM-F-48-01 Carta Acceso SCA Nomina
SADM-F-49-01 Carta Acceso Honorarios Privilegios SCA
SADM-F-50-01 Carta Correo Institucional alumnos
e MANTENIMIENTO PREVENTIVO
SADM-F-51-01 Formato de levantamiento de nodos
SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET
SADM-R-16-01 Sistema Unico de autodeterminacion SUA
e RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
SADM-F-53-01 Bitacora de respaldo
SADM-R-12-01 Sistema de Control de Asistencia
SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG)
SADM-R-16-01 Sistema Unico de autodeterminacion SUA
SADM-R-13-01 Sistema de néminas CONPAQI
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional
SADM-R-17-01 Sistema de Acceso Institucional Posgrado
SADM-R-02-01 Pagina web de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
e SOPORTE TECNICO
SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET
e INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S
SADM-F-54-01 Open issues
SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien
SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o servicios
SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET
e INGENIERIA DE SOFTWARE
SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET
SADM-F-54-01 Open issues
SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o servicios
SADM-F-55-01 Plan de capacitacion
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

e DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO
e TITULACION DE POSGRADO
DINV-R-01-01 Carpeta digital “Integracion de comités”
SA-F-24-01 Autorizacién de toma de protesta
DINV-F-01-01 Actas de Comités de DIDETEP
SA-F-24-01 Autorizacién de toma de protesta.
SA-F-25-01 Acta de toma de protesta.
e DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
DINV-F-02-01 Formato de solicitud de registro de proyecto
DINV-R-02-01 Base de datos Proyectos de investigacion
DINV-F-03-01 Carta de finalizacion de proyecto de investigacion
DINV-F-04-01 Informe de avance de proyectos de investigacion
DINV-F-05-01 Informe final de proyectos de investigacion
e PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO
REC-F-10-01 Plan institucional de desarrollo
REC-R-05-01 Contratos laborales
e PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
REC-F-10-01 Plan institucional de desarrollo
DINV-F-06-01 Formato de planeacion anual y seguimiento de las actividades de investigacion (F-PASAI)
DINV-F-07-01 Plan anual de actividades de investigacion
DINV-F-12-01 Informe anual de actividades de investigacion
e INGRESO A POSGRADO
DINV-F-08-01 Convocatoria de ingreso a posgrado
DINV-R-03-01 Base de datos aspirantes registrados para posgrado
DINV-R-04-01 Base De datos concentrado de calificaciones
DINV-F-01-01 Actas de Comités de DIDETEP
DINV-R-05-01 Base de datos alumnos aceptados y rechazados para posgrado
DINV-F-09-01 Carta de aceptacion o no aceptacion de posgrado
e ENSENANZA Y APRENDIZAJE
DINV-F-10-01 Plan de estudio de asignatura de posgrado
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional
SA-F-19-01 Actas de calificaciones
e FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION
REC-F-10-01 Plan institucional de desarrollo
DINV-F-11-01 Lineamientos para la solicitud de apoyo para la presentacion de trabajos de investigacion
en eventos cientificos y tecnolégicos
DINV-F-12-01 Informe anual de actividades de investigacion
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INTRODUCCION

Los retos de la presente administracion exigen la revision, evaluacion continua e innovacion de
acciones gubernamentales dirigidas al fortalecimiento del bien comun, asi como las disefiadas
para la atencion de tramites y servicios publicos. Por ello, el Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro asume el compromiso visionario de consolidar y elevar a Querétaro al siguiente nivel
a partir de un gobierno participativo, eficiente, equitativo, inclusivo y transparente y a los objetivos,
retos, lineas estratégicas y acciones establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, a
través del Eje Rector 6 Gobierno Ciudadano que establece la creacion de nuevas politicas
publicas y herramientas para acercar los servicios a la poblacion, de manera que se vean
potenciadas la capacidad operativa y técnica de un quehacer gubernamental cercano y de alto
desemperio de cara a la sociedad.

De conformidad con el articulo 54 fraccién X, de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal
del Estado de Querétaro, los articulos 10 fraccion VII, 22 del Decreto por el que se crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.

El Departamento de la Abogada General, en coordinacion con la Secretaria Administrativa ha
elaborado el presente manual con el fin contar con un documento que presenta el medio a seguir,
métodos, técnicas de trabajo, para orientar el trabajo de equipo de los colaboradores de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui, mismo que compila procedimientos e instrucciones
y politicas que se consideran indispensables para la eficaz ejecucién de las labores de los
servidores publicos.

El propdsito del manual de procedimientos es establecer un método uniforme para ejecutar el
trabajo, orientar el trabajo de equipo, eliminar complejidad, incertidumbre y duplicacion en el
desarrollo de actividades, disminuir cargas innecesarias de supervision, propiciar la participacion
de los servidores publicos en el mejoramiento de sus procesos de trabajo, implantar o mejorar el
sistema de informacion, entre otros.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

INTRODUCCION

Es responsabilidad de todos los miembros de la Universidad el notificar cualquier cambio en sus
procedimientos, para su adecuacién en el presente Manual, no obstante, el presente manual
debera revisarse periédicamente con respecto a la fecha de actualizacién, o bien, cada vez que
exista una modificacion de los procesos autorizados para cada area de la Universidad Politécnica
de Santa Rosa Jauregui, con el objetivo de mantenerlo actualizado.

El presente Manual se someterd a las disposiciones aplicables sobre la Ley de Archivos del Estado
de Querétaro y La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Al ser un gobierno incluyente, el lenguaje empleado en el Manual de Procedimientos, no busca
generar ninguna distincibn ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e RECTORIA

e DIRECCION ESTRATEGICA

OBJETIVO: Implementar las directrices y actividades para realizar el gerenciamiento de Rectoria, a través de la
coordinacion hacia todas las areas de la universidad, con la finalidad de dar cumplimiento a todos los requerimientos
internos y externos.

e ABOGADO GENERAL

e CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

OBJETIVO: Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad aplicable, a través de la adecuaciéon o mecanismos de accién
y registro, inscritas en el registro de cumplimiento del “Programa de Evaluacion de Cumplimiento Legal y otros
compromisos”, de las funciones de todas las areas de la universidad, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con lo
establecido por la autoridad o por la ley u ordenamiento juridico.

e INSTRUMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Implementar los mecanismos para crear instrumentos juridicos, a través de la realizacion de Contratos,
Convenios, Reglamentos o cualquier documento que tenga efectos juridicos, con el propdsito de cumplir con las
formalidades y requerimientos que establecen las leyes vigentes.

e PROCEDIMIENTO LITIGIOS

OBJETIVO: Implementar el mecanismo para llevar a cabo la representacion legal de la universidad en litigios, a través
de actos juridicos y documentos soporte que apoyen tanto los escritos iniciales de demanda o denuncia o la contestacidn
para alguna autoridad, con la finalidad de proteger los intereses de la Universidad.

¢ ORGANOS COLEGIADOS

OBJETIVO: Implementar mecanismos para el desarrollo de las sesiones de los érganos colegiados, a través del desahogo
y resoluciones derivadas de estas, con el propdsito de cumplir con los fines de los érganos colegiados y dar cumplimiento
a la normatividad aplicable.

e PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

OBJETIVO: Implementar mecanismos para abordar los riesgos y oportunidades de la Universidad, a través de planes de
ejecucidn, evaluacién y revisidn trimestral, con el propdsito de establecer estrategias de accién que permitan minimizar
los riesgos.

. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD

e APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

OBJETIVO: Coadyubar con el modelo de educacion para la sustentabilidad de la modalidad Bilinglie, Internacional y
Sustentable de la Universidad a través de actividades y mecanismos y programas para la sustentabilidad, con la finalidad
de contribuir a la formacién integral de ciudadanos globales.

¢ PROGRAMA OPERATIVO ANUAL ESTATAL

OBJETIVO: Integrar el documento de planeacidn que establece los objetivos, estrategias y acciones de la Universidad
Politécnica Santa Rosa Jauregui a corto plazo a través de la captura de informacidn en los formatos establecidos por las
autoridades competentes, con el propdsito de cumplir con los plazos y medios que sefiala la normatividad vigente.

e PROGRAMA OPERATIVO ANUAL FEDERAL

OBJETIVO: Integrar el documento de planeacion que establece los objetivos, estrategias y acciones de la Universidad
Politécnica Santa Rosa Jauregui a corto plazo a través de la captura de informacion en los formatos establecidos por la
Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP), con el propdsito de cumplir con los plazos y
medios que sefala la normatividad vigente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES
POLITECNICAS

e OBJETIVO: Integrar & documento de informacién del Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de
Universidades Politécnicas a través de la captura de la informacion en los formatos establecidos por la Direccién
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP), con €l prop6sito de cumplir con los plazos y
medios establecidos.

e INFORMACION ESTADISTICA
OBJETIVO: Integrar el documento con la informacidn estadistica de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
a través de la captura de la informacién de los indicadores de la Universidad en los formatos establecidos por la
Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas (DGUTyP), con el propdsito de cumplir con los
plazos y medios establecidos por ésta y otras entidades solicitantes de la informacidn

e EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO: Integrar el documento de la Evaluacién Institucional a través de la extraccion de la informacién del
ultimo formato Modelo De Evaluacion De La Calidad Del Subsistema De Universidades Politécnicas
comparandolo con las estadisticas nacionales y graficando el resultado de la universidad, con el propdsito de
cumplir con los plazos y medios establecidos por la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas

e PLANEACION CUATRIMETRAL DE JORNADAS AMBIENTALES
OBJETIVO: Implementar las actividades de las jornadas sabatinas con estudiantes becarios, a través de la
programacion, organizacion y ejecucion del mantenimiento de las areas verdes del campus universitario, con el
propdsito de que los beneficiarios, puedan cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria de becas de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui (UPSRJ).

e SECRETARIA ACADEMICA

e PROCESO ACADEMICO
OBJETIVO: Integrar el proceso académico, a través de la formacion de profesionistas competentes para satisfacer
las necesidades sociales y de los grupos de interés, con el propdsito de contribuir a la formaciéon integral de
ciudadanos globales.

e GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION
OBJETIVO: Implementar el mecanismo de gestion de apoyos para el programa de inclusion, a través de la
coordinacion de los recursos humanos y financieros para el desarrollo efectivo del programa, con la finalidad de tener
un adecuado acompafiamiento de los alumnos con alguna discapacidad motriz, auditiva o visual.

e FORMACION INTEGRAL
OBJETIVO: Implementar el mecanismo del procedimiento de formacidn integral, a través de la identificacion de
las necesidades de apoyo de areas transversales dentro de la Matriz de Capacidad Docente, con el propdsito de
complementar la planeacién en el desarrollo cuatrimestral de Formacion Integral del alumnado, asegurar el
cumplimiento de los objetivos, la consecucién de metas, la prevencién de las desviaciones en el proceso y la
deteccidn de oportunidades de mejora, para lograr una formacién integral de la persona.

e CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA
OBJETIVO: Implementar el proceso de contratacion del personal docente de némina, a través de la recepcion de
documentos y requisitos establecidos en la normatividad, con la finalidad de gestionar en tiempo y forma la
contratacion del personal docente.

e CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD
OBJETIVO: Reducir la brecha de oportunidades formativas en las zonas vulnerables, mediante mavor accesibilidad
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

CLINICA DE TERAPIA FISICA

OBJETIVO: El objetivo primordial es brindar un servicio de calidad y calidez que satisfaga al 100% las expectativas
y necesidades de nuestros pacientes con la objetividad de habilitar y rehabilitar las funciones corporales,
estructurales, hasta el maximo de sus capacidades, asi como prevenir afecciones resultantes de su estado
fisiopatoldgico, por medio de un el conjunto de técnicas, y de la aplicacién de agentes fisicos que curan, previenen,
recuperan y re adaptan a las actividades de la vida diaria y laboral, con apego a los principios del Modelo de
Intervencidn Fisioterapéutico, de la Clasificacion Internacional del Funcionamiento de la Discapacidad y de la salud.

SERVICIOS ESCOLARES

GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO: Implementar los mecanismos respecto al gerenciamiento de servicios escolares, a través de la
integracion de actividades para la planeacidn, administracion y control de los tramites y servicios que se ejecutan en
el departamento, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los procesos operados en beneficio de los
estudiantes.

REINSCRIPCION

OBJETIVO: Implementar el procedimiento de reinscripcidn, a través de los formatos y requisitos establecidos en
las convocatorias, con el propdsito de dar seguimiento administrativo la trayectoria académica de los estudiantes
gue cursan un grado escolar subsecuente al cuatrimestre de nuevo ingreso o se reincorporan a un cuatrimestre
vigente en el periodo correspondiente, facilitando la continuidad de sus estudios.

TITULACION

OBJETIVO: Implementar el procedimiento para llevar a cabo el proceso de Titulacién de los alumnos egresados de
la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui, a través de la emisidn y registro de documentos oficiales que certifican
las habilidades y competencias adquiridas durante el proceso formativo, con el propésito de que los documentos
cumplan con requerimientos que establecen los lineamientos para ejercer la profesion.

SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

OBJETIVO: Implementar el procedimiento de seleccién de alumnos de nuevo ingreso, a través de la aplicacién de
las evaluaciones establecidas dentro del proceso de admision, asi como la integracién del expediente con la
documentacion que acredite haber concluido su educacién en el nivel medio superior, con el propdsito de garantizar
su ingreso y permanencia en nuestra institucion.

BECAS

OBJETIVO: Integrar el procedimiento para realizar la gestion de becas institucionales, a través de los formatos Y
requisitos establecidas en las convocatorias, con el propdsito de determinar las directrices para el otorgamiento de
los diferentes tipos de Becas para los estudiantes regulares de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
BAJAS

OBJETIVO: Coadyuvar en la gestidén y procedimiento de bajas de los alumnos inscritos a un programa educativo, a
través del registro de baja de los estudiantes que determinan solicitar voluntariamente o por incumplimientos de
alguna normatividad establecidos por la Universidad para efectuar una baja temporal, administrativa o definitiva de
la Universidad.

REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

OBJETIVO: Establecer las actividades para la administracion y gestion de la equivalencia y revalidacion de
estudios mediante las disposiciones vigentes con la finalidad de incorporar como estudiante a aquellas personas que
forman parte de un sistema educativo nacional o extranjero y cuenten con afinidad en nuestros programas
educativos.

18



POLITECNICA |

SANTA ROSA "5

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
CAPTACION

OBJETIVO: implementar el procedimiento de captacidn, a través de la participacion en ferias estudiantiles, visitas
a bachilleratos, exposiciones de universidades entre otros medios de difusién con la finalidad de fijar estrategias y
actividades para realizar la captacion de alumnos durante todo el afio.

BOLSA DE TRABAJO

OBJETIVO: Coadyuvar con las actividades que se llevan a cabo para el servicio de Bolsa de Trabajo que ofrece la
UPSRIJ a los egresados, a través de la vinculacidn con los diferentes sectores productivos, difusion de vacantes por
los diferentes medios de comunicacién de la Universidad, para que se incorporen en el mercado laboral de acuerdo
a su perfil de egreso.

COMUNICACION

OBJETIVO: Coadyuvar en la difusion y proceso de comunicacion, a través de entrevistas en medios, contenido en
redes sociales, boletines, fotos, notas de prensa, posicionamiento en espectaculares o cualquier canal de difusion
conveniente a los intereses de la Universidad, con el propdsito de garantizar el manejo adecuado de la imagen
institucional para posicionamiento de la universidad.

SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO

OBJETIVO: Brindar los lineamientos para proporcionar servicios al sector productivo, a través de certificaciones,
capacitaciones o conferencias, con la finalidad de apoyar a mejorar las competencias de los clientes externos en el
sector productivo.

ESTANCIAS Y ESTADIAS

OBJETIVO: Implementar la metodologia para la operacidn de las Estancias y Estadias de los estudiantes de la
Universidad, a través de la vinculacion con entidades publicas y privadas, teniendo como propésito de contribuir al
desarrollo de las competencias, habilidades y destrezas para el fortalecimiento del desarrollo profesional en el
programa de estudios correspondiente y de acuerdo al perfil.

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

OBJETIVO: Implementar el mecanismo mediante el cual se da seguimiento oportuno a los egresados de la
Universidad, a través de aplicacion de encuestas a los alumnos egresados, con el propdsito de obtener informacion
relevante, oportuna y pertinente acerca de la satisfaccion de la formacién y desempefio laboral, profesional y social
para la mejora y actualizacidon del desarrollo de los planes curriculares, programas de estudio y servicios de la
Universidad.

MOVILIDAD INTERNACIONAL

OBJETIVO: Implementar el procedimiento para la gestidn, revisién, seguimiento y mejora de la movilidad
internacional de los estudiantes de la Universidad, a través de convocatorias de movilidad internacional que se emita
con el propdsito de que los alumnos beneficiarios de becas internacionales, tengan certeza y claridad de sus
procedimientos fuera del pais y su retorno.

VENTA DE ARTICULOS PROMOCIONALES

OBJETIVO: Establecer un proceso claro y eficiente para la venta de articulos promocionales de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui (UPSRJ), garantizando la satisfaccion del usuario
mediante una consulta transparente, solicitud y entrega de productos, asi como la actualizacién de
existencias y analisis de la satisfaccion del cliente. A través de la comercializacion de estos productos, se
busca fomentar la identificacion y pertenencia de la comunidad universitaria y el pablico en general con la
UPSRJ, ademas de generar recursos adicionales que apoyen las actividades de vinculacion, difusion y
extensién universitaria, promoviendo asi la imagen y presencia de la UPSRJ en diversos ambitos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e SECRETARIA ADMINISTRATIVA

¢ GERENCIAMIENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Integrar las bases para la adecuada aplicacién del presupuesto vigente de la institucion, con el
propdsito de llevar a los objetivos de las Universidad y cumplir con la normatividad aplicable.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

e« ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
OBJETIVO: Proporcionar las directrices para efectuar la adquisicién de bienes y contratacién de los servicios
necesarios de la Universidad, a través de los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable, con el propésito
de satisfacer los requerimientos de las diversas areas de la Universidad.

e BAJA DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO: Definir las acciones para que los usuarios que tengan en resguardo bienes muebles, puedan solicitar la
baja de los mismos cuando su condicidn lo amerite, a través de los medios de informacidn oficiales, con la finalidad
de mantener actualizados los inventarios.

e CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
OBJETIVO: Implementar el procedimiento para el control de vehiculos oficiales, a través de la programacidn anual,
con el propdsito de regular el uso, vigilancia, mantenimiento y asignacién de los vehiculos oficiales que se utilizan en
el desempeiio de las actividades que se realizan en la Universidad.

e MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES
OBJETIVO: Definir las acciones para el mantenimiento preventivo, correctivo a instalaciones, a través de la
programacion anual de mantenimiento y solicitudes de los usuarios, con el propdsito de mantener en éptimas
condiciones las infraestructuras de la Universidad.

e ALTA DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO: Definir las acciones para dar de alta en el inventario, los bienes muebles que se incorporan al
patrimonio de la universidad a través de donaciones, adquisiciones o comodatos, con el propdsito de tener un mayor
control y poder dar cumplimiento al marco normativo de la universidad.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

e CAPTACION DE INGRESOS
OBJETIVO: Describir las actividades necesarias para la recepcidn de ingresos, a través de la emision del CFDI’s y/o
la recepcion de depdsitos bancarios, hasta el registro contable en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG), con el propdsito de dar cumplimiento y que la Universidad
pueda acceder a dichos recursos para su operacion.

e PAGOS
OBJETIVO: Describir las actividades necesarias, para efectuar los pagos por los diversos conceptos y obligaciones
de la universidad, a través de la recepcion de las 6rdenes de pago en el departamento de Recursos Financieros, hasta
el registro contable en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SAACG), con el propdsito de realizarlos de acuerdo al marco legal aplicable.

e ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
OBJETIVO: Describir las actividades necesarias, para el registro del presupuesto de ingresos y egresos de la
universidad, a través de la carga de pdlizas presupuestales con la informacion del presupuesto inicial y las posteriores
pélizas modificatorias que se realizan durante el ejercicio y cierre de afo, con el propdsito de llevar un adecuado
control y registro del mismo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e CLIMA LABORAL
OBJETIVOS: Implementar el procedimiento para la aplicacion de mecanismos respecto al clima laboral,
a través de planificacion, ejecucion y evaluacidn de distintas dindmicas de integracion, con el propésito
de aplicar estrategias futuras que lleven a una mejora en el ambiente laboral en la Universidad.

e CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS, ASIMILADOS)
OBJETIVOS: Describir el proceso de gestion para la contratacion por ndmina de confianza, eventual, honorarios,
y asimilados, mediante la integracion de los requisitos de las disposiciones aplicables, con la finalidad de tener
claridad para el personal contratado.

e CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
OBJETIVOS: Implementar el procedimiento para capacitacion y adiestramiento ante el Departamento de Recursos
Humanos, mediante cursos, talleres, platicas, conferencias y todos los mecanismos que contribuyan a que el personal
obtenga las herramientas y conocimientos que necesite para el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de que
exista un proceso agil y sencillo lo cual permita recibir el apoyo en tiempo y forma.

e PAGO DE HONORARIOS
OBJETIVOS: Describir los pasos de gestion para el pago de honorarios, mediante la revisién de los documentos
requisitados y registro, con la finalidad de que estos se realicen en tiempo y forma.

e ELABORACION DE NOMINA
OBJETIVOS: Describir el proceso de gestidn en la elaboracién de ndmina del personal de confianza, mediante el
calculo en el software utilizado tomando en cuenta las percepciones y deducciones del personal, con la finalidad de
que estos se realicen en tiempo y forma.

e MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
OBJETIVOS: Implementar los lineamientos para la aplicacion de las medidas preventivas antes de un siniestro a
través de la aplicacion de protocolos de proteccion civil dentro de la Universidad con la finalidad de salvaguardar la
integridad y seguridad de la comunidad universitaria.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS

e ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
OBJETIVOS: Permitir el acceso a los usuarios de la universidad a las diferentes plataformas informaticas de
acuerdo a sus funciones laborales y tipos de contrato, mediante un correo electrénico por parte de recursos
humanos, con la finalidad que el usuario final pueda ejercer sus funciones adecuadamente facilitdndole el uso/acceso
a las plataformas informaticas.

e RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
OBJETIVOS: Resguardar la informacion de las plataformas informaticas y base de datos, mediante el uso de
medios magnéticos, con la finalidad de rescatar la perdida de informacidn parcial o complete en caso de dafio en los
equipos originales en donde se resguardan.

e SOPORTE TECNICO
OBJETIVOS: Resolver problematicas en cuestion de TIC'S (tecnologias de la Informacion y la Comunicacion),
mediante el levantamiento de una solicitud escrita de parte de los usuarios o areas para brindar soporte técnico por
parte del personal del departamento de sistemas informaticos, con la finalidad de proporcionar su atencidén en la
problematica de TIC's en cuestion de los usuarios o areas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
OBJETIVOS: Implementar un nuevo proyecto de TIC's (tecnologias de la Informacién y la Comunicacion), o
mejora/actualizacién de un proyecto ya existente, mediante el levantamiento de una solicitud escrita por parte del
responsable del area solicitante, con la finalidad de un mejoramiento tecnoldgico en dreas especificas de la
universidad.

¢ INGENIERIA DE SOFTWARE
OBJETIVOS: Implementar un nuevo proyecto de ingenieria de software o mejora/actualizacion de un proyecto ya
existente, mediante el levantamiento de una solicitud escrita por parte del responsable del drea solicitante, con la
finalidad de la automatizacion de uno o varios procesos tecnoldgico en plataformas digitales.

e DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

e TITULACION
OBJETIVOS: Describir los pasos y requisitos que deben cumplir los estudiantes en su etapa final del posgrado,
mediante la distribucion completa, reuniones e infografias, con la finalidad de lograr la titulacion de todos los
egresados.

e DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
OBJETIVOS: Describir los lineamientos para el desarrollo de proyectos de investigacion realizados por personal de
la Universidad, que se hacen a través de convenios, convocatorias internas o externas y por aprobacion del cuerpo
académico, con la finalidad de que los criterios sean claros y acorde a la normatividad aplicable.

e PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO
OBJETIVOS: Describir la secuencia de pasos que permitan organizar y establecer una planeacidon de materias y
actividades importantes, mediante la calendarizacidn y asignacién de responsables, para el correcto desarrollo de los
programas de posgrado.
PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
OBJETIVOS: Describir los pasos mediante los cuales se realice la planeacién anual de actividades de investigacidn
del personal docente a través de la calendarizaciéon de actividades que seran plasmadas en los indicadores de la
direccién con el propdsito de dar cumplimento a las metas institucionales.

e INGRESO AL POSGRADO
OBJETIVOS: Definir los lineamientos de ingreso, para los aspirantes de algtin programa de posgrado ofertado por
la Universidad, mediante convocatorias claras y sencillas, con el propésito de que se pueda realizar de
manera sencilla y agil.

e ENSENANZA Y APRENDIZAJE
OBJETIVOS: Disefiar las directrices de ensefianza que B permitan la transmision de conocimientos y saberes
generales y/o especializados, aunado a la formacién de valores y actitudes, sobre una materia, haciendo uso de
planes de asignatura, con la finalidad de cumplir con el perfil de egreso de los estudiantes del posgrado.

e FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION
OBJETIVOS: Describir el proceso para fortalecer las capacidades de investigacion del personal académico de la
Universidad, a través de su participacion en actividades de formacion profesional internas y/o externas con la
finalidad de adquirir y reforzar conocimientos los cuales serdn permeados a la universidad para la mejora de la calidad
de ensefianza.
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ALCANCES

e RECTORIA

e DIRECCION ESTRATEGICA

Todos los procesos de las diferentes dreas de la Universidad y su personal asignado.

e ABOGADO GENERAL

e CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

La universidad cumple con la ley aplicable a los procesos clave (Académico, Servicio al Sector Productivo,
Investigacion) y los de apoyo (Recursos Materiales, Recursos Humanos y Recursos Financieros) evitando
cualquier tipo de sancion.

e INSTRUMENTOS JURIDICOS

Todos los instrumentos juridicos que se llevan a cabo en la Universidad con las formalidades necesarias.
e PROCEDIMIENTO LITIGIOS

Representar legalmente a la Universidad en procesos judiciales o jurisdiccionales.

¢ ORGANOS COLEGIADOS

Todas las sesiones de los drganos colegiados se llevan a cabo en los tiempos establecidos.

e PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Desde la identificacion de riesgos, hasta la aplicacion y evaluacidn de controles.

e DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD

e APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

Apoyo a la direccion, coordinacion de la planeacion estratégica (PIDE), estadistica, evaluacion (MECASUP y
EVIN), programa operativo anual (POA) estatal y federal, otra informacion, gestion ambiental y
responsabilidad social de la UPSRJ.

e POA ESTATAL

Desde el establecimiento de las metas institucionales, su seguimiento, hasta la entrega de los reportes anual
y trimestral ante las autoridades competentes.

e POA FEDERAL

Desde el establecimiento de las metas institucionales, su seguimiento, hasta la entrega de los reportes anual
y trimestral ante las autoridades competentes.

e MECASUP

Desde la solicitud de la informacién estadistica hasta la captura de la informacién en la plataforma digital de
MECASUP.

e INFORMACION ESTADISTICA

Desde la solicitud de la informacién hasta la integraciéon y envio en los formatos establecidos por la Direccidn
General de Universidad Tecnoldgicas y Politécnicas.

EVALUACION INSTITUCIONAL

Desde las solicitudes de la informacidn, extraccién en el MECASUP, integracién en el formato de evaluacion
institucional, autodiagndstico y revision de la Direccién General de Universidad Tecnoldgicas y Politécnicas
hasta la publicacion de la pagina web institucional

PLANEACION CUATRIMETRAL DE JORNADAS AMBIENTALES

Participacion de los becarios para mantener en correctas condiciones las areas verdes y espacios publicos del
campus universitario, gestion de proyectos ambientales.
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ALCANCES

e SECRETARIA ACADEMICA

e PROCESO ACADEMICO

Desde alumnos inscritos hasta alumnos egresados.

e GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

La comunidad con diversidad funcional, docentes, administrativos, asi como asociaciones y entidades de

gobierno externos a la institucién.

e FORMACION INTEGRAL
Aplica desde la requisicion de docente, la elaboracidn de sus horarios, la observacién de clases, el
seguimiento académico de los alumnos hasta la entrega de actas del cierre cuatrimestral.

e CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA
Para personal docente por némina

e CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD
Primer acercamiento al publico en general con el idioma inglés, elevar el nivel de competencia de la
lengua extranjera en el publico general y la posibilidad de certificarse en el idioma.

e CLINICA DE TERAPIA FISICA
El servicio es para ciudadania en general de los alrededores a la clinica, comunidad universitaria
(alumnos, docentes y administrativos) que requiere de nuestro apoyo para habilitar y rehabilitar las
funciones corporales, estructurales y cognitivas hasta el maximo de sus capacidades.

e SERVICIOS ESCOLARES

e GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Aspirantes con ficha, alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, hasta el proceso
administrativo de titulacién.

e REINSCRIPCION
Para alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, desde la recepcion de actas de
calificaciones ordinarias y de recursamiento hasta concluir el acto administrativo de reinscripcidn del
alumno.

e TITULACION
Para alumnos que concluyeron alguno de los Programas Educativos de la Universidad, desde la
asignacion de calificacion final de la Estadia e inicio de tramite de titulacion, hasta la expedicién de
documentos oficiales.

e SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
Alumnos con conocimientos y habilidades potenciales de ingreso a la Universidad, basados en la
proyeccién de la matricula hasta la admisién del alumno de nuevo ingreso.

. BECAS
Para alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, desde la emision de la
convocatoria de becas por el Departamento de Servicios Escolares, la entrega de la solicitud de beca
ante el mismo Departamento, hasta el otorgamiento de la misma.
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ALCANCES

e BAIJAS
Para alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, desde el desempefio académico,
la recepcion de formato de bajas hasta concluir el acto administrativo de documentacién en el Sistema
de Acceso Institucional.

e REVALIDACION Y EQUIVALENCIA
Personas que hayan efectuado estudios parciales en instituciones que pertenecen al sistema educativo nacional o
bien cuenten con dictamen de revalidacion emitido por la secretaria de educacion.

e DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

e CAPTACION
Primer acercamiento con alumnos de bachillerato para orientarlos en su vocacidn, hasta que el alumno
se inscribe en la UPSRJ.

e BOLSA DE TRABAJO
Desde la solicitud de la publicacién de la vacante, hasta la conclusion del proceso de seleccién

e COMUNICACION
Procesos de comunicacion interna y externa relacionados al Sistema de Gestidn de la calidad (SGC)

e SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO
Organizaciones externas que requieran capacitacién y/o certificacion y/o servicios al sector productivo
de la UPSRJ.

e ESTANCIAS Y ESTADIAS
Desde la planeacion, programacion, supervision y evaluacion de las estancias y estadias, como parte de
los planes y programas de estudio que se imparten en la UPSRJ

e SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Desde la aplicacion de las diferentes encuestas a los egresados de la UPSRJ y a empleadores, hasta la
generacion del concentrado con base al total de encuestas aplicadas, cuyo objetivo sera llenar los
formatos (indicados en la seccion “Documentos Relacionados” de este procedimiento) cuando el Jefe
del Departamento de Planeacidon y Gestion para la Sustentabilidad lo solicite.

e MOVILIDAD INTERNACIONAL
Alumnos, administrativos y docentes de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

¢ VENTA DE ARTICULOS PROMOCIONALES
El procedimiento cubre desde la consulta del catalogo de productos hasta la entrega del articulo y
la actualizacién de existencias, garantizando la correcta ejecucidn de cada etapa y la satisfaccion
del usuario final.

« SECRETARIA ADMINISTRATIVA

. GERENCIAMIENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Supervisa y coordina las actividades de: Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales
y Servicios Generales, Servicios Informaticos.
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ALCANCES

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
e ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Los bienes muebles (en propiedad o en uso) de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui de
todas las areas.
e BAJA DE BIENES MUEBLES
Los bienes muebles propiedad de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui de todas las areas
e CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
Desde la solicitud del vehiculo hasta mantenerlos en buen estado de operacidn y conservacion los
vehiculos oficiales.
e MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES
Desde la identificacion de las necesidades de mantenimiento a través de los usuarios hasta la ejecucién de los
trabajos necesarios.
e ALTA DE BIENES MUEBLES
Los bienes muebles (en propiedad o en uso) de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
de todas las areas.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
e CAPTACION DE INGRESOS
Todos los ingresos de la Universidad, tanto para gastos de operacién como proyectos y
eventos
PAGOS
Todos los egresos de la Universidad, cuyos beneficiarios sean empleados, proveedores y terceros
e ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
El presupuesto de ingresos y egresos de cada afo.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e CLIMA LABORAL
Buscar a partir de la aplicacion de la aplicacion de la encuesta de clima laboral pueda favorecer la mejora
del ambiente laboral del personal de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui y se genere un
sentido de pertenencia.

e CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS, ASIMILADOS)
Este procedimiento aplica para el departamento de recursos humanos.

. INSTRUCCION CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Este procedimiento aplica a todo el personal de la UPSR] que desee actualizarse en su area

e PAGO DE HONORARIOS
Pagos aplicables al personal contratado bajo el esquema de honorarios

e ELABORACION DE NOMINA
Este procedimiento aplica para el departamento de recursos humanos.

. MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
Este instructivo aplica para todo el personal de la UPSRJ y toda persona que se encuentre dentro de las
instalaciones para que tenga conocimiento de las medidas preventivas aplicables.
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ALCANCES

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS
e ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
Acceso al personal de la universidad (administrativo y académico) y alumnos.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Equipo de cdmputo en laboratorios, dreas administrativas y nodos de red voz y datos de la Universidad.
e RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
Las bases de datos y programas fuentes de los sistemas de informacién.
e SOPORTE TECNICO
Atencion a todo el personal de la universidad (administrativo y académico), alumnos y prospectos /
aspirantes que quieran ingresar a la universidad
e INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S
Proyectos de TIC's donde se beneficiaran el personal de la universidad (administrativo y académico) y
alumnos.
e INGENIERIA DE SOFTWARE
Todos las diferentes plataformas y dreas, de la Universidad, donde se requiere la implementacién de un
sistema computacional y/o software.

e DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

e TITULACION DE POSGRADO
Este proceso abarca desde el final de tercer cuatrimestre hasta la deliberacion del examen de grado.

e DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Este procedimiento abarca el registro, seguimiento y cierre de proyectos de investigacion realizados en
la Universidad.

e PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO
Este proceso ocurre a la par del proceso de ingreso. Abarca desde la convocatoria para ingreso al servicio
docente hasta la entrega de horarios, aulas y asignaturas por profesores.

e PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
Este procedimiento abarca desde la planeacion pasando por el seguimiento y finalizando con el informe
anual de las actividades de investigacidn de la UPSRJ.

e INGRESO AL POSGRADO
Este procedimiento inicia desde la publicacion de la convocatoria de admisidn a algin programa de
posgrado de la UPSRJ hasta la inscripcion de los estudiantes aceptados.

. ENSENANZA Y APRENDIZAJE
Este proceso abarca desde la planeacién diddactica cuatrimestral hasta la retroalimentacién de las
actividades de evaluacion del estudiante.

. FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION
Este procedimiento abarca desde capacitacidn, superacion profesional, vinculacidon con la comunidad
cientifica y participacion en programas de incentivos para la investigacion.
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

> RECTORIA
e DIRECCION ESTRATEGICA
NORMAS:
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Ley de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Querétaro
Disposiciones en materia de control interno
Reglamento escolar
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
Atender a la brevedad las solicitudes tanto de las autoridades como de los ciudadanos para evitar incumplimientos por
vencimiento de términos y plazos.
Atender con precision las determinaciones y las observaciones que las autoridades realicen.
Girar oficio, canalizar o apoyarse en los distintos departamentos de la universidad, dependiendo de los requerimientos de
las autoridades y de la informacién que genere cada departamento.
e ABOGADO GENERAL
e INSTRUMENTOS JURIDICOS
NORMAS:
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro
Ley de Trabajadores del Estado de Querétaro
Ley de adquisiciones arrendamiento y servicios del sector publico
Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contrataciones de servicios del Estado de Querétaro
Cadigo Civil del Estado de Querétaro
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
La solicitud de elaboracién de instrumentos juridicos se hace con 15 dias habiles de anticipacion.
El abogado general tendra 3 dias habiles para validar que la informacidn de la solicitud sea correcta.
La elaboracidn del instrumento juridico se realiza en 3 dias habiles.
Las solicitudes de contratos o convenios se deben solicitar por escrito con un minimo de 3 dias habiles de anticipacion.
El requirente debe recabar la totalidad de informacién y documentacion necesaria para la realizacion de los instrumentos
juridicos antes de solicitarlo.
Formalizacidn de archivo tiene un tiempo entre 6 meses a 2 afios.
e PROCEDIMIENTO LITIGIOS
NORMAS:
Cadigo Civil del Estado de Querétaro
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro
Codigo Penal del Estado de Querétaro
Codigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Querétaro
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro
Ley de Trabajadores del Estado de Querétaro
Ley de Amparo
Demas normatividad aplicable
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POLITICAS:

Hacer del conocimiento al Abogado General cuando se estén transgrediendo los derechos de la universidad.

Acatar en tiempo los requerimientos que hagan las autoridades.

Si a algun departamento diverso al Abogado General dentro de la Universidad, le llega algin requerimiento legal, debe
hacerlo llegar al Abogado General para que proceda a darle contestacion.

e ORGANOS COLEGIADOS

NORMAS:

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui

Ley de Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro

Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno, para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro

Reglamento escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Demas normatividad aplicable

POLITICAS:

La solicitud de la convocatoria se entrega minimo cinco dias habiles anteriores a la fecha de desahogo.

Las sesiones ordinarias son minimo cuatro al afio.

e PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

NORMAS:

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro

Acuerdo que establece las disposiciones en materia de control interno, para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro

Demds normatividad aplicable

POLITICAS:

Los formatos se deben presentar correctamente llenados y se pediran los informes de verificacién al titular del Organo
Interno de Control de la Secretaria de Educacién del Estado de Querétaro

e DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
e APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

NORMAS:

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas Bilingles, Internacionales y Sustentables Educacién para la Sustentabilidad
Agenda XXI

Carta de la Tierra

Etica para la Sustentabilidad

Demas normatividad aplicable

POLITICAS:

Aplicacién de lo establecido en el Modelo de Educacién para la Sustentabilidad del Modelo BIS

Aplicacién de lo establecido en Tutorias transversales
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¢ POGRAMA OPERATIVO ANUAL ESTATAL
NORMAS:
Constitucién Politica de los estados Unidos mexicanos
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro
Ley de Planeacion del Estado de Querétaro
Plan Estatal de Desarrollo vigente
Demads normatividad aplicable
POLITICAS:
Se da seguimiento a la informacidn por medio del correo institucional.
La informacion estadistica y de gestidn solicitada a las areas, es solo aquella con la que no cuenta el drea de
Departamento de Planeacidn y Gestion para la Sustentabilidad.
El Departamento de Planeacion y Gestidn para la Sustentabilidad, establece los plazos y medios de entrega de la
informacidn para las areas, de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.
e MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS
NORMAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn con fecha 15 de
septiembre de 2020
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
La informacidén estadistica y de gestion solicitada a las areas, es solo aquella que no se puede extraer del Sistema de
Acceso institucional de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
El Departamento de Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacién para las dreas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.
¢ PROGRAMA OPERATIVO ANUAL FEDERAL
NORMAS:
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Educacidn
Ley General de Educacién Superior
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF el 15 de septiembre de 2020.
Manual de Organizacidn de la Secretaria de Educacidn Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 10 de julio
de 2018.
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
La informacidn estadistica y de gestion solicitada a las areas, es solo aquella con la que no cuenta el Departamento de
Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad.
El Departamento de Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacién para las areas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.
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INFORMACION ESTADISTICA

NORMAS:

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

Ley General de Educacién Superior

Demas normatividad aplicable

POLITICAS:

La informacidn estadistica y de gestidn solicitada a las areas, es solo aquella que no se puede extraer del Sistema de
Acceso institucional de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

El Departamento de Planeacion y Gestion para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacidn para las areas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccidon General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

EVALUACION INSTITUCIONAL

NORMAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 15
de septiembre de 2020

Demas normatividad aplicable

POLITICAS:

La informacion estadistica y de gestidn solicitada a las areas, es solo aquella que no se puede extraer del Sistema de
Acceso

institucional de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

El Departamento de Planeacion y Gestidn para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacion para las areas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccidn General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas.

PLANEACION CUATRIMETRAL DE JORNADAS AMBIENTALES

NORMAS:

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas Bilinglies, Internacionales y Sustentables

Educacion para la Sustentabilidad

Agenda 2030 y ODS

Carta de la Tierra

Etica para la Sustentabilidad

Demds normatividad aplicable

POLITICAS:

Jefe de Oficina de Sustentabilidad considera para el programa cuatrimestral de jornadas con becarios: el tipo de beca,
el porcentaje de condonacion de pago y el calendario de actividades de la Universidad.

SECRETARIA ACADEMICA

PROCESO ACADEMICO

NORMAS:

Ley de Educacién del Estado de Querétaro.

Ley de Profesiones del Estado de Querétaro.

Ley General de Educacién

Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.

Reglamento Escolar

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Demas normatividad anlicable.
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POLITICAS:
El Coordinador de Inclusidn, Coordinador de Formacion Integral, Director de Programa Educativo y Secretaria
Académica, realizan la distribucidn de horas para los profesores y realizan un Programa Operativo Anual de
Academia donde establecen las metas anuales y calendarizan actividades anuales (Simposium, congresos, jornadas,
etc), de acuerdo a los objetivos del Plan Institucional de Desarrollo.
e GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION
NORMAS:
Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad
Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro
Reglamento de la ley general para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
SEGOB: NOM-008-SEGOB-2015 Personas con discapacidad. - Acciones de prevencién y
condiciones de seguridad en materia de proteccidn civil en situacién de emergencia o desastre.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
Las juntas para los acuerdos de Academia se registran en una minuta “Formato Acuerdos de Academia”.
Las pruebas psicométricas son compras Unicas, ya se tienen la mayoria y se indican los nombres en Documentos
relacionados.
La Unica prueba de la que no se tiene el original es la prueba Machover.
Dentro de la sala Tiflotécnica y salén de espafiol no pueden estar alumnos Sordos sin el acompafiamiento de un
intérprete.
En el caso de los alumnos sordos el periodo de inmersién para el programa de inclusién de lengua de sefias en
espafiol es de 1 afio, para alumnos ciegos y discapacidad motriz el periodo de inmersién para el programa de
inclusién es de un cuatrimestre en inglés.
e FORMACION INTEGRAL
NORMAS:
Ley General de Educacion
Ley para la Coordinacidn de la Educacién Superior
Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica, Tecnoldgica e Innovacién del Estado de Querétaro
Reglamento General del Sistema educativo Estatal
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
Demds normatividad aplicable
POLITICAS:
La elaboracién de Matriz de Capacidad Docente, se realiza con 2 meses de anticipacion antes del inicio del
cuatrimestre.
En caso de tener un indice de calificaciones atipico la Secretaria Académica se retdne con Director de Programa de
Formacién Integral para analizar los datos y generar un plan de reaccion.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
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e CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA
NORMAS:
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del Estado de Querétaro
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Cadigo Civil del Estado de Querétaro
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
La recepcidn de la requisicidén del personal se realiza con 2 meses de anticipacion

e CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD
NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Reglamento interior de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Elaboraciéon anual del plan de expansidn y apertura de planteles, de acuerdo a las estrategias pertinentes en los
convenios firmados.

e CLINICA DE TERAPIA FISICA
NORMAS:
Norma Oficial Mexicana NOM 004-SSA3-2012 Del expediente clinico. Esta norma, establece los criterios cientificos,
éticos, tecnoldgicos y administrativos obligatorios en la elaboracién, integracion, uso, manejo, archivo, conservacion,
propiedad, titularidad y confidencialidad del expediente clinico. Esta norma, es de observancia obligatoria para el
personal del area de la salud y los establecimientos prestadores de servicios de atencién médica de los sectores
publico, social y privado, incluidos los consultorios.
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-
2018, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién
médica de pacientes ambulatorios.
Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-
2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de investigacion
en seres humanos.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencidon Médica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Demads normatividad aplicable.
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POLITICAS:

Cumplir con el Modelo de Intervencidn Fisioterapéutico (MIF), de la Clasificacidn Internacional del Funcionamiento
de la Discapacidad y de la salud (CIF).

Cumplir con la legislacién y normativa aplicables para brindar un servicio profesional del area de ciencias de la salud.
Disponer de unos medios humanos y materiales racionales, seguros y adecuados para el servicio.

Operar los equipos e instalaciones de manera que garanticen la seguridad de nuestro personal y de la comunidad, asi
como el respeto al medio ambiente.

Identificar nuestras debilidades y areas de oportunidad.

Mantener siempre el compromiso de la mejora continua.

Mantener una relacidon con nuestros pacientes abierta y cooperativa comprometida a responder de manera
entusiasta y profesional a cualquier necesidad expresada por ellos.

e SERVICIOS ESCOLARES

e GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NORMAS:
Reglamento Escolar
Ley de Educacién del Estado de Querétaro
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley para la coordinacién de la educacion
superior.
Ley para la inclusion al desarrollo social para el estado de Querétaro.
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
Todos los documentos que expide Servicios Escolares se encuentran publicados en ventanilla
Estrategias de Gestidn para la Operacion del Modelo de educacidn Basado en Competencias
TITULACION
NORMAS:
Reglamento de la Ley de Profesiones del Estado de Querétaro Arteaga
Reglamento Escolar
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
No se inicia tramite de titulacion sin cumplir los requisitos establecidos por el departamento de servicios escolares.
El tiempo maximo para concluir el Programa Educativo es de 16 cuatrimestres.
El alumno debe realizar una donacién en especie a la institucion.

e REINSCRIPCION
NORMAS:
Reglamento escolar
Demas normatividad aplicable




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

POLITECNICA. |
SANTA ROSA %

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

POLITICAS:
En el caso de los alumnos que cursaron el cuatrimestre de inmersion a la lengua inglesa, deberan cumplir con un
nivel minimo de A2 de inglés para poder inscribirse al primer cuatrimestre de la carrera, de lo contrario estaran en
posibilidades de reincorporarse al Ultimo cuatrimestre cursado.
La Reinscripcion regular se considera para aquellos alumnos que acreditaron el 100% de asignaturas o aquellos que
reprobaron 1 o 2 asignaturas en ordinario.
Los alumnos solicitan después de una baja temporal una reincorporacion a través de la Solicitud de Reincorporacion
Cuatrimestral.
Cuando exista algun inconveniente en la programacion o difusidn de la convocatoria, el Jefe de departamento de
servicios escolares, con la autorizacidn de la Secretaria académica puede extender el periodo de reinscripcion.
En caso de que el alumno tenga algun bloqueo y que el SAl no le permita llevar a cabo su proceso, el Jefe de
departamento de servicios escolares, determina el periodo maximo para completarlo, asi como las acciones
necesarias para evitar que los tiempos de respuesta sean tardados.

e SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
NORMAS:
Reglamento Escolar
Ley de Educacion del Estado de Querétaro
Ley General de Educacién
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley para la coordinacidn de la educacidn superior.
Ley para la inclusidn al desarrollo social para el estado de Querétaro.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Previo a su difusion la Convocatoria debera contener el visto bueno de la Secretaria Académica.
El examen de admisidn se programa de acuerdo a las caracteristicas que considera el proveedor del examen de
admision.
El formato Pase de Ingreso al Examen de admisidn lo proporciona la plataforma del proveedor del examen de
admision.
Los aspirantes del programa de inclusién (personas con discapacidad) pueden estar exentas de la presentacion de
examen de admision, debido a que la aplicacion no es compatible con las limitaciones que tienen, por lo que ellos
cambian de estatus de aspirante a Examinado al integrar la documentacion solicitada en la convocatoria.

° BAJAS
NORMAS:
Reglamento escolar.
Demds normatividad aplicable
POLITICAS:
El formato de baja debe incluir los sellos y firmas correspondientes.
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e REVALIDACION Y EQUIVALENCIA
NORMAS
Reglamento escolar
Demas normatividad aplicable
POLITICAS
Aquellas personas que cumplan con todos los requisitos establecidos por el modelo educativo de nuestra institucion.

DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
e CAPTACION
NORMAS:
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Plan de comunicacidn de Gobierno del Estado de Querétaro.
Manuales de uso de identidad de la UPSRJ.
Politicas de comunicacién externa de la UPSRJ.
Reglamento escolar de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Elaboracién anual de plan de captacion de alumnos, de acuerdo a las estrategias pertinentes en cada una de las
convocatorias cuatrimestrales.
Los alumnos y egresados son los responsables de actualizar sus datos en el SAl y a través del mismo cargar su CV.
Difundir la oferta que la industria requiera.
Promover espacios para el reclutamiento de empresas a egresados y estudiantes de la UPSRJ.

BOLSA DE TRABAJO

NORMAS:

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligatorios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.

Reglamento interior de la UPSRJ.

Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:

Los alumnos y Egresados deben actualizar sus datos a través de la plataforma SAl y a través del mismo cargar su CV.
El Departamento de Vinculacion difusion y extension universitaria, solicita a las Empresas que realicen su pre-registro
en el SAl para que tengan acceso a la plataforma y puedan solicitar por este medio la publicacidn de sus vacantes,
ingresando a través de un usuario y contrasefia.

El JDDC asiste a las reuniones mensuales del Grupo de Intercambio Querétaro (GIQ), para intercambiar cartera de
vacantes y gestiona que las Empresas hagan su solicitud de publicacién de sus vacantes a través del SAl o con el
formato.
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El Departamento de Vinculacién difusidén y extension universitaria debe validar la aceptacidn o rechazo de una
vacante con un maximo de dos dias habiles, a partir de la fecha en que la Empresa hizo la solicitud de la publicacion
de su vacante en la Bolsa de Trabajo.

Es responsabilidad de la Empresa encontrar al candidato idoneo y otorgar al Egresado una fuente de trabajo.

Las negociaciones entre Egresados y Empresas derivadas del servicio de Bolsa de Trabajo que ofrece la Universidad,
es responsabilidad de ambas partes. La Universidad solamente es el medio para la vinculacion entre Egresados con
los sectores productivos.

La Universidad queda exenta de cualquier obligacion o responsabilidad con la Empresa, una vez que ésta contrate al
Egresado contactado por medio de la Bolsa de Trabajo de la Universidad.

e COMUNICACION
NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Plan de comunicacidn de Gobierno del Estado de Querétaro.
Manuales de uso de identidad de la UPSRJ.
Politicas de comunicacidon externa de la UPSRJ.
Reglamento escolar de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Dar atencidn a los requerimientos de comunicacién social de Gobierno del Estado de Querétaro.
Dar atencidn a los requerimientos de comunicacién social de la Secretaria de Educacién del Estado de Querétaro.
Cumplir con el plan estratégico de comunicacion de la UPSRJ
Catdlogo de Cuotas de la UPSRJ.

e SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO
NORMAS:
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Cddigo Civil del Estado de Querétaro.
Lineamientos del Consejo de Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER).
Reglamento interior de la UPSRJ.
Lineamientos de Departamento de Recursos Humanos de la UPSRJ.
Lineamientos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la UPSRJ.
Lineamientos del Departamento de Finanzas de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
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POLITICAS:

Las capacitaciones se deben impartir de acuerdo al contrato con la institucion solicitante.
Apegarse a los conceptos de servicios para ofertar establecidos en el catalogo de cuotas.
Apegarse a los lineamientos de la Secretaria de Administracién de la UPSRJ.

Apegarse a los procesos del CONOCER

ESTANCIAS Y ESTADIAS

NORMAS:

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.

Reglamento interior de la UPSRJ.

Reglamento escolar de la UPSRJ.

establecido de un afio de servicio social, requerido por el Comité Estatal Interinstitucional para la Formacién de
Recursos Humanos e Investigacion para la Salud (CEIFRHIS) (Art. 79, Capitulo |, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar
de la UPSRJ).

Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:

Celebracion de convenios de colaboracion con las ORGANIZACIONES para la realizacion de Estancia y Estadia (Art. 82,
Capitulo I, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar de la UPSRJ).

Los alumnos de cada programa educativo, deben realizar dos Estancias (Estancia | y Estancia Il) y una Estadia (Art. 80,
Capitulo I, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar de la UPSRIJ).

En los programas educativos del sector salud, la Estancia | y Estancia |l se realizan en el tercer ciclo de estudios.

El cuatrimestre de Estadia para los programas educativos relacionados con el sector salud, se contempla dentro del
periodo La calificacién final de la Estancia o Estadia, estda conformada por la evaluacion del AP mas la evaluacion del
AA de la UPSRJ (Art. 88, Capitulo Ill, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar de la UPSRJ).

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

NORMAS:

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados del Estado de Querétaro

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:

Realizar las diferentes encuestas establecidas de acuerdo a los cuestionarios que proporciona el Modelo de
Evaluacion de la Calidad de Subsistemas de Universidades Politécnicas (MECASUP).

El estudiante egresado debe responder la encuesta de incorporacién en el mercado laboral, al entregar documentos
para tramites de titulacidn y al recibir su Titulo y Cédula Profesional.

Los alumnos y egresados son los responsables de actualizar sus datos en el SAl y a través del mismo cargar su CV.
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MOVILIDAD INTERNACIONAL
NORMAS:
Ley Federal de Educacion.
Ley de Educacion del Estado de Querétaro.
Lineamientos institucionales de las universidades de destino.
Lineamientos Generales para la Movilidad Estudiantil de estudiantes de la UPSRJ.
Reglamento interior de la UPSRJ.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
Difundir las convocatorias internacionales.
Gestionar convenios con instituciones estratégicas.
Dar cumplimento a los requerimientos del pais e institucion de destino.
Someter a aprobacidn del Consejo de Calidad de la UPSRJ todas las convocatorias internacionales.
Someter a aprobacidn del Consejo de Calidad de la UPSRJ todos los postulantes a las convocatorias internacionales.
Dar cumplimiento a los lineamientos de retorno de la movilidad.
VENTA DE ARTICULOS PROMOCIONALES
NORMAS:
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Plan de comunicacidn de Gobierno del Estado de Querétaro.
Manuales de uso de identidad de la UPSRJ.
Politicas de comunicacidon externa de la UPSRJ.
Reglamento escolar de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Elaboracién anual de plan de captacion de alumnos, de acuerdo a las estrategias pertinentes en cada una de las
convocatorias cuatrimestrales.
Los alumnos y egresados son los responsables de actualizar sus datos en el SAl y a través del mismo cargar su CV.
Difundir la oferta que la industria requiera.
Promover espacios para el reclutamiento de empresas a egresados y estudiantes de la UPSRJ.

» SECRETARIA ADMINISTRATIVA

GERENCIAMIENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA

NORMAS:
Reglamento interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Presupuesto autorizado por la federacion
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente
Distribucion del presupuesto autorizado por la Junta directiva de la UPSRJ..
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Pueden existir partidas extras por Programas de Gobierno Estatal, Federal o convenios con otras organizaciones
Durante el seguimiento se realizan las modificaciones para atender las prioridades de acuerdo al Programa Operativo
Anual (POA) y al Plan Institucional de Desarrollo (PIDE).
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e DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

e ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
NORMAS:
Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del estado de Querétaro.
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico
Reglamento para la integracion y funcionamiento de los comités de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios del poder ejecutivo y entidades paraestatales del estado de Querétaro
Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico
Ley de responsabilidades administrativas del estado de Querétaro
Ley federal de responsabilidades de los servidores publicos
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
Las requisiciones recibidas por en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales serdn presentadas
para su autorizaciéon ante los Comités de Adquisiciones conformados de acuerdo al Normatividad Aplicable del
recurso a ejecutar
Las dreas solicitantes deberan entregar las requisiciones de los bienes o servicios con un minimo de 15 dias naturales
previos a la celebracion del Comité de Adquisiciones (ver calendario de sesiones de comité de adquisiciones emitido
por la Secretaria Administrativa).
Las requisiciones de productos o servicios que requieran la utilizacién de medios de comunicacidn externos, medios
informativos al interior de la UPSRJ o cualquier producto que contenga nombres o logotipos oficiales, deberan contar
con el visto bueno de la Direccién de Vinculacion.
Las requisiciones de equipo de computo, deberan contar con el Dictamen Técnico firmado por el JDSI.
Para compras urgentes no previstas o realizadas sin la autorizacidn, es necesario que el area solicitante adjunte a la
Requisicion el oficio de justificacion. La Secretaria Administrativa tendra la facultad de autorizar la compra; en caso
contrario, el gasto sera por cuenta del area solicitante y no podra ser reembolsado.
La adquisicion de bienes y contratacion de servicios se negociaran a crédito, excepto cuando sean obtenidos
descuentos en precio y por pronto pago que justifiquen financieramente el pago de contado o cuando se trate de
proveedores Unicos cuyas politicas no contemplen el crédito, se trate de compras especiales, urgentes o de
contingencia por causas fortuitas o de fuerza mayor.
Para la adjudicacion de bienes o contratacion de servicios derivados de concursos publicos y adjudicaciones directas
con un monto de $80,000.0 en adelante, serd necesario elaborar contrato, cuando el recurso sea Estatal o Propio.
Cuando se trate de recurso federal se debera suscribir el contrato cuando el monto adquirido sea igual o que supere
la cantidad de 300 veces el salario minimo vigente de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
En el caso de adjudicaciones directas por montos menores a $ 80,000.0, es suficiente la emisidn de la orden de
compra; salvo que por la naturaleza de la operacidn sea conveniente para la UPSRJ llevar a cabo el contrato.
Los montos maximos de adjudicacién se determinan en base a los establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
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Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro segln sea el caso; por lo que se debera consultar la actualizacion
de los montos al inicio de cada ejercicio fiscal.

Para las excepciones de no llevar a cabo el concurso publico se deberan atender los criterios establecidos en la
Normatividad aplicable.

En las excepciones para adquirir productos o servicios de determinada marca las dreas técnicas deberan elaborar la
justificacion de acuerdo a la Normatividad Aplicable.

Las Bases para Concurso Publico se elaboraran tomando en cuenta cada uno de los puntos de la Normatividad
Aplicable.

BAJA DE BIENES MUEBLES

NORMAS:

Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del estado de Querétaro.

Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:

El dafio por mal uso y descuido de un bien mueble se considera imputable al Resguardante

Las areas técnicas podran determinar si un bien ha sido dafiado por mal uso o descuido del Resguardante

Para los bienes informaticos el Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos podra tener la funcidn de area
técnica y la facultad para emitir un dictamen técnico.

Para los bienes (herramientas y equipo de mantenimiento) el responsable del area de mantenimiento de
instalaciones de la UPSRJ, tendra la funcidon de area técnica y la facultad de emitir un dictamen técnico.

Para los bienes de los laboratorios, los Profesores de Tiempo completo o los directores y coordinadores de Carrera
tendran la funcién de dreas técnicas y la facultad para emitir un dictamen técnico, siempre que su formacién y el
conocimiento lo amerite.

La Baja de un bien por robo o extravid, se determina con la resolucién jurisdiccional de la denuncia presentada ante
las autoridades competentes 6 al haber transcurrido 2 afios a partir de la denuncia presentada.

En el caso de robo de vehiculos ademas de la denuncia presentada se debera aplicar la Péliza de Seguro.

En el caso de vehiculos siniestrados procedera la Baja cuando se dictamine pérdida total por parte de la aseguradora,
adjuntando parte del transito y comprobante del depdsito por parte de la aseguradora.

Las formas de reponer un bien son las siguientes:

Nuevo a su valor actual con la factura original a nombre de la UPSRJ o debidamente endosada

Nuevo con caracteristicas similares o superiores con la factura original a nombre de la UPSRJ o debidamente
endosada.

Descuento via ndmina. En caso de que el Resguardante deje de laborar en la Institucién, el DRH en forma
consensuada, descuenta el total del bien de la liquidacidn o finiquito, obteniendo la firma de conformidad.

Cuando se trate de bienes informaticos a reponer por parte del Resguardante; la Secretaria Administrativa podra
solicitar un avalué del bien con un perito valuador autorizado en el Estado de Querétaro; para determinar el monto
para resarcir el dafio.

En casos fortuitos o de fuerza mayor en el que resulten bienes dafiados, se levantara el Acta de Baja en la cual se
describira el siniestro y los bienes afectados.

-En el caso de los vehiculos oficiales si la aseguradora determina pérdida total se procede con la baja de vehiculo, asi
como la baja ante la instancia del Estado correspondiente. En caso del que el siniestro sea por robo y que el
conductor resulte responsable, cubrird el total del deducible que la pdliza sefiale. NOTA: Los Bienes Menores estaran
sujetos a este procedimiento.
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CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

NORMAS:

Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del estado de Querétaro
Reglamento para el uso de vehiculos propiedad de gobierno del estado de Querétaro al servicio del poder ejecutivo.
Demas normatividad aplicable.

POLITICAS:

Los vehiculos no podran utilizarse para actividades diferentes a las laborales y su custodia sera responsabilidad de
quien tenga a cargo el resguardo (A excepcion de las solicitudes autorizadas por la Rectoria y/o Secretaria
Administrativa.)

Los vehiculos oficiales no podran ser operados o conducidos por personas distintas a los responsables del resguardo
firmado.

Son obligaciones de los usuarios de vehiculos oficiales:

Portar la licencia de manejo adecuada al tipo de vehiculo oficial que conduzca y mantenerla vigente.

Portar y mantener vigente su tarjetdn de uso de vehiculo y copia de la péliza de seguro.

Vigilar el correcto funcionamiento de todos los instrumentos del tablero, voltimetro o amperimetro, el estado de la
temperatura del motor, la presion del aceite, el velocimetro y el odémetro.

Revisar que funcionen correctamente las luces delanteras y traseras, el sistema eléctrico, frenos, suspensidn,
limpiaparabrisas, sistema de sefiales luminosas y audibles, presion de las llantas, los niveles del radiador, depdsito de
frenos, aceite del motor, transmision y bateria.

El solicitante del vehiculo oficial debera realizarlo preferentemente con 1 dias habiles de anticipacion.

El usuario debera estimar la cantidad de combustible requerido considerando las distancias o el kilometraje.
Abstenerse de manejar el vehiculo oficial que presente fallas de funcionamiento, tales que su uso pueda ocasionarle
un dafio mayor o poner en riesgo la integridad de bienes o personas.

Asegurarse al estacionar el vehiculo oficial, que éste quede debidamente cerrado, con el freno de estacionamiento
aplicado y en un lugar seguro, evitando dejar bienes, objetos de valor o documentacidn oficial a la vista.

Observar las leyes, reglamentos y sefialamientos en materia de transito.

Las multas generadas por infracciones serdn a cargo del Resguardante del vehiculo

Abstenerse de transportar o traer adherida al vehiculo oficial, propaganda politica, comercial o religiosa

Los mantenimientos preventivos de los vehiculos oficiales son cada 10,000 km o cada 6 meses o lo que ocurra
primero.

El Rector y/o el Secretario Administrativo podran autorizar el uso de los vehiculos oficiales para uso en fines de
semana, dias festivos o fuera de horario laboral.

El mantenimiento de los vehiculos que cuentan con garantia vigente, se debera invariablemente realizar en las
agencias correspondientes para hacer efectiva dicha garantia.

Los vehiculos propiedad de la UPSRJ no podran ser transferidos, puestos a disposicién o conceder en uso gratuito sea
a titulo de comisién préstamo o comodato; sin contar con la autorizacién de la Rectoria y/o Secretaria
Administrativa.

No podran realizarse cambios en las caracteristicas fisicas de los vehiculos oficiales, que alteren su apariencia o
funcionamiento, con excepcién de aquellos casos en que la Secretaria Administrativa lo autorice.

En caso de golpes o dafios a los vehiculos oficiales en donde no exista factibilidad de aplicar la pdliza de seguro, la
Rectoria y/o la Secretaria Administrativa determinaran el personal de la Universidad responsable, la formay el
porcentaje para resarcir el dafo.
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e MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES
NORMAS:
POLITICAS:
El mantenimiento preventivo debe seguir su plan anual.
El mantenimiento correctivo solicitado debe evaluarse en maximo 72 horas.
Las actividades de mantenimiento se programan acorde a cargas de trabajo, prioridades y disponibilidad
presupuestal.

° ALTA DE BIENES MUEBLES
NORMAS:
Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del estado de Querétaro
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
El dafio por mal uso y descuido de un bien mueble se considera imputable al Resguardante
Las dreas técnicas podran determinar si un bien ha sido dafiado por mal uso o descuido del Resguardante
Para los bienes informaticos el Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos podra tener la funcion de area
técnica y la facultad para emitir un dictamen técnico.
Para los bienes (herramientas y equipo de mantenimiento) el Responsable del drea de mantenimiento de
instalaciones de la UPSRJ, tendrd la funcién de area técnica y la facultad de emitir un dictamen técnico.
Para los bienes de los laboratorios, los Profesores de Tiempo completo o los Directores y Coordinadores de Carrera
tendran la funcion de dreas técnicas y la facultad para emitir un dictamen técnico, siempre que su formacion y el
conocimiento lo amerite.
La Baja de un bien por robo o extravid, se determina con la resolucion jurisdiccional de la denuncia presentada ante
las autoridades competentes 6 al haber transcurrido 2 afios a partir de la denuncia presentada.
En el caso de robo de vehiculos ademas de la denuncia presentada se debera aplicar la Péliza de Seguro.
En el caso de vehiculos siniestrados procedera la Baja cuando se dictamine pérdida total por parte de la aseguradora,
adjuntando parte del transito y comprobante del depdsito por parte de la aseguradora.
Las formas de reponer un bien son las siguientes:
a) Nuevo a su valor actual con la factura original a nombre de la UPSRJ o debidamente endosada
b) Nuevo con caracteristicas similares o superiores con la factura original a nombre de la UPSRJ o debidamente
endosada
c) Descuento via nédmina. En caso de que el Resguardante deje de laborar en la Institucién, el DRH en forma
consensuada, descuenta el total del bien de la liquidacién o finiquito, obteniendo la firma de conformidad.
Cuando se trate de bienes informaticos a reponer por parte del Resguardante; la Secretaria Administrativa podra
solicitar un avalué del bien con un perito valuador autorizado en el Estado de Querétaro; para determinar el
monto para resarcir el dano.
En casos fortuitos o de fuerza mayor en el que resulten bienes dafiados, se levantara el Acta de Baja en la cual se
describira el siniestro y los bienes afectados.
En el caso de los vehiculos oficiales si la aseguradora determina pérdida total se procede con la baja de vehiculo, asi
como la baja ante la instancia del Estado correspondiente. En caso del que el siniestro sea por robo y que el
conductor resulte responsable, cubrira el total del deducible que la pdliza sefale.
NOTA: Los Bienes Menores estaran sujetos a este procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
e CAPTACION DE INGRESOS
NORMAS:
Ley general de educacion superior
Ley para la coordinacién de educacién superior
Ley de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera
Ley para el manejo de los recursos publicos
Programa presupuesto u006 subsidios para organismos descentralizados estatales
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
Los adeudos de los alumnos por las prérrogas otorgadas por el Departamento de Servicios Escolares, se registran en
la cuenta: 1122-1-01 CUENTAS POR COBRAR SERVICIOS ESCOLARES. La integracién de la cuenta es responsabilidad
del Departamento de Servicios Escolares.
El Departamento de Servicios Escolares podra solicitar la emision de CFDI’s especificos si los alumnos asi lo
requieren, mediante el Formato Solicitud de CFDI dirigido a la Secretaria Administrativas quien dara el visto bueno al
Jefe de Departamento de Recursos Financieros para su emision, siempre y cuando el pago se realice durante el
mismo mes de la solicitud.
La solicitud para la emisidn de CFDI’s se debera solicitar a mas tardar 3 dias habiles antes del cierre de mes y solo por
ingresos correspondientes al mes en curso.
e PAGOS
NORMAS:
Ley general de educacién superior
Ley para la coordinacién de educacién superior
Ley de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera
Ley para el manejo de los recursos publicos
Programa presupuesto U006 subsidios para organismos descentralizados estatales
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Convenio especifico para la asignacion de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacion de
las Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Convenio especifico para la asignacion de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacion de
las Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Demads normatividad aplicable.
e POLITICAS:
La documentacion debera de presentarse en el siguiente orden:
1.- Orden de pago
2. CFDI que cumpla con la Lista requisitos de verificacion de CFDI’s
3. Poliza de Recepcion (Devengo) del SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG)
4. Carta de satisfaccion
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Los reembolsos pueden ser por los siguientes conceptos:
Caja chica de combustibles y gastos menores, De viaticos, De capacitacion, De gastos de representacion, otros.
El Jefe de Departamento de Recursos Humanos, entrega al Departamento de Recursos Financieros copia de la
orden de pago por el importe de la dispersion de la né6mina, anexando el soporte debidamente firmado.
El Jefe de Departamento de Recursos Humanos, realiza el pago del IMSS electronicamente, solicita al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros la cuenta bancaria para el cargo, una vez realizado el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, entrega al Departamento de Recursos Financieros copia de la orden de
pago por el importe pagado, anexando el soporte debidamente firmado.
El Jefe de Departamento de Recursos Humanos, solicita el pago de la ndmina de asimilados mediante la orden
de pago correspondiente a cada empleado anexando el soporte de la n6mina debidamente firmado.

e ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
NORMAS:
Ley General de Educacion Superior
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley para la Coordinacién de Educacién Superior
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro
Programa presupuesto U006 subsidios para organismos descentralizados estatales
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui
Convenio especifico para la asignacion de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacion de
las Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Normatividad emitida por el CONAC.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Para dar suficiencia, Jefe de Departamento de Recursos Financieros revisa la disponibilidad presupuestal y, en su
caso, se hacen las modificaciones solicitadas por la Secretaria Administrativa
La estimacién de la ampliacion sera responsabilidad del director que la solicite, los gastos deberdn ser autorizados
por el rector, mediante el formato correspondiente.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

¢ CLIMA LABORAL
NORMAS:
Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno, para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
La encuesta se realizara en las instalaciones de la UPSRJ, en los laboratorios de computo.
La encuesta de clima laboral, debera ser atendida de manera obligatoria, por todo el personal.
El departamento de Recursos Humanos se encargara de planificar, organizar y/o invitar al personal a participar en las
actividades enfocadas a fortalecer el clima laboral.
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e CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS, ASIMILADOS)
NORMAS:
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Querétaro
Reglamento Interno y Presentacién de Induccion.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
La publicacién de la convocatoria se publicara por 2 dias
El personal docente que no ingrese la documentacién requerida, no se considerara en la seleccién
Expedientes incompletos no se recibirdn y esto ocasionara retrasos en la elaboracién del contrato
Contratos no firmados, el personal contratado no podra empezar a laborar.
e CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
NORMAS:
Lineamientos para Capacitacion y Adiestramiento.
Manual de Induccion.
Contrato vigente.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Debera de ser un empleado activo, siendo de némina.
Prestadores de Servicios Profesionales, deberdn de tener un contrato vigente.
El personal que reciba el apoyo se compromete a presentar el plan de estudios de la Maestria/Especialidad y/o
Licenciatura que cursara y una cotizacién de costos o un plan de pagos establecidos por la instituciéon que impartira
la Maestria/Especialidad y/o Licenciatura.
Dicha documentacidn podra ser en hojas membretadas o bien, un correo impreso, siempre y cuando el correo de
donde se emita dicha informacion sea con dominio de la institucidon que impartira la Maestria/Especialidad y/o
Licenciatura.
El personal que reciba el apoyo se compromete a realizar personalmente sus tramites con el area de Recursos
Financieros para la generacidn de los pagos correspondientes y con el drea de Servicios Escolares para estar
enterados sobre dicho apoyo.
El personal que reciba el apoyo debera apegarse estrictamente a los lineamientos.
¢ PAGO DE HONORARIOS
NORMAS:
Cddigo Civil del Estado de Querétaro.
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
Si al momento que se gestione el pago y no esté firmado el contrato por el prestador de servicio, no se tramitara el
mismo.
RH debera de entregar el kit de pago revisado en un plazo de 1 dia habil siguiente a su recepcion.
El pago se realizara hasta 5 dias habiles a partir de la entrega del kit de pago, si este estd incompleto o incorrecto se
regresara para su modificacion.
e MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
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NORMAS:
Programa Interno de Proteccién Civil UPSRJ.
Ley General de Proteccién Civil.
Ley Estatal de Proteccidn Civil.
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
Se aplicaran sanciones a cualquier servidor publico que no acate las disposiciones indicadas en el manual de
procedimientos.
Las sanciones iran desde una amonestacion verbal o por escrito.

e ELABORACION DE NOMINA
NORMAS:
Tabuladores emitidos por el comité técnico de remuneraciones.
Ley de los trabajadores al servicio del estado de Querétaro.
Convenio laboral que contiene las condiciones generales de trabajo de los trabajadores al servicio del estado de
Querétaro
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
El personal que requiera el pago de su ndémina en una cuenta de un banco distinto al contratado por la Universidad
para la dispersidon de némina, deberd solicitarlo por escrito, indicando el periodo de pago y los datos bancarios
(Banco, cuenta y CLABE interbancaria) al menos 3 dias hdbiles antes de la quincena.
Es responsabilidad del personal dar seguimiento a la autorizacién de sus incidencias.
El reporte de Incidencias se genera 3 dias hdbiles antes del pago de la quincena y se genera con informacion de la
quincena inmediata anterior. Por lo que las incidencias no justificadas o no autorizadas al corte, seran descontadas.
El reporte de horas extra, se genera y se paga la primera quincena de cada mes con informacién del mes inmediato
anterior.
Las incidencias que son descontadas, podran justificarse y reembolsarse al solicitarlo por escrito especificando: tipo
de incidencia, fecha, motivo de la incidencia, nombre y firma del solicitante y visto bueno del director o secretario de
su drea. Unicamente se podran solicitar.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS
e ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
El correo electrénico debe contener la informacién necesaria como es el nombre completo, puesto, area de
adscripcién, numero de empleado y tipo de contrato.
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e MANTENIMIENTO PREVENTIVO
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
En el caso que sea necesario, la contratacidn de servicios de un Proveedor Externo, este requerimiento deberd
plasmarse en el Dictamen Técnico por parte del Personal de Departamento de Sistemas Informaticos (remitirse al
procedimiento de Instalacidn y Actualizacidn a las Tic’s), Por motivos de complejidad o carga de trabajo el Jefe de
Oficina de Sistemas Informaticos se apoyara con el Personal de Departamento de Sistemas Informaticos.

e RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de Querétaro.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
De no poder realizar el respaldo por falta de electricidad, internet o dias feriados, se realizara el dia habil siguiente.
El Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos debera revisar que el Bitdcora de respaldo se llene correctamente
y que los respaldos fisicos coincidan.

e SOPORTE TECNICO
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
La forma de presentar un formato reporte de soporte técnico puede darse por diversos medios (WhatsApp,
hangouts u otro medio electrénico).
Si la solicitud formato reporte de soporte técnico no se puede identificar y clasificar por no ser competencia del
Departamento de Sistemas informaticos, la solicitud formato reporte de soporte técnico no se atienda y se cierra,
con visto bueno y aprobacion del Jefe de Departamento de Sistemas informaticos, por ultimo, el USUARIO es
notificado.
Si por la complejidad de la solicitud formato reporte de soporte técnico y/o la participacién de otras
areas/departamentos en la solucidn de la solicitud formato reporte de soporte técnico, esta se canalizard como un
proyecto de Procedimiento Instalaciéon Actualizacion TIC's. 6 PIS, segun sea el caso.
Para el caso de requerir material adicional (hardware/software) para atender la solicitud formato reporte de soporte
técnico, esta se canalizara como un proyecto de Procedimiento Instalacidn Actualizacidn TIC's 6 PIS, segun sea el
caso.
Si la solicitud formato reporte de soporte técnico ademas requiere la participacion de un proveedor especializado
externo, esta se canalizara como un proyecto de Procedimiento Instalacion Actualizacion TIC's 6 PIS, segun sea el
caso.
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e INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
El PROYECTO debe venir autorizado por el Jefe Inmediato superior, aprobado por su director correspondiente y por
el Rector, cualquiera de estos puede cancelar el PROYECTO
El Open Issues sera elaborado, siempre y cuando la complejidad del PROYECTO lo justifique y este sea aprobado y
validado por el Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos; en el caso contrario la peticién se documentara
directamente en el formato reporte de soporte técnico correspondiente.
Posterior a la conclusidon del PROYECTO, puede ser que el usuario o el responsable del Proyecto, detecten algo que
falto de atender y no lo mencionaron desde un principio en su peticidn, en este caso el usuario requerira elaborar
una nueva solicitud de soporte formato reporte de soporte técnico e iniciar todo el proceso nuevamente.

e INGENIERIA DE SOFTWARE
NORMAS:
Decreto del Reglamento Escolar.
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
El PROYECTO debe venir autorizado por el Jefe Inmediato superior, aprobado por su Director correspondiente y por
el Rector, cualquiera de estos puede cancelar el PROYECTO
Si por razones de presupuesto y/o autorizacidn, las REQUISICIONES son denegadas, el PROYECTO se cancela o queda
en espera hasta su aprobacion.
Posterior a la conclusion del PROYECTO, puede ser que el usuario o el responsable del Proyecto, detecten algo que
falto de atender y no lo mencionaron desde un principio en su peticidn, en este caso el usuario requerird elaborar
una nueva solicitud de soporte formato reporte de soporte técnico e iniciar todo el proceso nuevamente.

e DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

e TITULACION DE POSGRADO
NORMAS:
Reglamento de Posgrado
Demas normatividad aplicable
POLITICAS:
Los estudiantes deberan finalizar el 3er cuatrimestre con el conocimiento de quienes son los posibles asesores y el
protocolo de investigacidn terminado.
Los estudiantes tendran la posibilidad de elegir al asesor que consideren pertinente para la realizacion de su proyecto
Las fechas para presentar proyectos finales son inamovibles.
Para que los estudiantes de maestria puedan obtener su titulo de grado, deberan presentar constancia expedida por
la Universidad o por una institucion reconocida que avale de manera oficial el conocimiento de un idioma extranjero,
en este caso, el idioma es inglés, y el minimo es 450 puntos TOEFL o equivalente.
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e DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
NORMAS:
Reglas de Operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Reglas de Operacion del Sistema Nacional de Investigadores de Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
PIDE: Plan institucional de desarrollo.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui.
Demas normatividad aplicable.
. POLITICAS:
Los proyectos apoyados por alguna convocatoria interna o externa, deberan ser finalizados al 100 %, enviando
a la direccion de investigacion mediante correo electrdnico, la evidencia de este hecho de acuerdo con las bases
de la convocatoria. Caso contrario, no podra participar en futuras ediciones de la convocatoria en cuestion.
Para facilitar y fomentar la participacion de los profesores en la difusion de sus trabajos de investigaciéon en
distintos foros cientificos y tecnolégicos se deberan seguir los Lineamientos para la solicitud de apoyo para la
presentacion de trabajos de investigacion.
e PLANEACION CUATRIMESTRAL
NORMAS:
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Programa Operativo Anual
Plan institucional de desarrollo
Plan Estatal de Ciencia y Tecnologia
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Para casos no previstos en el reglamento, tanto el Comité Académico de Posgrado (CAP) como la Comisidn de Ingreso
y Seguimiento (CIS), tendrdn la facultad de decidir de manera separada o colegiada, dependiendo de la situacion
particular.
e PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
NORMAS:
Reglas de Operacidn del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Reglas de Operacion del Sistema Nacional de Investigadores de Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
PIDE: Plan institucional de desarrollo.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Demads normatividad aplicable.
POLITICAS:
Los proyectos apoyados por alguna convocatoria interna o externa, deberan ser finalizados al 100 %, enviando a la
direccién de investigacion mediante correo electrénico, la evidencia de este hecho de acuerdo con las bases de la
convocatoria. Caso contrario, no podra participar en futuras ediciones de la convocatoria en cuestion.
Para facilitar y fomentar la participacion de los profesores en la difusién de sus trabajos de investigacidn en distintos
foros cientificos y tecnoldgicos se deberan seguir los Lineamientos para la solicitud de apoyo para la presentacion de
trabajos de investigacion.
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e INGRESO AL POSGRADO
NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
Las fechas enmarcadas en la convocatoria son inamovibles sin excepcion alguna.
Los candidatos deben cumplir cabalmente todos los pasos del proceso de ingreso.
La admisidn queda sujeta a la aprobacidon del consejo de seleccidn, cumplir con todos los requisitos no garantiza la
inscripcion al programa de maestria.
El candidato deberd obtener minimo 8 de calificacidn final en cada una de las asignaturas para acreditar el
propedéutico.
Los candidatos deben obtener una puntuacién minima de 1000 puntos en el EXANI-IIl para acreditar este requisito.
e ENSENANZA Y APRENDIZAJE
NORMAS:
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Reglamento de Posgrado
Demds normatividad aplicable
POLITICAS:
Se debera contemplar la modalidad de las asignaturas, modulares o mixtas para la dosificacién
La universidad tiene convenios con distintas instituciones nacionales e internacionales para brindar apoyos para
realizar estudios de posgrado en la institucidon. Cada caso se manejara de acuerdo a los alcances de los mencionados
convenios.
e FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION
NORMAS:
Reglas de Operacidn del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Reglas de Operacidn del Sistema Nacional de Investigadores de Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
PIDE: Plan institucional de desarrollo.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Para el caso de las convocatorias de Programa para el Desarrollo Profesional Docente, el titular de la Direccién de
Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado, funge como el Representante Institucional ante el Programa para
el Desarrollo Profesional Docente, designado por el titular de la Rectoria y es el responsable de la gestion de las
solicitudes que se realicen.
Ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, el titular de la Direccién de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado, funge como enlace institucional y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la gestion de las
solicitudes ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
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DIRECCION ESTRATEGICA.

Responsable

Actividad

Descripcion

Rector

SOLICITUD

Mediante oficio una autoridad exterior o un darea
administrativa o departamento interior requiere a la
Universidad el cumplimiento de una ley especifica, o del
llenado en alguna plataforma digital o la asistencia a alguna
reunion, o bien el Rector advierte que alguna disposicion ha
sido reformada y se debe cumplir o se debe organizar algin
evento.

DESIGNACION

El Rector analiza el requerimiento formulado y designa al
drea o departamento encargado de cumplimentar lo
solicitado.

Las areas designadas son las obligadas a dar cumplimiento
cabal y en tiempo a los requerimientos formulados para dar
cumplimiento a la designacion realizada por el rector.

FORMALIZACION

En caso de que la solicitud esté relacionada con la
participacion del rector, éste procedera a suscribir los
documentos que deriven de la atencion de la solicitud y
acudird a los eventos o consejos para el desahogo de los
mismos.

Una vez desahogado el evento o la sesion de consejo, se
formalizaran los documentos que deriven de la atencién a la
solicitud.

ARCHIVO

Los oficios recibidos y los documentos derivados del evento
0 sesidn se archivan.

Fecha de Elaboracién

Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Maria Cristina Alvarez Mtra. Ana Karem
Hernandez Reséndiz Fortunat

Mtro. Christian Giusepe Reyes Méndez

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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DIRECCION ESTRATEGICA.

Mediante oficio una autoridad exterior
o un dreaadministrativa o
departamentointeriorrequierea la
Universidad el cumplimiento de una ley
especificao del llenado enalguna
plataforma digital o la asistenciaa
alguna reunion, o bien el Rector
advierte que alguna disposicion ha
sidoreformaday se debe cumplir o
se debe organizar algin evento.

SOLICITUD

ANALISIS DEL REQUERIMIETO

El Rector designa al area o

departamento encargado de
cumplimentar lo solicitado.

v

Cuando la solicitud esté
relacionada con la participacion
del rector, éste procederd a
suscribir los documentos que
deriven de la atenciéndela
solicitud y acudira a los eventos o
consejos para el desahogo de los
mismos.

Una vez desahogado
el eventoo lasesion
de consejo, se
formalizaran los
documentos que
derivendela
atencion ala solictud

Las areas designadas son las
obligadasa dar cumplimiento
cabal yen tiempo alos
requerimientos formulados para
dar cumplimiento a la designacion
realizada por el Rector

Una vez desahogado
el eventoo lasesion
de consejo, se
formalizaran los
documentos que
derivendela
atencion a la solidtud
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CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD.

Responsable

Actividad

Descripcion

Abogado General

Requerimiento de
cumplimiento de la ley

Por la naturaleza juridica de la universidad, le son aplicables
leyes federales y estatales.

Mediante oficio una autoridad exterior requiere a la
Universidad el cumplimiento de una ley especifica, el llenado
en alguna plataforma digital, o bien el abogado general
advierte que alguna disposicion ha sido reformada y se debe
cumplir.

En caso de recepcién de un oficio, se acusa de recibido con
fecha y hora de entrega y se archiva en la capeta de oficios
recibidos del afio en curso.

Andlisis de la ley

Si el abogado general advierte que la Universidad no es
sujeto obligado, se toma conocimiento de la existencia de la
normatividad.

Si el abogado general en su andlisis considera que la
Universidad tiene el caracter de sujeto obligado ante la ley,
se realiza lo que indique la ley y la normatividad aplicable

Cumplimiento de la ley

En caso de que el abogado general advierta que la norma
aplica a algun departamento en especifico, se informa al
mismo y se solicita su apoyo para el debido cumplimiento y
se establece un término de 10 dias habiles para hacerlo.

El abogado general registra los documentos y registros de
cumplimiento en el REC-R-01-01 PECL Programa de
Evaluacion de Cumplimiento Legal y otros compromisos

Evaluacion del cumplimiento

El abogado general, coordina la evaluacion de cumplimiento
legal en el Formato REC-R-01-01 PECL Programa de

legal
g Evaluaciéon de Cumplimiento Legal y otros compromisos.
Fecha de Elaboracién Elaboro Reviso Vo. Bo.
Kristian Omar Mtra. Ana Karem ..
20/09/2024 , , s Mtra. Ana Karem Reséndiz Fortunat
Sanchez Sanchez Reséndiz Fortunat

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD.

OFICIO DE AUTORIDAD
EXTERIOR PARA
CUMPLIMIENTO DE LEY
ESCPECIFICA

SE RECIBE OFICIO DE
AUTORIDAD
EXTERNA

S| EL REQUERIMIENTO DEBE
ATENDERSE POR EL ABOGADO
GENERAL, SE REALIZAN LAS
ACCIONES QUE INDIQUE LA LEY
O NORMATIVIDAD APLICABLE

(@ DETERMINA QUIEN DEBE

MEDIANTE OFICIO UNA AUTORIDAD EXTERIOR
REQUIERE A LA UNIVERSIDAD EL
CUMPLIMIENTO DE UNA LEY ESPECIFICA, O DEL
LLENADO EN ALGUNA PLATAFORMA DIGITAL, O
BIEN EL AG ADVIERTE QUE ALGUNA
DISPOSICION HA SIDO REFORMADA Y SE DEBE
CUMPLIR

EL ABOGADO
GENERAL,ANALIZA
SILA
UNIVERSIDAD ES
SUJETO OBLIGADO

SI

EL ABOGADO GENERAL

ATENDER LA SOLICITUD

EL ABOGADO GENERAL
REGISTRA LOS
DOCUMENTOS Y REGISTROS
DE CUMPLIMIENTO EN EL
4.2 PECL (PROGRAMA DE
EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL Y

SETOMA
CONOCIMIENTO
DE LA EXISTENCIA
DELA
NORMATIVIDAD

SI EL REQUERIMIENTO APLICAA
ALGUN DEPARTAMENTO EN

> ESPECIFICO, SE SOLICITASU
APOYO PARAEL DEBIDO

CUMPLIMIENTO.

EL ABOGADO GENERAL,
COORDINA LA EVALUACION DE

CUMPLIMIENTO LEGAL EN EL
FORMATO 4.2-PECL (PROGRAMA
DE EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL Y OTROS
COMPROMISOS

EL AREA RESPONSABLE
REGRESA LOS DOCUMENTOS
Y REGISTROS AL ABOGADO

GENERAL

PLAZO DE 10
DIAS HABILES
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INSTRUMENTOS JURIDICOS.

Responsable

Actividad

Descripcion

SOLICITUD DE CREACION DE
INSTRUMENTO JURIDICO

El area requirente a través de oficio o mediante correo
electrénico solicita al Abogado General la elaboracion de un
contrato, convenio u otro con sus anexos correspondientes

VALIDACION DE LA INFORMACION

El abogado general analiza la solicitud para validar su
informacidn contenida (en sistema o copia dura).

ERROR EN LA INFORMACION

En caso de que el abogado general advierta algin error o
falta de un documento, no recibe la solicitud y se informa los
errores para que pueda ser presentado de manera correcta.

INFORMACION CORRECTA

El abogado general determina que de la revisién de los
documentos, estos cuentan con la informacién completa y
hayan sido solicitados en tiempo y forma.

ELABORACION Y REGISTRO DEL
INSTRUMENTO JURIDICO

El abogado general elabora el instrumento juridico solicitado
acorde a la normatividad aplicable.

El abogado general registra la informacién en la base de
datos correspondiente (Convenios institucionales, Contratos
proveedores, contratos laborales)

FORMALIZACION El abogado general, remite el instrumento juridico para
Abogado General firma del servidor publico.

En caso de un tercero, se remite al requirente quien recaba
la firma de las partes interesadas para la formalizacién de los
instrumentos juridicos, en caso de no formalizarse o por
cualquier retraso o error estos no tienen validez y retrasa los
demas procedimientos, derechos u obligaciones que estos
pudiesen generar

ARCHIVO Una vez formalizado el instrumento juridico, se le asigna un
numero en el archivo digital y se registra.
REC-R-02-01 Convenios institucionales
REC-R-03-01 Contratos proveedores
REC-R-04-01 Convenios institucionales
REC-R-05-01 Contratos laborales
El documento fisico se etiqueta con el nimero asignado, se
coloca en un folder y se archiva.

Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.

20/09/2024

Kristian Omar
Sanchez Sanchez

Mtra. Ana Karem
Reséndiz Fortunat

Mtra. Ana Karem Reséndiz Fortunat

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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INSTRUMENTOS JURIDICOS

f

SERECIBEOFICIOO

CORREO ELECTRONICO OFICIO DE
SOLICITUD DE SOLICITUD O
INSTRUMENTO CORREO
JURIDICO ELECTRONICO <

EL ABOGADO GENERAL
ANALIZA Y VALIDA LA
INFOMACION DE LA
SOLICITUD Y ANEXOS SEAN
CORRECTOS

NO SE RECIBE LA SOLICITUD Y
SE INFORMAN LOS DATOS O
DOCUMENTOS FALTANTES
PARA VOLVER A PRESENTAR

SOLICITUD Y
ANEXOS ES

CORRECTA

NOTODOS LOS
ERRORES PUEDEN
SER ADVERTIDOS POR
EL ABOGADO
GENERAL YAQUE
PUEDE CONTENER

ERRORES DE ORIGEN. EL ABOGADO GENERAL
ELABORA LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS

r B

|

EL ABOGADO GENERALREMITE ELINSTRUMENTO
JURIDICO PARA FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO.
EN CASO DE UN TERCERO SE REMITE AL
REQUIRENTE QUIEN RECABA LA FIRMA DE
LAS PARTES INTERESADAS PARA LA
FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS

CARECE DE

FORMALIZAR EL

VALIDEZ JURIDICA
INSTRUMENTO Y NO SURTE
JURIDICO EFECTOS EL
(RECABAR INSTRUMENTO

FIRMAS) JURIDICO

Sl

EL SERVIDORPUBLICO,
LE HACE LLEGAR UN
TANTO AL ABOGADO
GENERAL CON LAS
FIRMAS
CORRESPONDIENTES,
PARA ARCHIVO

CONVENIO, CONTRATO CUALQUIERA
QUE SEASU FINALIDAD (LABORAL,
ADQUISICIONES, PRESTACION DE
SERVICIOS, PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES), REGLAMENTOS,
ACTAS ADMINISTRATIVAS Y DEMAS QUE
SEAN SOLICITADOS.

LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES
PUEDEN SER LA ESCRITURA PUBLICA
QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD,
COMPROBANTE DE DOMICILIO,
IDENTIFICACION OFICIALY OTROS

REC-R-02-01 Convenios
institucionales
REC-R-03-01 Contratos
proveedores
REC-R-04-01 Convenios
institucionales
REC-R-05-01 Contratos
laborales

\
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PROCEDIMIENTO LITIGIOS.

Responsable

Actividad

Descripcion

Abogado General

INICIO DE PROCEDIMIENTO POR
REQUERIMIENTO JUDICIAL

Existen dos formas de iniciar este procedimiento:

La primera se presenta si la autoridad judicial o jurisdiccional
notifica a la universidad sobre el proceso en el que es parte
o sobre el que necesita informacion.

INICIO DE PROCEDIMIENTO POR UN
AGRAVIO EN CONTRA DE LA
UNIVERSIDAD

En segundo lugar, si el abogado general advierte un agravio
cometido en contra de la Universidad, iniciarad el proceso
correspondiente con las autoridades judiciales o
jurisdiccionales

CONTESTACION

El abogado general. analiza el requerimiento formulado, la
normativa aplicable, recaba los documentos soporte y
formula la contestacion o rinde el informe solicitado.

ENTREGA DE CONTESTACION

El abogado general, entrega la respuesta o contestacion ante
la autoridad judicial o jurisdiccional correspondiente
personalmente o a través de tercera persona.

SEGUIMIENTO Y RESOLUCION

El abogado general, da seguimiento al procedimiento
jurisdiccional correspondiente en cada una de sus etapas,
hasta que se remita o se notifique la resolucién, laudo,
sentencia o ejecutoria emitida por la autoridad
correspondiente que ponga fin al procedimiento.

ARCHIVO Los documentos resultado de los procedimientos
jurisdiccionales son registrados y archivados en la base de
datos REC-R-06-01 FUM21 Asuntos en tramite

Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Kristian Omar
Sanchez Sanchez

Mtra. Ana Karem
Reséndiz Fortunat

Mtra. Ana Karem Reséndiz Fortunat

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PROCEDIMIENTO LITIGIOS.

Autoridad: Jueces y Magistrados
Estatales,Juzgados y Magistrados
de Distrito, Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado yde la
Federacion, Fiscalia General del
Estadode Querétaro, Gobiernodel
EstadoyMunicipal entre otros.

@_

NOTIFICACION
DE
AUTORIDAD

LAAUTORIDAD JUDICIALO
JURISDICCIONAL NOTIFICAA LA
UNIVERSIDAD SOBRE EL PROCESO
EN EL QUE ES PARTE O SOBRE EL
QUE NECESITA INFORMACION

SI EL ABOGADO GENERAL
ADVIERTE UN AGRAVIO
COMETIDO EN CONTRA DE LA
UNIVERSIDAD, INICIARA EL
PROCESO CORRESPONDIENTE
CON LAS AUTORIDADES
JUDICIALES O JURISDICCIONALES

.
SE ANALIZA EL CASO Y SE EL ABOGADO GENERAL ANALIZA ELREQUERIMIENTO
DETERMINA LA ESTRATEGIA FORMULADO, LANORMATIVA APLICABLE, RECABA
«  JURIDICA PARA LA DEFENSA DE LOS LOS DOCUMENTOS SOPORTE Y FORMULA LA
INTERESES DE LA UNIVERSIDAD CONTESTACION O RINDE ELINFORME SOLICITADO
9

}

EL ABOGADO GENERAL ENTREGA
LA RESPUESTA O CONTESTACION
ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL O
JURISDICCIONAL
CORRESPONDIENTE
PERSONALMENTE O A TRAVES DE
TERCERA PERSONA

EL ABOGADO GENERAL DA SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO JUDICIAL CORRESPONDIENTE
EN CADA UNA DE SUS ETAPAS.

SEREMITE O SENOTIFICA
LA RESOLUCION, LAUDO,
SENTENCIA O EJECUTORIA
EMITIDAPOR LA
AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE QUE
PONGAFIN AL
PROCEDIMIENTO

SI LACONTESTACION O LA
INFORMACION SOLICITADA SE
ENTREGAN CON LA AUTORIDAD
EQUIVOCADA O BIEN FUERA DEL
PLAZO SENALADO, PUDIERA
INCURRIRSE EN UNA
RESPONSABILIDAD A LA QUE
RECAERIA UNA SANCION
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ORGANOS COLEGIADOS.

Responsable

Actividad

Descripcion

Abogado General

SOLICITUD DE CONVOCATORIA

El drea requirente solicita al Abogado General, convoque a
drgano colegiado, informando de las solicitudes de acuerdos
que se van a subir a la orden del dia.

RECABAR SOPORTE PARA EL ORDEN

DEL DIiA

El abogado general, recaba los documentos o el area
requirente hace llegar los documentos que sustentan o
soportan las solicitudes de acuerdo.

INFORMACION NO ENVIADA EN
TIEMPO

En caso de que la informacion no sea enviada en tiempo, no
se registra la solicitud a la orden del dia

INFORMACION ENVIADA EN
TIEMPO

En caso de que la informacion sea enviada en tiempo, el
abogado general asegura el lugar con entidades externas o
con asistente de rectoria, la fecha y la hora en la que se va a
desahogar la sesion

CONVOCATORIA Y DISTRIBUCION

El abogado general, realiza y distribuye la convocatoria con
los anexos y confirma el quorum legal.

Junta Directiva

AUSENCIA DE QUORUM LEGAL

En caso de no confirmarse el quorum legal, no se puede
desahogar la sesidn y abogado general procede a convocar a
sesion extraordinaria.

Junta Directiva

DESAHOGO DE LA SESION CON
QUORUM LEGAL

El 6rgano colegiado sesiona acorde a la orden del dia. El
desahogo de la sesidn se realiza acorde a lo establecido en la
ley de entidades paraestatales, el decreto de creacion o la
normatividad especifica.

Abogado General

FORMALIZACION DEL ACTA

El abogado general, circula el REC-F-01-01 Acta de comités
entre los asistentes para su formalizacién.

ENTREGA DE ACTAS Y ANEXOS A
ORGANOS DE GOBIERNO Y
ARCHIVO.

El abogado general entrega el tanto de REC-F-01-01 Acta de
comités respectivo al érgano de gobierno correspondiente

Las actas formalizadas son archivadas en la carpeta
correspondiente al afio en curso.

SEGUIMIENTO

Se realiza seguimiento de los acuerdos.

Fecha de Elaboracién

Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Kristian Omar
Sanchez Sanchez

Mtra. Ana Karem
Reséndiz Fortunat

Mtra. Ana Karem Reséndiz Fortunat

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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ORGANOS COLEGIADOS

Organos Colegiados: Aquel que se cree

SOLICITUD:

1. CORREO ELECTRONICO
(SESIONES EXTRAORDINARIAS)
15 DfAS HABILES DE
ANTICIPACION

2. DECRETO DE CREACION
(SESIONES ORDINARIAS (2 VECES
POR ANO ART.8)

3. SOLICITUD VERBAL (CASOS
URGENTES)

SE MANDA EN
TIEMPO

NO SE SUBE
LA SOLICITUD
A LA ORDEN

DEL DIA

REC-F-01-01 Acta
de comités

EL AREA REQUIRENTE LE
PROPORCIONA AL ABOGADO
GENERAL, LAS SOLICITUDES DE
ACUERDOS QUE SE VAN A SUBIR
A LAORDEN DEL DIA.

EL ABOGADO GENERAL RECABA LOS
DOCUMENTOS O EL AREA REQUIRENTE
HACE LLEGAR LOS DOCUMENTOS QUE
SUSTENTAN O SOPORTAN LAS
SOLICITUDES DE ACUERDO

EL ABOGADO GENERAL ASEGURA EL
LUGAR CON ENTIDADES EXTERNAS O CON
ASISTENTE DE RECTORIA, LAFECHAY LA
HORAEN LA QUE SE VAA DESAHOGAR LA

SESION

EL ABOGADO GENERALREALIZAY
DISTRIBUYE LA CONVOCATORIA CON
LOS ANEXOS Y CONFIRMA EL
QUORUM LEGAL

¢HAY
QUORUM
LEGAL ?

Sl

EL ORGANO COLEGIADO SESIONA

ACORDE A LA ORDEN DELDIA. <

|

EL ABOGADO GENERAL CIRCULA EL

ACTA ENTRELOS ASISTENTESPARASU |
FORMALIZACION

EL REC-F-01-01 Acta
de comités
FORMALIZADA SE
ETIQUETA Y ARCHIVA

SE REALIZA SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

formalmente y estén integrados por
tres o mas personas a los que se le
atribuyen funciones administrativas o
de decision sobre una institucién
especifica.

-Junta Directiva, Consejo Social,
Consejo de Calidad, Comité de Control
y Desempefio Institucional, Comité de
Transparencia, Contraloria Social.

LOS TEMAS IMPORTANTES QUE
TIENEN QUE PASAR EN TIEMPO
SON: PRESUPUESTOS, ESTADOS
FINANCIEROS Y EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA).

SI LA CONVOCATORIA
NO ES ENTREGADAEN
TIEMPO, LAS

ENTIDADES EXTERNAS

NO SE CONFIRMA EL
QUORUMLEGAL, NO SE
PUEDE DESAHOGAR LA
SESION Y ABOGADO
GENERALPROCEDE A
CONVOCAR A SESION
EXTRAORDINARIA

EL DESAHOGO DE LA SESION SE REALIZA

ACORDEALOESTABLECIDOEN LALEY DE
ENTIDADES PARAESTATALES, EL DECRETO DE >
CREACION O LANORMATIVIDAD ESPECIFICA

’

»
EL ABOGADO GENERAL SE ASEGURA DE
CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LAS
ENTIDADES EXTERNAS. 4

’

EL ABOGADO GENERALENTREGA EL
TANTO RESPECTIVO ALORGANO DE
GOBIERNO CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORUNIDADES.

Responsable

Actividad

Descripcion

Abogado General

ESTABLECER RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

En cumplimiento al Acuerdo que establece las disposiciones
en materia de Control Interno, para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, las Direcciones y
Rectoria establecen de conformidad con las necesidades de
cada area los riesgos y las acciones para controlarlos.

LLENADO DE FORMATO

Se procede al llenado de los formatos REC-F-02-01 Formato
para abordar riegos y oportunidades correspondientes en
los que reporta los riesgos detectados y las acciones a
ejecutar, a través de la Coordinadora y del Enlace del Comité
de Control Interno de la Universidad y se remiten a la
Contraloria del Estado.

Comité de Control Interno de | presENTACION FORMAL DE

la Universidad

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Se presentan los formatos REC-F-02-01 Formato para
abordar riegos y oportunidades ante el Comité de Control
Interno de la Universidad y una vez aprobados se emite el
Acta correspondiente.

SEGUIMIENTO Se le da seguimiento trimestral a cada uno de los programas
de trabajo, a través de cada Direccion y se presenta un REC-
Abogado General F-03-01 Reporte para abordar riegos y oportunidades, ante
el Comité de Control Interno de la Universidad.
REPORTE Se presentan REC-F-03-01 Reporte para abordar riegos y
Abogado General oportunidades ante el Comité de Control Interno de la
Universidad.
Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
Lic. Kristian Omar Mtra. Ana Karem L
20/09/2024 , , . Mtra. Ana Karem Reséndiz Fortunat
Sanchez Sanchez Reséndiz Fortunat

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORUNIDADES

CUMPLIMIENTO DE LEY
SOBRE CONTROL
INTERNO, DE
OBSERVANCIA
OBLIGATORIA PARA LA
UPSRJ SOBRE RISEGOSY
OPORTUNIDADES

REUNION DE RECTORIA
CON DIRECTORES DE LA
UPSRJ PARA ESTABLECER
RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

Se procede al [lenado de los formatos
correspondientes en los que reporta los
riesgos detectados y las acciones a
ejecutar, a través de la Coordinadoray del
Enlacedel Comité de Control Interno de la
Universidadyse remiten ala Contraloria
del Estado

}

Se presentan los formatos de riesgos y
oportunidades ante el Comité de Control
Interno de la Universidady una vez
aprobados seemite el Acta
correspondiente.

!

Se leda seguimiento trimestral a cada uno
de los programas detrabajo, a través de
cada Direccion

se presentaun
reporte ante el
Comité de
Control Interno
dela
Universidad.

REC-F-02-01 Formato
para abordar riegosy

oportunidades

REC-F-01-01 Acta de
comités

REC-F-03-01 Reporte para
abordar riegosy
oportunidades
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Departamento de Planeacidn y Gestion para la
Sustentabilidad

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
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APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestion para la

INDUCCION

El Jefe de Departamento de Planeacién y Gestion de
Sustentabilidad  (JDPGS), planifica las actividades
cuatrimestrales de proyectos para el campus sustentable y
las capacitaciones a nuevos ingresos, debe presentar el plan
de trabajo y presupuesto a Rectoria para su aprobaciéon.

En caso de ser aprobado, se ejecuta el plan de trabajo
basado en la creacidn de Buenas Practicas Sustentables en
materia de energia, agua, biodiversidad y manejo integral de
residuos sélidos urbanos.

El Secretario Académico solicita al Departamento de
Planeacion y Gestidon para la Sustentabilidad apoyo para
llevar a cabo las inducciones a los estudiantes y/o profesores
de nuevo ingreso y se registran en REC-R-07-01 Lista de
asistencia.

El JDPGS prepara la informacion, proyecta una presentacién
y realiza recorrido guiado a las Buenas Practicas de
Sustentabilidad implementadas en la universidad dirigido a
estudiantes y/o “profesores de nuevo ingreso.

Al finalizar los estudiantes y profesores se sensibilizan en

Sustentabilidad temas de sustentabilidad y responsabilidad social
El JDPGS presenta la informacién para la presentaciéon de
proyectos de campus sustentable.
Para los proyectos de sustentabilidad que los profesores de
desarrollo humano van a elegir, el JDPGS presenta la lista de
proyectos en marcha.
Los profesores de Desarrollo Humano elijen REC-R-08-01
p Li h I icipara

APOYO A LA FORMACION INTEGRAL ista de proyectos en marcha en los que participaran con sus
grupos.
El Secretario Académico envia al JDPGS el programa
cuatrimestral de grupos y proyectos de sustentabilidad para
trabajar con el drea de Desarrollo Humano.
Se ejecutan las actividades cuatrimestrales conforme al
programa
Al finalizar los estudiantes y profesores se sensibilizan en
temas de sustentabilidad y responsabilidad social

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel
20/09/2024 Mtro. Luis Leonel Heath Moncada
/03/ Heath Moncada Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

PLAN INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO (PIDE 2019-
2025)

APOYO A LA EDUCACION
PARA LA SUSTENTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD,
REALIZA LA PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
CUATRIMESTRALES DE PROYECTOS PARA EL
CAMPUS SUSTENTABLE Y CAPACITACIONES A
NUEVOS INGRESOS.

!

A4

PRESENTACION DE PLAN DE TRABAIO Y

PRESUPUESTO A RECTORJA PARA SU —

AUTORIZACION

PLAN DE TRABAJO Y
PRESUPUESTO

EL RECTOR SOLICITA LOS CAMBIOS O
AJUSTES DEL PLAN DE TRABAIO Y
PRESUPUESTO

NO

¢SEAUTORIZA?

SE EJECUTA PLAN DE TRABAJO Y PROYECTOS
PARA EL CAMPUS SUSTENTABLE

!

SE DESARROLLAN PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA
FORTALECER EL CAMPUS SUSTENTABLE EN MATERIA
DE ENERGIA, AGUA, BIODIVERSIDAD Y RESIDUOS

EL SECRETARIO ACADEMICO SOLICITA ALJEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA

SUSTENTABILIDADAPOYO PARA LLEVARA CABO ACTIVIDADES

RELACIONADAS ALDEPARTAMENTO.

l
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APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

v

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD PREPARA LA INFORMACION SOLICITADA POR EL

SECRETARIO ACADEMICO.

!

PARA LAS INDUCCIONES A LOS ESTUDIANTES Y/O
PROFESORES DE NUEVO INGRESO, EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA
LA SUSTENTABILIDAD PROYECTA UNA PRESENTACION
Y REALIZA RECORRIDO A LAS BUENAS PRACTICAS DE
SUSTENTABILIDAD IMPLEMENTADAS EN LA
UNIVERSIDAD.

ESTUDIANTES Y
PROFESORES SE
SENSIBILIZAN EN TEMAS

1

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
PARA LA SUSTENTABILIDAD PREPARA LA INFORMACION
PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DEL CAMPUS
SUSTENTABLE.

!

PARA LOS PROYECTOS DE SUSTENTABILIDAD QUE
LOS PROFESORES DE DESARROLLO HUMANO VAN A
ELEGIR, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
PRESENTA LA LISTA DE PROYECTOS EN MARCHA.

|

LOS PROFESORES DE DESARROLLO HUMANO ELIGEN
EL/LOS PROYECTOS EN LOS QUE PARTICIPARAN CON
SUS GRUPOS.

|

EL SECRETARIO ACADEMICO, ENV{A AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD EL PROGRAMA CUATRIMESTRAL
DE GRUPOS Y PROYECTOS DE SUSTENTABILIDAD PARA
TRABAJAR CON EL AREA DE DESARROLLO HUMANO.

PROGRAMA
CUATRIMESTRAL DE
GRUPOS Y PROYECTOS
DE SUSTENTABILIDAD

SE EJECUTAN LAS ACTIVIDADES CUATRIMESTRALES

DE SUSTENTABILIDAD Y
RESPONSABILIDAD
SOCIAL

CONFORMEAL PROGRAMA.
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Programa Operativo Anual Estatal

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad

SOLICITUD DE INFORMACION
PARA EL POA ESTATAL

La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, envia mediante correo
electrénico, un oficio a la Rectoria con copia al
Departamento de Planeacion y Gestidn para la
Sustentabilidad solicitando la captura de |Ia
informacion del REC-F-04-Reporte de avance de
indicadores de POA estatal, él oficio recibido en el
departamento de planeacidon es guardado en la
carpeta de oficios recibidos.

SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

El Departamento de Planeacién y Gestidon para la
Sustentabilidad, verifica la informacion solicitada por
parte de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro y distribuye la informacion
con las diferentes dreas de la Universidad Politécnica
Santa Rosa Jauregui la que se cuenta en el
Departamento de Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad y la que se solicita a las dreas
involucradas (Secretaria Académica, Direccién de
Vinculacién, Secretaria Administrativa y Direccién de
Investigacion Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado).

INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Estadistica integra la
informacién solicitada a las diferentes areas. El
Departamento de Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad verifica la veracidad y congruencia de
la informacion.

CAPTURA DE INFORMACION EN
FORMATO DE EXCEL

El Departamento de Planeacién y Estadistica captura
la informacion estadistica ya revisada y una vez
concluido el proceso en el formato electrénico (EXCEL
o plataforma) REC-F-04-Reporte de avance de
indicadores de POA estatal envia por correo
electrdnicoy en fisico el oficio el cual unavez acusado
de recibido se anexa a la carpeta de oficios
enviados de rectoria de acuerdo al consecutivo,
enviado por la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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, La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
VAL'DAGON, DE LA | Estado de Querétaro, valida la informacion, emitiendo
INFORMACION en su caso observaciones y plazos a solventar. El Jefe
del Departamento de Planeacidon y Gestidon para la
Sustentabilidad solventa, en su caso, las
observaciones.
Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
20/09/2024 Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Heath Moncada
Heath Moncada Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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Programa Operativo Anual Estatal.

La Secretariade Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, envia mediante correo
electronico, un oficioalaRectoria. En el oficio, se
describenlasinstrucciones especificas del periodo,
temporalidad, plataforma, formatos, y lineamientos
para la captura de la informacién en el cuatrimestre
y periodo que se tiene que considerar.

Iniciode laintegracion del
Programa Operativo Anual
(POA) Estatal

El Departamento de Planeaciény Gestion para

la Sustentabilidad, verificalainformacién
solicitada por parte de la Secretariade
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
SOLICITUD DE INFORMACION Querétaroy distribuye lainformacion con las
A LAS AREAS INTERNAS DE LA . diferentes areas de laUPSRJ.
UPSRJ SSS=~ o
~ ~ ~T -
A ST~ ~ -
— —
~ ~ -~ —
~ SN o ~ -~ -~ -~ -
A ~3 S~y T~
> >
SECRETARIA DIRECCION DE BIBETER SECRETARIA
ADMINISTRATIVA VINCULAICON ACADEMICA
a -7 =4 =7
/7 P - - -
, ” - - -
L - -
V4 rd - -
y - - - -
Y A - ( \
7 . z -
INTEGRACIONDE LA /ﬁ z=" El Departamento de

Planeaciony Estadistica
integralainformacion
solicitadaalas diferentes

areas. El Departamentode >_
( N Planeaciony Gestion parala
Sustentabilidad verificala

El Departamento de ) .
- - veracidady congruenciade
Planeaciony Estadistica, . ..
lainformacion.

captura lainformacién \ J
. estadisticaya revisada, en
CAPTURA DE INFORMACION .

ENIEXCELL O/SISTEMA —>'< el formato electrénico >—
(EXCEL o plataforma)
enviado porlaSecretaria
de Finanzas del Poder
Ejecutivodel Estadode
Querétaro.

-

INFORMACION

4

A.

ENVIO DE LA INFORMACION

POR CORREO ELECTRONICO O En el formato electrénico

(EXCEL o plataforma) enviado

PLATAFORMAA LA .
SECRETARIA DE FINANZAS DEL porla Secretariade
PODER EJECUTIVO DEL Planeacién C|ud’adana del
ESTADO DE QUERETRO Estado de Querétaro.

La Secretariade Finanzas
del Poder Ejecutivo del
VALIDACION DE LA Estado de Querétaro,

INFORMACION validalainformacion,
emitiendo en sucaso
observacionesy plazosa
l solventar.

POA
CORRECTO

El Jefe del Departamento
de Planeacidny Gestion
para la Sustentabilidad
solventa, en sucaso,las
observaciones.

VALIDACION
DEL POA
ESTATAL
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Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestidn para la
Sustentabilidad

Responsable Actividad Descripcion
Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (DGUTyP) envia, mediante correo
i electrénico (Se imprime el oficio se acusa de recibido
SOLICITUD DE INFORMACION _ .
y se anexa a la carpeta de oficios recibidos del
PARA EL POA FEDERAL

departamento), un oficio a la Rectoria con copia a jefe
del Departamento de Planeacién y Gestion para la
sustentabilidad, solicitando la captura de Ila
informacién del POA FEDERAL

SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

El Departamento de Planeacién y Gestidon para la
sustentabilidad, verifica la informacidn solicitada por
parte de
Tecnolégicas y Politécnicas (DGUTyP) y distribuye la
informacion con las diferentes areas de la Universidad
Politécnica de Santa Rosa Jauregui, la que se cuenta
en el Departamento de Planeacion y Gestion para la
sustentabilidad, vy la que se solicita a las areas
involucradas (Direccion Académica, Direccién de
Vinculacién, Direccidon Administrativa y la Direccion de
Investigacion Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado).

la Direcciéon General de Universidades

INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Estadistica integra la
informacién solicitada a las diferentes areas. El
Departamento de Planeacidon y Gestiéon para la
sustentabilidad, verifica la veracidad y congruencia de
la informacion.

CAPTURA DE INFORMACION EN
FORMATO DE EXCEL

El Departamento de Planeacién y Estadistica captura
la informacion estadistica ya revisada y una vez
concluido el proceso en el formato electronico (EXCEL
o plataforma) REC-F-05-01 Reporte de avance de
indicadores de POA federal envia por correo
electrénico y en fisico el oficio el cual una vez acusado
de recibido se anexa a la carpeta de oficios enviados

de rectoria de acuerdo al consecutivo, enviado por la
Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (DGUTyP).

La Direccion General de Universidades Tecnolédgicas y

VALIDACION, DE LA Politécnicas, valida la informacién, emitiendo en su
INFORMACION caso observaciones y plazos a solventar. El jefe de
departamento de planeacién y gestion para la
sustentabilidad solventa, en su caso, las
observaciones.
Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.

20/09/2024

Mtro. Luis Leonel
Heath Moncada

Mtro. Luis Leonel
Heath Moncada

Mtro. Luis Leonel Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE




POLITECNICA |
SANTA ROSA ™

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Programa Operativo Anual Federal.

La Direccién General de
Universidades
Tecnoldgicasy Politécnicas
envia, mediante correo
electrénico, unoficioala
Rectoria

SOLICITUD DE INFORMACION
A LAS AREAS INTERNAS

f

Nota:solicitando la captura de la informacién
del POA FEDERAL. En el oficiode la La
Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, se determinan las instrucciones
especificas del periodo, temporalidad,
plataforma, formatos, y lineamientos para la
captura de la informacién en el cuatrimestre y
periodo que se tiene que considerar.

INTEGRACIONDE LA
INFORMACION

del

r

CAPTURA DE INFORMACION
EN FORMATO DE EXCEL

ENV/O DE LA INFORMACION
POR CORREO ELECTRONICO
A LA DGUTyP

VALIDACION DEL
POA FEDERAL

N
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El Departamentode Planeacidny Estadistica integra

la informacién solicitada a las diferentes areas. El
El Departamento de Planeaciony Gestion parala
sustentabilidad verifica la veracidad y congruencia

a informacion.

El Departamento de Planeaciény Estadistica captura la
informacion estadistica ya revisada, en el formato electrénico
(EXCEL) enviado por la La Direccién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas .

El Departamento de Planeaciény Gestién paralasustentabilidad
revisa la informacidn en Excel antes de enviar la informacién
ala persona correspondiente.

La La Direccién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas valida la informacién,
emitiendo en su caso observaciones y plazos a
solventar. El jefe de departamento de planeaciény

observaciones.

\

/

SECRETARIA
ACADEMICA

gestion parala sustentabilidad, solventa, en su caso, las

~

~

\

S

N

Se da seguimiento a la informacion
por medio del correo institucional.

Nota: En caso de ser requerido por la
instancia solicitante, se apoya con
manuales para integracion de la
informacion.

(

El Departamento de Planeaciény Gestién parala
sustentabilidad, verifica la informacion solicitada
por parte de la La Direccién General de
Universidades Tecnoldgicasy Politécnicas y
distribuye la informacién con las diferentes areas
de la UPSRJ, la que se cuenta en el Departamento
de Planeaciony Gestion parala sustentabilidad y la
que se solicita a las dreas involucradas (Direccion
Académica, Direccidn de Vinculacién, Direccién
Administrativa y la Direccion de Investigacion
Desarrollo Tecnolégicoy Posgrado).

\

-

\

/
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Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad

Responsable Actividad Descripcion
Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (DGUTyP) envia, mediante correo
SOLICITUD DE INFORMACION | electrdnico, un oficio a la Rectoria con copia al Jefe del
Jefe del Departamento de ., L,
PARA EL MECASUP Departamento de Planeaciéon y Gestion de la

Sustentabilidad solicitando la captura de |la
informacion del Modelo De Evaluacion De La Calidad
Del Subsistema De Universidades Politécnicas.

SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

El Departamento de Planeacidon y Gestion de la
Sustentabilidad, verifica la informacién solicitada por
parte de
Tecnolégicas y Politécnicas (DGUTyP) y distribuye la
informacion para sustraer del SADM-R-01-01 Sistema
de Acceso Institucional (SAl)la que se cuenta en el
Departamento de Planeacion y Gestion de |la
Sustentabilidad y la que se solicita a las dreas
involucradas (Direccion Académica, Direccién de
Vinculacién, Direccidon Administrativa y la Direccion de
Investigacion Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado)

la Direccion General de Universidades

INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacidon y Gestion de la
Sustentabilidad, integra la informacidn solicitada a las
diferentes areas. El Departamento de Planeacion y
Gestion de la Sustentabilidad, verifica la veracidad y
congruencia de la informacion.

CAPTURA DE INFORMACION EN
FORMATO DE EXCEL

El Departamento de Planeacidon y Gestién de la
Sustentabilidad, captura la informacidn estadistica ya
revisada, en el formato electréonico (EXCEL) REC-F-06-
01 Reporte de avance del modelo de evaluacion de la
calidad del subsistema de Universidades Politécnicas
enviado por la Direcciéon General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.

CAPTURA DE INFORMACION EN
LA PLATAFORMA

El Departamento de Planeacidon y Gestion de la
Sustentabilidad, captura en la plataforma del sistema
Modelo De Evaluacion De La Calidad Del Subsistema
De Universidades Politécnicas en los tiempos y con las
claves establecidas por la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP).

VALIDACION DE LA INFORMACION

La Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (DGUTyP), valida la informacién,
emitiendo en su caso observaciones y plazos a
solventar. El jefe de departamento de Planeacion y
Gestion de la Sustentabilidad solventa, en su caso, las
observaciones.
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En caso de que la informacidn sea correcta se valida la
informacion por parte de la La Direccién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP)

Se recibe constancia de cumplimiento y se extrae una

CONSTANCIA copia de la informacién del sistema MECASUP para su
archivo.
Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Heath Moncada

20/09/2024

Heath Moncada

Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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POLITECNICA 4
SANTA ROSA %

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS.

PROCEDIMIENTO DEI MODELO
DE EVALUACION DE LA CALIDAD
DEL SUBSISTEMA DE

UNIVERSIDADES POLITECNICAS

OFICIO DE LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS , CUAL SE GIRAN LAS
INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DEL
PERIODO, TEMPORALIDAD, PLATAFORMA,
FORMATOS, Y LINEAMIENTOS PARA LA
CAPTURA DE LA INFORMACION EN EL
CUATRIMESTRE Y PERIODO QUE SE TIENE
QUE CONSIDERAR.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA INFORMACION

UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS.
SUSTRAE DEL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION, PARTE DE LA INFORMACION .

SOLICITADA POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ||

SISTEMA DE ACCESO
A LA INFORMACION

v

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD ,SOLICITA LA INFORMACION A LAS
AREAS INVOLUCRADAS A TRAVES DE MEDIOS
ELECTRONICOS. (DIRECCION ACADEMICA, DIRECCION
DE VINCULACION, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y LA
DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO
TECNOLOGICO Y POSGRADO).

INFORMACION
COMPLEMENTARIA
DE LAS AREAS
INVOLUCRADAS

¥

INTEGRACION DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD, INTEGRA LA INFORMACION
SOLICITADA A LAS DIFERENTES AREAS. EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA VERACIDAD Y
CONGRUENCIA DE LA INFORMACION.

LA VERIFICACION ES COMPARANDOLA CON
DATOS ESTAD{STICOS, INFORMACION ANTERIOR Y
COTEJO CON LA INFORMACION DE LAS AREAS. EN

CASO DE EXISTIR DUDAS SOBRE ALGUNA
INFORMACION, DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD SOLICITA A

LAS AREAS LA ACLARACION CORRESPONDIENTE.

v

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD, CAPTURA DE
INFORMACION EN FORMATO DE EXCEL.

-

FORMATO DE
CAPTURA EXCEL

v

- B

-

S
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POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS.

v

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION

DE LA SUSTENTABILIDAD CAPTURA DE INFORMACION
EN LA PLATAFORMA DEL SISTEMA MODELO DE -
EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE

PLATAFOMA
DIGITAL

v

UNIVERSIDADES POLITECNICAS

LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS EMITE OBSERVACIONES
Y PLAZOS PARA SOLVENTAR

¢ES
CORRECTA?

VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS VALIDA LA
INFORMACION

v

SE OBTIENE UNA
CONSTANCIAY
EXTRAE UNA COPIA
DE LA
INFORMACION DEL
SISTEMA MECASUP
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Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad

SOLICITUD DE INFORMACION
ESTADISTICA DE LA UPSRJ

La Direccion General de Universidad Tecnoldgicas y
Politécnicas u otra instancia solicitante, envia
mediante correo electrdnico, un oficio a la Rectoria
con copia al jefe del Departamento de Planeacidn y
Gestion de la Sustentabilidad (se imprime el oficio
cunado es enviado por correo se sellacon fecha que
llego el oficio y se anexa a la carpeta de oficios
recibidos), solicitando la Informacidn Estadistica

En el oficio de la Direccién General de Universidad
Tecnoldgicas y Politécnicas u otras, se giran las
instrucciones especificas del periodo, temporalidad,
formatos y lineamientos para la captura de la
informacion en el cuatrimestre y periodo que se tiene
que considerar.

INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacion y Estadistica integra la
informacién solicitada a las diferentes dreas. El
Departamento de Planeacion y Gestidn para la
Sustentabilidad verifica la veracidad y congruencia de
la informacion.

COMPARACION DE
INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Estadistica, compara
los datos estadisticos, informacién anterior y cotejo
con la informacion de las areas.

En caso de existir dudas sobre sobre alguna
informacién esta se compara con datos estadisticos
con informacidn anterior o en su caso con cotejo de las
areas internas.

CAPTURA DE INFORMACION

El Departamento de Planeacion y Estadistica, captura
la informacién estadistica ya revisada, en el formato
electréonico (EXCEL o plataforma) REC-F-07-01
Reporte de avance de informacion estadistica y la
envia a la Direccion General de Universidad
Tecnoldgicas y Politécnicas u otras.

En Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas, en caso de que la captura este
equivocada, emite observaciones y plazos para
solventar

VALIDACION DE LA
INFORMACION

El jefe de departamento de Planeacidn y Gestion de la
Sustentabilidad solventa, en su caso, las
observaciones.
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En Direccidn General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas valida la informacién.

Fecha de Elaboracién Elaboro Revisé Vo. Bo.
Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Heath Moncada
2 2024
0/09/20 Heath Moncada Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE




POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

INFORMACION ESTADISTICA.

DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS U OTRA INSTANCIA
SOLICITANTE, ENViA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO, UN OFICIO
A LA RECTORIA

PROCEDIMIENTO
DE
INFORMACION
ESTADISTICA

SOLICITUD DE LA
INFORMACION ESTADISTICA

¥

INTEGRACION EN
MEDIOS DIGITALES

INTEGRACION DE LA INFORMACION EL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
ESTADISTICA INTEGRA LA INFORMACION
SOLICITADA A LAS DIFERENTES AREAS.

v

EL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
VERIFICA LA VERACIDAD Y CONGRUENCIA
DE LA INFORMACION.

¥

EN EL OFICIO DE LA DIRECCION GENERAL
DE UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS U OTRAS, SE GIRAN LAS
_< INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DEL
PERIODO, TEMPORALIDAD, FORMATOS, Y
LINEAMIENTOS PARA LA CAPTURA DE LA
INFORMACION EN EL CUATRIMESTRE Y
PERIODO QUE SE TIENE QUE CONSIDERAR.

SE COMPARA CON DATOS ESTADISTICOS, INFORMACION
ANTERIOR Y COTEJO CON LA INFORMACION DE LAS
AREAS. EN CASO DE EXISTIR DUDAS SOBRE ALGUNA

INFORMACION ESTA SE COMPARA CON DATOS
ESTADISTICOS CON INFORMACION ANTERIOR O EN SU
CASO CON COTEJO DE LAS AREAS INTERNAS.

y

CAPTURA DE INFORMACION EL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA, CAPTURA LA INFORMACION
ESTADISTICA CAPTURA LA INFORMACION ESTADISTICA
YA REVISADA, EN EL FORMATO ELECTRONICO (EXCEL O
PLATAFORMA) Y LA ENVIA A LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS U OTRAS.

LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS EMITE OBSERVACIONES
Y PLAZOS PARA SOLVENTAR

¢ES
CORRECTA?

VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS VALIDA LA
INFORMACION

!

VALIDACION
DE LA
INFORMACION

DE ACUERDO AL TIPO DE
REQUERIMIENTO SE REALIZAN
ACTIVIDADES DE REVISION
ADICIONALES, COMO EL ACUDIR A
LA SECRETARIA DE PLANEACION Y
FINANZAS, PARA LA REVISION
FiSICA DE LA INFORMACION DE
LOS RECURSOS FEDERALES
TRANSFERIDOS.

FORMATO
ELECTRONICO EN
EXCEL

a N

-
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Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestidn para la
Sustentabilidad

SOLICITUD DE INFORMACION
PARA LA ELABORACION DELEVIN

La Direccidn General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas envia, mediante correo electrénico, un
oficio a la Rectoria con copia al jefe del Departamento
de Planeacion y Gestion de la Sustentabilidad
solicitando la captura de la informacidn.

EXTRACCION DE INFORMACION

El Departamento de Planeaciéon y Gestién de la
Sustentabilidad, verifica los requerimientos solicitados
por la Direccion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP), extrae los datos
del dltimo formato Modelo De Evaluaciéon De Lla
Calidad Del Subsistema De Universidades Politécnicas
y los compara con las estadisticas nacionales
proporcionadas por la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

El Departamento de Planeaciéon y Gestién de la
Sustentabilidad, integra la informacién el REC-F-08-01
Formato de evaluacion institucional y realiza graficas.
Departamento de Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad, verifica la veracidad y congruencia de
la informacion y elabora la parte correspondiente a
autodiagndstico y estrategias.

CONFORME AL MECASUP
INTEGRACION DE LA
INFORMACION

VALIDACION DEL EVIN

“Evaluacion Institucional”

El Departamento de Planeacién y Gestidon para la
Sustentabilidad remite a la Direccién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para su
validacion el documento “Evaluacidn Institucional”, la
Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas valida la informacién, emitiendo en su
caso observaciones y plazos a solventar. Jefe de
departamento de planeacién y gestion para la
sustentabilidad, solventa, en su caso, las
observaciones y Departamento de Planeacion y
Gestion para la Sustentabilidad, remite a la Direccidn
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
(DGUTYP) la Evaluacién Institucional con las
recomendaciones para su validacién definitiva.
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DIFUSION Y PUBLICACION DEL
EVIN “Evaluacion Institucional”

El Departamento de Planeacién y Gestidon para la
Sustentabilidad difunde mediante correo electrénico
el documento EVIN (PDF) a los directores, area Juridica
y envia al Departamento de Servicios Informaticos el
documento para su publicacion en la pagina web
institucional.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Mtro. Luis Leonel Heath Moncada
20/09/2024 Heath Moncada Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

EVALUACION INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS

CORREO ELECTRONICO, UN
OFICIO A LA RECTORIA

POLITECNICAS ENVIA, MEDIANTE —>

PROCEDIMIENTO
DE EVALUACION
INSTITUCIONAL

Y

EL DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES

SOLICITUD DE
INFORMACION POR
OFICIO MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO

TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS, ENVIA
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO AL JEFE -<
DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION DE LA SUSTENTABILIDAD

K

LOS DATOS SON EXTRAIDOS DE LA HOJA ELECTRONICA
DEL MECASUP YA VALIDADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS, EN CASO DE DUDA, EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD ~ ACUDE A LAS AREAS INTERNAS
PARA ACLARARLAS. LA INFORMACION ESTADISTICA
NACIONAL SE ENCUENTRA EN LOS DOCUMENTOS:
“PRONTUARIO MECASUP (PDF)” Y “DATOS MECASUP
(XLS)” QUE SON PUBLICADOS POR LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS EN LA PAGINA

\ SOLICITANDO LA INFORMACION .

]

EXTRACCION LOS DATOS DEL ULTIMO
FORMATO MECASUP Y LOS COMPARA
CON LAS ESTADISTICAS NACIONALES

PROPORCIONADAS POR LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS.

!}

INTEGRACION DE LA INFORMACION EL
/ DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
ESTADISTICA INTEGRA LA INFORMACION EL

FORMATO
“EVALUACION
INSTITUCIONAL”

FORMATO “EVALUACION INSTITUCIONAL” Y
REALIZA GRAFICAS. EL DEPARTAMENTO DE

- N

EN EL OFICIO DE LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS,
SE GIRAN LAS INSTRUCCIONES
ESPECIFICAS DEL PERIODO, >—
TEMPORALIDAD, FORMATOS, Y
LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LA
EVALUACION INSTITUCIONAL.

- /
r

EN CASO DE EXISTIR DUDAS SOBRE
ALGUNA INFORMACION
ESPECIFICA, DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD ENVIA LA
INFORMACION A LA PERSONA

ENCARGADA DE REVISARLA POR
PARTE DE LA DIRECCION GENERAL

Y POLITECNICAS . SE TOMA COMO
REFERENCIA: “LINEAMIENTOS

PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA VERACIDAD Y

CONGRUENCIA DE LA INFORMACION Y
ELABORA LA PARTE CORRESPONDIENTE A
AUTODIAGNOSTICO Y ESTRATEGIAS

GENERALES PARA ELABORAR EL
INFORME DE EVALUACION
INSTITUCIONAL DE LAS
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS”

-

¢ES
CORRECTA?

LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS
Y POLITECNICAS EMITE
OBSERVACIONES Y PLAZOS
PARA SOLVENTAR

VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS VALIDA LA
INFORMACION

]

DIFUSION Y PUBLICACION DEL EVIN EL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
DIFUNDE MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO EL DOCUMENTO EVIN
(PDF) A LOS DIRECTORES, AREA
JURIDICA Y ENVIA AL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS INFORMATICOS EL
DOCUMENTO PARA SU PUBLICACION
EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS

\

J
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PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestidon para la
Sustentabilidad

PLANEACION CUATRIMESTRAL DE
JORNADAS CON BECARIOS

El jefe del Departamento de Planeacidn y Gestién para la
Sustentabilidad consulta en el Sistema de Acceso a la
Informacion, el listado de los beneficiarios de becas
institucionales del cuatrimestre en curso.

Los beneficiarios de la beca institucional del cuatrimestre en
curso, buscan via correo o envian mensaje de texto al jefe
del Departamento de Planeacion y Gestién para la
Sustentabilidad para programar sus jornadas ambientales.

El jefe del Departamento de Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad registra las fechas solicitadas por el becario
segun la disponibilidad del dia.

El jefe del Departamento de Planeacion y Gestién para la
Sustentabilidad, planifica las actividades de las jornadas
ambientales

REALIZACION DE ACTIVIDADES POR
JORNADA

El becario ejecuta
departamento de
Sustentabilidad.

las actividades asignadas por el
Planeacion y Gestion para la

Al concluir a la jornada se registran las horas realizadas por
los becarios REC-R-09-01 Lista de asistencia de becarios

TERMINACION DE ACTIVIDADES

Al concluir las horas de servicio por los becarios, el jefe de
departamento de Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad envia la REC-R-10-01 Relacion de
cumplimiento de horas de servicio becario a la secretaria
académica.

En el caso de los becarios por taller de cultura verde, se
emite una REC-F-09-01 Carta de liberacion de horas de taller
de cultura verde para que este pueda hacer sus tramites
para solicitar la beca de extensidn universitaria.

El jefe de departamento de planeacion y gestion para la

PROPUESTA PARA BECAS DE sustentabilidad, envia propuesta de porcentaje a los
CULTURA VERDE becarios que realizaron actividades del taller de cultura
verde y completaron las jornadas establecidas.
Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.

20/09/2024

Mtro. Luis Leonel
Heath Moncada

Mtro. Luis Leonel
Heath Moncada

Mtro. Luis Leonel Heath Moncada

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES.

BASE DE DATOS DE
BENEFICIARIOS DE BECAS
INSTITUCIONALES DEL
CUATRIMESTRE EN CURSO

PLANEACION CUATRIMESTRAL
DE JORNADAS AMBIENTALES.

LA CANTIDAD DE HORAS DE
SERVICIO BECARIO VAN EN
FUNCION DE LO QUE INDICA LA
CONVOCATORIA DEBECAS
INSTITUCIONALES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD REALIZA LA PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
CUATRIMESTRALES DE PROYECTOS PARA EL CAMPUS
SUSTENTABLE Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES.

!

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA

LA SUSTENTABILIDAD RECIBE DE PARTE DE LOS BENEFICIARIOS

DE BECAS INSTITUCIONALES, CORREO ELECTRONICO PARA [

AGENDAR HORAS DE SERVICIO BECARIO EN LOS HORARIOS
DISPONIBLES.

CORREO ELECTRONICO PARA
AGENDAR HORAS DE SERVICIO

!

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA
LA SUSTENTABILIDAD, PLANIFICA LAS ACTIVIDADES DE LAS
JORNADAS AMBIENTALES.

!

¢ELBECARIO ASISTE
A LA JORNADA
AMBIENTAL?

EL BECARIO EJECUTA LAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE EL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA
LA SUSTENTABILIDAD.

1!
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PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES.

v

AL CONCLUIRSE LA JORNADA, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD,
REGISTRA EN LA BASE DE DATOS LAS ASISTENCIAS DE LOS
BECARIOS ESPECIFICANDO EL DAY LA CANTIDAD DE HORAS
REALIZADAS.

v

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
PARA LA SUSTENTABILIDAD ENV/A LA RELACION DE
CUMPLIMIENTO DE HORAS DE SERVICIO BECARIO DE LOS
ESTUDIANTES A LA SECRETARIA ACADEMICA.

}

PARA EL CASO DE LOS BECARIOS DEL TALLER DE CULTURA
VERDE, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD, PROPORCIONA AL
ESTUDIANTE LA CARTA DE LIBERACION DE HORAS DEL
TALLER DE CULTURA VERDE PARA QUE ESTOS PUEDAN
SOLICITAR LA BECA DE EXTENSION UNIVERSITARIA, SIEMPRE
Y CUANDO HAYAN CUMPLIDO CON LOS PUNTOS QUE INDICA
EL DOCUMENTO "LINEAMIENTOS PARA LA OBTENCION DE
BECA DE CULTURA VERDE"

|

PROPUESTA DE PORCENTAJE
DE BECA PARA LOS
INTEGRANTES DEL TALLER DE

CULTURA VERDE

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
PARA LA SUSTENTABILIDAD, ENVIA PORPUESTA DE
PORCENTAJE DE BECAS DE CULTURA VERDE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES DE LOS
ALUMNOS QUE COMPLETARON SUS HORAS DE JORNADAS
AMBIENTALES..

}

REALIZACION DE
JORNADAS
AMBIENTALES CON
ESTUDIANTES
BENEFICIARIOS CON
BECA INSTITUCIONAL

REVISARDOCUMENTO
"LINEAMIENTOS PARA LA
OBTENCION DE BECA DE
CULTURA VERDE
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Manual de Procedimientos

PROCESO ACADEMICO

Responsable

Actividad

Descripcion

Secretario Académico

Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

Departamento de Difusion y
comunicacion

Coordinador de Lenguas

Coordinador de Formacion
Integral

INGRESO

De acuerdo a la Proyeccion de Matricula, el Jefe de Servicios
Escolares y el Secretario Académico planean SA-F-31-01
Formato de convocatoria de inscripcidon de nuevo ingreso..

Se realiza difusion de la convocatoria por redes sociales
apoyados por el Departamento de Difusion y Comunicacion.

El departamento de servicios escolares coordina la
aplicacion del examen de admision y de acuerdo a los
resultados, informa la cantidad de estudiantes de nuevo
ingreso inscritos en el cuatrimestre vigente por carrera.

Con la informacién anterior el Coordinador de lenguas y el
Coordinador de Formacidn Integral planean el curso de
inmersion a la lengua inglesa y al propedéutico de
matematicas respectivamente.

Con los resultados de evaluacion de los examenes de inglés
y los resultados de los propedéuticos se conoce la matricula
real que se integraran al primer cuatrimestre de cada
programa educativo. SA-R-01-01 Lista de ingreso a
programas educativos con aprobacion de inglés y
propedéuticos.

Rectoria
Secretario Académico
Secretario Administrativo

Directores de Programas
Académicos

Direccion de Investigacion,
Desarrollo Tecnolégico y
Posgrado

Director de Vinculacion, Difusion

y Extensién Universitaria

PLANEACION CUATRIMESTRAL

Los Directores de los Programas Académicos desarrollan la
Matriz de Capacidad Docente (MCD), de acuerdo a sus
necesidades cuatrimestrales.

Los Directores de Programas Académicos y el Secretario
Académico realizan la distribucion de horas para los
profesores y realizan un SA-F-01-01 Programa Operativo
Anual de Academia donde establecen las metas anuales y
calendarizan actividades anuales (Simposium, congresos,
jornadas, movilidad, etc.), de acuerdo a los objetivos del PIDE
(Programa Integral de Desarrollo Educativo).

El Secretario Académico muestra la SA-F-02-01 Matriz de
capacidad docente general

a rectoria para su aprobacidon. Si existen observaciones se
modifica y se vuelve a mostrar a rectoria para su aprobacién.

El Secretario Académico, coordina con el Secretario
Administrativo la habilitaciéon de espacios y equipos que
garanticen el desarrollo del alumno, seguridad del personal y
los alumnos. Igualmente coordina y gestiona el transporte
vespertino de los estudiantes.

Directores de Programas
Académicos

Secretario Académico

PROCESO DE CONTRATACION

La secretaria académica solicita que los Directores y
Coordinadores de programas educativos realicen las
requisiciones en el SADM-R-03-01 Sistema de Recursos
Administrativos.
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Recursos Humanos

La secretaria académica aprueba en el SADM-R-03-01
Sistema de Recursos Administrativos
la requisicion de personal.

Los Directores y coordinadores de programas educativos,
imprimen las requisiciones y solicitan la firma autografa del
Secretaria Académica como autorizacion de la contratacion
del personal docente.

Los Directores y coordinadores de programas educativos
solicitan los documentos de contratacion de los docentes.

Los docentes entregan su documentacion al Departamento
de Recursos humanos.

El Departamento de recursos Humanos y el Area de Juridico
realizan los contratos.
cuatrimestre

Los docentes firman sus contratos del

educativo.

Secretario Académico

Directores de Programas
Académicos

Coordinacion de Inclusion

Coordinacion de Formacion
Integral

Departamento de Vinculacion
Académica

Direccion de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado (DIDETEP)

DESARROLLO CUATRIMESTRAL
ENSENANZA-APRENDIZAJE

El secretario Académico, los directores y coordinadores de

los programas educativos revisan con la Secretaria
Administrativa y la Direccidon de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico y Posgrado aspectos que

proporcionen beneficios académicos a los estudiantes.

faciliten 'y

El Departamento de inclusion verifica las necesidades por
Programa Educativo para asignar un intérprete o facilitar el
uso de la Sala Tiflotécnica o apoyo a los estudiantes con
Discapacidad.

Los Directores de los programas educativos dan seguimiento
al desarrollo de las clases y la eficiencia del aprendizaje a
través del indice de reprobacion y de los informes de tutoria
grupal.

Secretario Académico

Directores de Programas
Académicos

Servicios escolares

CIERRE DE CUATRIMESTRE

Los Directores de los programas educativo, asegura que se
cierren en tiempo y forma las actas de calificaciones, da
seguimiento a las titulaciones generadas en el periodo y el
secretario académico verifica.

Servicios escolares recibe las actas de calificaciones de cada
programa Educativo.

Fecha de Elaboracion Elaboro Revisd Vo. Bo.
. iaE i . iaE i . faE ia Edith Z
20/09/2024 M"(ra Maria Eugenia M'Fra Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos | Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PROCESO ACADEMICO

Serevisanfechasde
aperturaycierrede
convocatoria, fechas
de aplicacionde
examen CENEVALy
propedéuticos

PROCESO
ACADEMICO

INGRESO
El Departamento de servicios
escolares, prepara convocatoria junto
con el Secretario Académico. Se
aprueba la convocatoria deadmision

Apertura de

oria de

ciclo escolar

v

Difusion para ingreso
Se realizaladifusiénde la convocatoria
porredes socialesapoyados porel
Departamento de Difusiony
Comunicacién

]

Examen de admision
El Departamentode servicios
escolarescoordina laaplicacion
del examen de admision

!

Proyeccion de
matricula

Matricula de Ingreso
A través dela Oficina de Servicios Escolares se
informa a la Secretaria Académica la cantidad
de estudiantes de nuevo ingresoinscritos en
el cuatrimestre vigente por carrera.

Los curso
propedéuticos se
enfocanala
nivelacionde
matematicas

|

Inmersién al Inglésy curso
propedéutico
La Oficina de lenguas realiza examenes
de colocacién de nivel de conodimientos
del idioma Inglésycon estos se asignan

Oficina de lenguasy
Oficina de Formacién

PLANEACION CUATRIMESTRAL
Directoresy Coordinadores de os
Programas Educativos definen

Integral informanel
nimero de estudiantes
que aprobaron nivel

v

nimero de grupos a aperturar por
cuatrimestre, a través de la Matriz
de Capacidad Docente (MCD)

~ J

Directores de Programas
Educativos ySecretaria
Académicarealizanun

Programa Operativo Anual
de Academia

S

Se establecen las metas
anualesy calendarizan
actividades anuales
(Simposium, congresos,
jornadas, movilidad, etc.),
de acuerdo alos objetivos

Presentacion de planeacion a rectoria
Secretaria Académica reunela
informaddndelas MCD de los

Programas Educativos yconcentraen

uno solo para mostrara Rectoria y
solcitarlaaprobacion.

Los Directores de Programas
Académicosy el Secretario
Académico realizanun Programa
Operativo Anual de Academia con
las metasy calendarizanactividades
anuales (Simposium, congresos,
jornadas, etc.), deacuerdo alos
objetivos del PIDE (Programa
Integral de Desarrollo Educativo).

o

¢éExisten
Observaciones?

Aprobacién de rectoria

La aprobacién Rectorfa autorizalaMCD y

serealizaen se determinaelnimerode 6 —>
baseal horas de contratacion
presupuesto docente
asignado

|

Secretaria Académica
informa a los Directores
y Coordinadores de los

AJUSTES
Se realizanlos
ajustesenla MCD

El secretario Académico
y el Secretario
Administrativo habilitan
espacios seguros y
transporte escolar
vespertino.

progranas Educativos
para iniciarla
contratacién
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PROCESO ACADEMICO

PROCESO DE CONTRATACION

Secretaria Académica Solicita a Directoresy

Coordinadores inicienel proceso de
contratacion

v

Realizacion de requisiciones
Los Directores y Coordinadores de los

Programa Educativos realizanlas
requisiciones de contratacion ysolidtan los
documentos pertinentes a los profesores a

contratar.

¥

¢Es correctala
requisicion?

DESARROLLO CUATRIMESTRAL
ENSENANZA - APRENDIZAJE
El secretario Académico, los directoresy
coordinadores de los programas educativos revisan
con la Secretaria Administrativa yla Direccion de
Investigaddn, Desarrollo Tecnolégicoy Posgrado
aspectos que faciliteny proporcionen beneficios

INCLUSION
El Departamento deinclusién
verifica las necesidades por
— -> Programa Educativo para asignar
unintérprete o facilitar eluso dela
Sala Tiflotecnica o apoyoa los
estudiantes con Discapacidad

académicos a los estudiantes.

Se corrige
requisiicionde
acuerdoa

Secretaria Academica autoriza la
solidtud de contrato delpersonal
docente

Sistema de
Recursos

¥

Directores entregan|a requisicion
impresa para firma de Secretaria
Académica

v

Entrega de documentos de contratacion

al departamento de Recursos Humanos

Los profesores entregan sus documentos

¥

Los profesores
firmansus

11 de Eficiencia de Ap
Los Directores de Programas Académicos dan
seguimientoal desarrollo de clases yla efidencia

[ Usandocomoindicadores el
indice de reprobaciony
desercion, através del

analisisestadistico, de cada

grupo de cada materia.Ya

del aprendizaje junto con la Secretaria Académica

través delosinformesde

. Tutoria grupal.

Cierre de cuatrimestre
Los Directores de los programas e ducativo,

de calificaciones.
Servicios escolares recibe las actas de
calificadones de cada programa Educativo.

asegura que se cierrenentiempo yforma las actas

CIERRE DE
CUATRIMESTRE
Actas de

calificaciones

contratos.
FINDELA
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GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

Responsable

Actividad

Descripcion

Directores de Programas
Académicos

Coordinacion de Inclusion

GESTION DE APOYO INTERNO

Inicia el proceso con la entrega de horarios de los Directores
de Programas Educativos que tienen alumnos de inclusion a
la Coordinacion de Inclusion.

Los directores de programas educativos informan al
coordinador de inclusién los horarios de los grupos donde
estan estudiantes de inclusion.

El coordinador de conclusién analiza las necesidades de los
alumnos y pone a disposicidn la Sala Tiflotécnica, Psicdloga e
Intérpretes de acuerdo a las necesidades. Asimismo, solicita
material académico para impresion de braile a los profesores.
En el caso de los alumnos con discapacidad auditiva,
proporciona interpretes durante la jornada de clases.

La Coordinacion de inclusién se pone en contacto con los
profesores para el trabajo del cuatrimestre, indicando los
alumnos de inclusion que tendrdn en sus asignaturas y
poniéndose a su disposicion.

Intérpretes y tutores dan seguimiento al desempefio de los
estudiantes con discapacidad SA-F-04-01 Informe de
desempeiio.

Los directores de los programas educativos canalizan al
Departamento de Inclusion a los estudiantes, si estos
presentan problemas de desempefio escolar o emocional,
para darles seguimiento y apoyo.

Al término del cuatrimestre el intérprete y tutor elaboran un
SA-F-05-01 Reporte de desempeiio de los estudiantes con
discapacidad.

Secretario Académico

Coordinacion de Inclusion

GESTION DE APOYO EXTERNO

A solicitud de alguna entidad externa, la UPSRJ a través del
coordinador de inclusién, ofrece apoyo de interpretacién en
lengua de sefias mexicanas o impresidon Braille dentro de
horarios laborales

Revisar contenidos solicitados
Aprobar los contenidos
Supervisar la ejecucién del taller

Asistir a eventos dirigidos a la inclusidn como ponentes,
mostrando el trabajo que se realiza en la universidad.

Coordinar el apoyo a otras instituciones que asi lo soliciten,
con intérpretes para eventos fuera del plantel.
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A solicitud de Capacitar con talleres de inclusion a
instituciones, escuelas publicas y privadas, y empresas.

Secretario Académico
Coordinacion de Inclusion

Encargado de la Biblioteca

BIBLIOTECA

El Coordinador de Inclusién designa a un encargado de la
Biblioteca para su atencién y mantenimiento del material
bibliografico.

El Coordinador de inclusion gestiona junto con el encargado
de la biblioteca eventos y actividades de indole cultural o
literaria.

El encargado de la biblioteca se encarga de mantener en buen
estado el acervo de la biblioteca, el uso apropiado de las
instalaciones y los préstamos del material

El Secretario Académico tiene juntas cada mes con el
coronador de inclusion y el encargado de la biblioteca para
darle seguimiento a todos los asuntos relacionados con la
biblioteca.

Se realiza una evaluacién de las necesidades de material
bibliografico de acuerdo al nimero de consultas o solicitudes
SA-F-03-01 Informe de necesidades.

Fecha de Elaboracion Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Mtra. Maria Eugenia
Edith Zapata Campos

Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

Inicia el proceso conla
entrega de horarios de los
Directores de Programas
Académicos que tienen
alumnos deinclusién

HORARIOS DE
TRABAJO

v v v

BIBLIOTECA
El Coordinador de Indusién designa
a un encargadode la Biblioteca
para su atenciénymantenimiento
del material bibliografico.

e Asistenciade
estudiantes,
profesores e
intérpretesa eventos
dirigidosa la inclusion.

GESTION DE APOYO INTERNO
Los Directores de |os Programas e ducativos
informanal Coordinadorde inclusién los
e Imparticién de como forma de colaboracién. O horarios de los grupos donde estan
Talleres deinclusion impresion Braille. estudiantes deindusion.
eninstituciones
publicas y privadas. * '

GESTION DE APOYO EXTERNO
Apoyo de intérpretesde lengua
de sefiasa diferentesentidades

El Coordinadorde inclusion
gestiona juntoconel encargado
de labiblioteca eventos y
actividades de indole cultural o
literaria.

El Coordinador de inclusion evalua las
necesidades de los estudiantes de
inclusion; la Sala Tiflotécnica, Psicdloga
e Apoyo tutoresalos e Intérpretes|os horarios de trabajo para

estudiantes con el cuatrimestre.

discapacidad. '

e Material didactico
para lasclases.

El encargado de la biblioteca se
encargade mantenerenbuen
estadoelacervo de la biblioteca, el
uso apropiadode las instalaciones y

El personal de Inclusion
proporciona apoyo cuando
un estudiante con
discapacidad auditiva o
visual requierarealizar

v

Para estudiantes con
discapacidad visual, El
Coordinacién deinclusion
solicitarda cada profesor el

Para estudiantescon
discapacidad auditiva, El
Coordinadordeinclusién

proporcionara alos intérpretes

; los préstamos del material.

¥

El Secretario Académico tiene juntas

cada mes conelcoornadorde
inclusionnyel encargadode la

tramitesintemos enotras A
durantetodalajornadade biblioteca para darle seguimientoa

areasde launiversidad. material académico para su
impresion en Braille. clases. todos los asuntos relacionados conla
biblioteca.
' e Serealiza una evaluacién

de las necesidades de material
bibliogréfico de acuerdoal
ndmero de consultaso
solidtudes.

El coordinadordeinclusiénse poneen
contacto conlos profesores de cada
grupo que tengan estudiantes con
discapaidad.

* Informe de

necesidades

Informe de

desempefio Elintérpreteyel tutordan

seguimientoal desempefio académico
de sus alumnos a cargo.

SITIENE PROBLEMAS

—

El estudiante asisteal drea de
psicologia paraapoyoy
seguimiento

Problemas con
el desempefio
escolardelos
estudiantes

NOTIENE PROBLEMAS

Se genera un
expediente del
estudiante

Terminala

El intérprete yel tutoral término

del cuatrimestre elaboran un gestion de
reporte del desempefio que apoyo para
el programa

tuvieronsus estudiantesdurante

el cuatrimestre. de inclusién

REPORTE DE
DESEMPENO
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FORMACION INTEGRAL

Responsable

Actividad

Descripcion

Directores de Programas
Académicos

Coordinacion de Formacidén
Integral

PLANEACION CUATRIMESTRAL

De acuerdo a los Programas Educativos, los Directores de los
programas educativos identifican la necesidad de apoyo de
areas transversales dentro de la SA-F-02-01 Matriz de
capacidad docente general.

El Coordinador de Formacién Integral elabora y da
seguimiento a las requisiciones de contratacion de docentes
de asignaturas transversales, tanto para las contrataciones
de ndémina como de honorarios, de las areas de su
competencia.

Los Directores de los Programas Educativos y el Coordinador
de Formacion Integral elaboran las cargas académicas de los
profesores de areas transversales, los horarios de grupos,
aulas asignadas fechas importantes y los Acuerdos de
Academia iniciales.

El Coordinador de Formacién Integral da a conocer la carga
académica al profesor; horarios, aulas, fechas importantes y
los Acuerdos de Academia acordados con los Directores de
los programas educativos.

Los Directores de los Programas Educativos se reunen para
formar el documento de SA-F-07-01 Fechas importantes
para conocimiento de toda la comunidad universitaria. En el
documento de “Fechas importantes” se plasman los eventos
de todas las academias, asi como fechas de inicio y
finalizacion de clases, fechas de exdmenes parciales
ordinarios, fechas exdmenes de recuperacion, fechas
examenes extraordinarios y fechas examenes especiales.
Igualmente, fechas de pagos de inscripcion, de exdmenes
extraordinarios, de inscripcién, dias de asueto, etc. Las
Fechas importantes se plasman en el SA-R-02-01 “Activities
Calendar”

Directores de Programas
Académicos

Coordinacion de Formacion
Integral

Secretaria Académica

ENSENANZA APRENDIZAJE

Los Directores de Programas Académicos dan seguimiento a
través de los Acuerdos de Academia, fechas importantes y
los cortes de evaluacion del cuatrimestre.

En los SA-F-08-01 Acuerdos de academia, se realizan por
programa educativo, observando los siguientes puntos y
quedando por escrito:

1. PUNTOS DE INTERES (Orden del dia)

2. ACUERDOS Y OBSERVACIONES

3. POLITICAS DE CLASE
o Porcentaje de Asistencia para el cuatrimestre
. Numero de retardos aceptables (si aplica)

4. CRITERIOS DE EVALUACION
. Minimos requeridos por saber
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5. ACTIVIDADES QUE IMPACTAN EL BILINGUISMO
Profesores que imparten la asignatura en inglés

. Listar alguna otra actividad

6. ACTIVIDADES QUE IMPACTAN A LA
SUSTENTABILIDAD

. Actividades de tutoria transversal

7. PROXIMA REUNION

Los Directores de programas educativos, revisan el indice de
reprobacion (que muestra en forma grafica el desempefio
de cada grupo por asignatura), el SA-F-06-01 Informe de
tutoria grupal (que propicia en los estudiantes la reflexion,
el andlisis de sus potencialidades, observaciones hacia sus
asignaturas y docentes, a través de su tutor de desarrollo
humano) los proyectos de investigacion, los proyectos de
sustentabilidad y el folder de evidencia de la materia de
Desarrollo Humano.

Si existen Problemas con el desempefio escolar de los
estudiantes, se programan asesorias si es de caracter
académico. Si se observan problemas de caracter personal,
se programa asistencia en el area de psicologia.

En caso de que no existan problemas, los Directores de
Programas Académicos dan seguimiento a la aplicacion de
las actividades de tutoria transversal, |la cual es un conjunto
de 72 actividades que se desprenden de cuatro dimensiones
de la Formacion Integral: identidad, entorno fisico, entorno
social, y trascendencia. Los temas que se abordan son:
Orientacion profesional, nutricidn, tiempo libre, bien comun,
folklore, sexualidad, entre otros. Cada una de las actividades
estd descrita en un documento llamado SA-F-09-01 Carta
descriptiva donde se detallan: la referencia tedrica que
sustenta la actividad, los antecedentes, el resultado de
aprendizaje, el desarrollo paso a paso de la(s) actividad(es) y
los instrumentos de evaluacidn pertinentes.

Cada cuatrimestre se solicita la participacién de profesores
de los diferentes programas educativos de la Universidad y
demads areas transversales que abordan las actividades
descritas en la SA-F-09-01 Carta descriptiva, una vez
concluida la actividad se elabora un SA-F-10-01 Informe de
resultados.

Coordinador de Formacion
Integral

Directores de Programas
Académicos

CULTURA'Y DEPORTE

El Coordinador de Formacién Integral junto con su grupo de
trabajo de Cultura y Deporte realizan un programa
cuatrimestral para determinar la oferta y el desarrollo de
clases. Al igual que los eventos deportivos y muestras
culturales durante el periodo cuatrimestral. Para hacerla
llegar a los Directores de los Programas Educativos y a los
estudiantes.
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El Coordinador de Formacidn Integral informa a directores
de los Programas Educativos la SA-F-11-01 Informe de oferta
de cultura y deporte.

El Coordinador de Formacién integral y sus profesores
realizan juntas quincenales de seguimiento.

Los directores de programas Educativos dan apoyo a los
estudiantes de los grupos representativos.

Formacion Integral busca competencia y foros para dar
muestra del desempefio de los estudiantes

Los alumnos realizan la participacion en Competencias y
muestras culturales.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisé Vo. Bo.
20/09/2024 Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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FORMACION INTEGRAL

NECESIDADES DE
APOYO DE
AREAS

Iniciael proceso con
la solicitud de
necesidades de apoyo

de cada Plan

Educativo.

v

PLANEACION CUATRIMESTRAL

Los Directores de Programas
Educativos identifican las
necesidades de apoyo de las
dreas transversales.

v

L]

ENSENANZA APRENDIZAJE

Acuerdos

Los Directores de Programas

Educativos dan seguimiento a de .
través delos Acuerdos de Academia
Academiaylos cortes de

evaluacion del cuatrimestre

El Coordinador de Formadén
Integral elaboraydan
seguimientoa las requisiciones
de contratacionde docentesde
asignaturas transversales,
néminayhonorarios .

¥

Informe
de
tutoria

Grupal

v

Los Directores de los
Programas Académicosyel
Coordinador de Formacion
Integral elaboran las cargas

académicas.

indicede
Los Directores de Programas reprobacién
Académicos revisan|os
diagndsticos de la tutoria
grupal, elindicede
reprobacidn, los proyectos de
investigacion, los proyectos de
sustentabilidad yel félder de
evidenciade la materiade
DesarrolloHumano.

a

NOTIENE

El Coordinadorde Formaddn
Integral daa conocerla carga
académica al profesor; horarios,
aulas, fechasimportantes ylos
Acuerdos de Academia
establecidos con los Directores
de los programas educativos.

¥

Los Directores de | os Programas
Académicos se reunen para
establecer los eventos relevantes
de cadauno paraformarel
documentode “Fechas
importantes”, para conocimiento
de toda la comunidad
universitaria.

PROBLEMAS

SITIENE

v

CULTURA Y DEPORTE

Oferta de
Culturay

El Coordinador de Formadén
realiza el programa
cuatrimestral de oferta de
culturaydeporte durante el
periodo cuatrimestral

'

El Coordinador de Formadién
Integral informa a Directores

de los Programas Educativos la
oferta de Culturaydeporte.

Deporte

PROBLEMAS | e Seprograman
asesoriassiesde
caracteracadémico.
e Siseobservan
problemas de
caracter personal, se
programa asistendia
enel dreade
psicologia.

Problemas con
el desempefio
escolardelos
estudiantes

Los directores de
programasEducativos
danapoyo a los
estudiantes delos
grupos
representativos.

El Coordinadorde
Formacidénintegral y
sus profesores realizan <' é
juntas quincenales de
seguimiento.

Carta
Descriptiva

Aplicaddnde tutorias
transversales

Fechas
importantes
en el
"Activities

Calendar"

Terminael

procesode
Planeacion

Informe de
resultados

Informe de
resultados

Formacidn Integral
busca competenciasy
foros para dar muestra
del desempefiode los

estudiantes.

Participacion
en
Competencias
y muestras
culturales.
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CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA

Responsable

Actividad

Descripcion

Directores de Programas
Educativos

LANZAMIENTO DE CONVOCATORIA
DE CONTRATACION

De acuerdo a las necesidades de docentes de cada Programa
Educativo, los Directores de Programas Educativos lanzan
una convocatoria publica.

Se consideran sus conocimientos sobre la asignatura, su
desempefio en clase, para una educaciéon basada en
competencias y su desenvolvimiento en el idioma inglés.

Directores de Programas
Educativos

EVALUACION DE PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

Los Directores de los Programas Educativos analizan los
Curriculums vitae y convocan a los candidatos docentes a la
realizacion de una ”clase muestra” para evaluar diferentes
aspectos de desempefio de los candidatos, designando un
tema especifico a impartir. Este tema sera el mismo para
todos los candidatos, con el fin de que la evaluacion sea
consistente y justa, evaludndose bajo las mismas
condiciones y parametros.

Se define el tiempo de la clase muestra con el fin de revisar
la capacidad de planeacion del candidato a docente.

La evaluacidn la realizan varios profesores con
conocimientos del tema y también profesores de inglés para
evaluar su desempefio en el idioma.

Se elige a quien obtenga una mayor puntuacién en su
desempefio.

Directores de Programas
Académicos

RECEPCION DE REQUISICION DE
PERSONAL

Los Directores de Programas Académicos, realizan la SA-F-
12-01 Requisicién de personal docente, en el SADM-R-03-
01 Sistema de Recursos Administrativos

Los Directores de Programas Académicos, comunican al
candidato los documentos a entregar para su contratacion,
como numero de horas, materias y horario.

Departamento de Recursos
Humanos

RECEPCION DEL EXPEDIENTE DEL
PERSONAL

El candidato entrega documentacion al Departamento de
Recursos Humanos y queda en espera de firma de contrato.

Departamento de Recursos
Humanos

ELABORACION DE
CONTRATACION

OFICIO DE

El Departamento de Recursos Humanos elabora oficio de
contratacion, recaba firma de autorizacidon del Secretario
Administrativo.
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Departamento de Juridico

El Departamento de Juridico se encarga de realizar los
contratos.

Departamento de Recursos DIFUSION DE LOS CONTRATOS

Humanos

LISTOS PARA FIRMAR

El Departamento de Recursos Humanos, manda un correo
electrdnico al personal seleccionado para contratarse y con
copia al Director de Programa Académico para firmar
contrato.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M'Fra. Maria Eugenia M'Fra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos | Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA

PLANEACION
CUATRIMESTRAL

Sistema de
Recursos
Administrativos

Documentos
de

profesores

Contratos

IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE
PERSONAL DOCENTE

Convocatoria

Se lanza una convocatoria
especificandolos requisitos de
conocimientos yexperiencia
docente.

v

Evaluacién de personal de nuevo
ingreso
Se asignauntemayse evalua por
mediode una clase muestra
presentada a varios profesores .

v

Recepcion de requisicion de pesonal
Los Directores de Programas
Académicos elaboran las
requisiciones

¥

Recepcion de expediente de
personal
El candidato entrega documentadén
al Departamento de Recursos
Humanosyquedaenesperade
firma de contrato.

L 2

Elaboracion de oficio de
contratacion
El Departamento de Recursos
Humanos elabora el oficiode
contratacién.

v

Difusién para la firma de
contratos
El Departamentode Recursos .
Humanos envia notificacién a los
Candidatos para que pasena
firmarcontrato N

,.

Termina el
procesode
contrataciénde
personalde
némina

( — ) Juridico se encargade

® Se consideralaplaneacion
en tiempo, temay desempefio
considerando una educacién
basadaen competencias.

e Se elige a quien tenga
mayor puntuacién en su
desempefio.

Se le informa al candidato
docente la documentadién
que debe entregar parala
contratacion

El Departamento de

realizarlos contratos

e Eldiadelafirmadel
contrato seledaaconocer
la fecha deinicio y té mino
del cuatrimestre a los
candidatos seleccionados.
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CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD

Responsable

Actividad

Descripcion

Rectoria

Secretario Académico

Departamento de Difusion y
comunicacion

PLANEACION CUATRIMESTRAL

El Rector, Secretario Académico y el Director de Vinculacion,
Difusidon y Extension Universitaria realizan la planeacion, la
gestion y establecen los diferentes
instituciones para la imparticion de clases de idiomas
sabatinas.

convenios con

La Secretaria Académica, realiza la planeacion de la

convocatoria para ingreso de cursos sabatinos.

Secretario Académico

PROCESO DE PLANEACION

La secretaria académica, realiza la planeacién de la
convocatoria para ingreso de cursos sabatinos

Secretario Académico

Director de Vinculacion, Difusion
y Extensidn Universitaria

DIFUSION

La Secretaria Académica envia la convocatoria al
Departamento de Difusién, Comunicacion y extension
Universitaria. para su difusion a través de redes sociales de la
Universidad y otros medios de difusion pertinentes.

Secretario Académico

RECEPCION DE REGISTROS

La Secretaria Académica, recibe los registros de las personas
interesadas en los cursos y realiza una estimacion
presupuestal ajustada a los ingresos esperados

Secretario Académico

Autorizacion de suficiencia

La Secretaria Académica, entrega SA-F-13-01 Estimacion
presupuestal a la Secretaria Administrativa para solicitar
suficiencia presupuestal, en caso de que haya algun error, la

. .. . presupuestal Secretaria Administrativa solicita el ajuste de la estimacion a
Secretaria Administrativa , L,
la Secretaria Académica.
La Secretaria Académica, inicia el proceso de contrataciéon de
CONTRATACION profesores de imparticién de clases de idiomas sabatinos a
Secretario Académico través de Recursos Humanos de la UPSRJ.
La Secretaria Académica y los profesores contratados,
Secretario Académico INGRESO aplican el examen de colocacién del idioma.
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La Secretaria Académica y los profesores contratados, con
base en el resultado del examen de colocacidén, integran los
grupos de acuerdo a su nivel de competencia en el idioma.

La Secretaria Académica, el primer dia de clases, informa a
los alumnos a través listas fisicas pegadas en las aulas SA-R-
03-01 Lista de competencia de idiomas, el nivel de
competencia en el idiomay el grupo, salén y profesor con el
que estara tomando sus clases.

Secretario Académico

DESARROLLO CUATRIMESTRAL
ENSENANZA-APRENDIZAJE

La Secretaria Académica, da seguimiento al desarrollo de las
clases y la eficiencia del aprendizaje a través de los reportes
de calificaciones y SA-R-04-01 Encuestas de satisfaccion de
alumnos.

Secretario Académico

CIERRE DE CUATRIMESTRE

La Secretaria Académica, realiza las gestiones necesarias con
los planteles donde se imparten los cursos sabatinos para
asegurarse que se concluya el curso en tiempo y forma.

Como resultado la UPSRJ a través de las clases de inglés
sabatinas, acerca el aprendizaje de lenguas extranjeras a la
poblacion en general, con el objetivo de reducir las brechas
de oportunidades formativas en zonas vulnerables.

Fecha de Elaboracion Elaboro Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M'Fra. Maria Eugenia M'Fra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos | Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD

EL RECTOR, SECRETARIO ACADEMICO Y EL
DIRECTOR DE VINCULACION, DIFUSION Y

EXTENSION UNIVERSITARIA REALIZAN LA
PLANEACION, LA GESTION Y ESTABLECEN
LOS CONVENIOS CON DIFERENTES
INSTITUCIONES PARA LA IMPARTICION DE

CONVENIO CON
INSTITUCIONES

CLASES DE IDIOMAS SABATINAS.

LA SECRETARIA ACADEMICA , REALIZA LA
PLANEACION DE LA CONVOCATORIA PARA
INGRESO DE CURSOS SABATINOS.

OTROS MEDIOS DE *

DIFUSION PUEDEN SER: LA SECRETARIA ACADEMICA ENVIA LA
LONAS CONVOCATORIA AL DEPARTAMENTO DE DIFUSION,
PUBLICIDAD EN RADIO COMUNICACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA. PARA
FLYERS SU DIFUSION ATRAVES DE REDES SOCIALES DE LA[™]
VISITAS A PLANTELES UNIVERSIDAD Y OTROS MEDIOS DE DIFUSION

PERTINENTES.

REDES SOCIALES DE
LA UNIVERSIDAD

V

LA SECRETARIA ACADEMICA , RECIBE LOS
REGISTROS DE LAS PERSONAS INTERESADAS EN
LOS CURSOS Y REALIZA UNA ESTIMACION
PRESUPUESTAL AJUSTADA A LOS INGRESOS
ESPERADOS.

!

LA  SECRETARIA  ACADEMICA ENTREGA
ESTIMACION A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PARA SOLICITAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

v

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SOLICITA AJUSTE DE ESTIMACION A
LA SECRETARIA ACADEMICA

¢SE
AUTORIZA?
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CLASES DE INGLES PARA LA COMUNIDAD

LAS ENCUESTAS SIRVEN DE
SATISFACCION, SIRVEN
PARA REALIZAR MEJORAS
CONTINUAS A LOS CURSOS,
PLANES PEDAGOGICOS,
INSTALACION DE LOS
PLANTELES ETC...

LA SECRETARIA ACADEMICA INICIA EL PROCESO
DE CONTRATACION DE PROFESORES DE
IMPARTICION DE IDIOMAS SABATINOS A
TRAVES DE RECURSOS HUMANOS.

!}

LA SECRETARIA ACADEMICA Y LOS PROFESORES
CONTRATADOS, APLICAN EL EXAMEN DE
COLOCACION DEL IDIOMA.

¥

LA SECRETARIA ACADEMICA Y LOS PROFESORES
CONTRATADOS, CON BASE EN EL RESULTADO
DEL EXAMEN DE COLOCACION, INTEGRAN LOS
GRUPOS DE ACUERDO A SU NIVEL DE
COMPETENCIA EN EL IDIOMA .

¥

LA SECRETARIA ACADEMICA, EL PRIMER DIA DE
CLASES, INFORMA A LOS ALUMNOS A TRAVES
LISTAS FISICAS PEGADAS EN LAS AULAS, EL
NIVEL DE COMPETENCIA EN EL IDIOMA Y EL
GRUPO, SALON Y PROFESOR CON EL QUE
ESTARA TOMANDO SUS CLASES.

v

LA SECRETARIA ACADEMICA, DA SEGUIMIENTO
AL DESARROLLO DE LAS CLASES Y LA EFICIENCIA
DEL APRENDIZAJE A TRAVES DE LOS REPORTES
DE CALFICACIONES Y ENCUESTAS DE
SATISFACCION DE LOS ALUMNOS.

REPORTE DE
CALIFICACIONES
Y ENCUESTA DE
SATISFACCION

v

LA SECRETARIA ACADEMICA, REALIZA LAS
GESTIONES NECESARIAS CON LOS PLANTELES
DONDE SE IMPARTEN LOS CURSOS SABATINOS
PARA ASEGURARSE QUE SE CONCLUYA EL
CURSO EN TIEMPO Y FORMA.

!

LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
SANTA ROSA JAUREGUI, A TRAVES
DE LOS CURSOS SABATINOS,
ACERCA EL APRENDIZAIE DE
LENGUAS EXTRANJERAS, A LA
POBLACION EN GENERAL, CON EL
OBIETIVO DE REDUCIR LAS BRECHAS
DE OPORTUNIDADES FORMATIVAS
EN ZONAS VULNERABLES,
REALIZANDO CURSOS DE IDIOMAS
CON UN ENFOQUE COMUNICATIVO
Y DE CALIDAD.
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CLINICA DE TERAPIA FiSICA

Responsable

Actividad

Descripcion

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Servicio de terapia fisica y rehabilitacion

La clinica de Terapia Fisica es un espacio donde los alumnos
en su calidad de pasantes, practicantes o pre-practicantes
de la carrera de terapia fisica, brindan atencién de terapia
fisica y rehabilitacion a la ciudadania y/o poblacién cautiva
universitaria, bajo supervision de la coordinadora de la
clinica y algunos de los profesores de asignatura de la
académica de terapia fisica. Los padecimientos que se
atienden son afecciones musculo-esqueléticas derivadas de
afecciones congénitas, adquiridas, traumatoldgicas,
ortopédicas, neuroldgicas, en cualquier edad cronoldgica
del paciente. Dentro del servicio se brinda una valoracién,
diagnéstico y tratamiento fisioterapéutico individualizado,
segun el padecimiento

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Pre- valoracion e indicacion de los servicios
que se ofertan

Primer contacto con el usuario donde se le brindan los
horarios, costos y requerimientos; el usuario expone a
groso modo el motivo de atencién y se identifica si es viable
que se atienda en la clinica, ya sea por identificar sefiales de
alarma para ser atendido por un especialista, no esta en
tiempo para recibir rehabilitacion o no contamos con el
equipamiento o tipo de servicio que requiere. En caso de no
ser viable su atencion se termina el proceso de servicio.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El personal de la Clinica agenda Cita para
valoracion

En caso de ser viable se le cita para valoracién se le da cita
proxima para ser atendido y se registra SA-R-05-01 Agenda
fisica.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Se remite a Secretaria Administrativa para
generar el pago correspondiente

Se remite a secretaria académica para que realice el pago
correspondiente a valoracién, en dicho lugar se le entra
talon de pago por duplicado; done uno de los talones
deberd ser presentado el dia de la valoracion.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El paciente asiste a valoracion presencial con
talén de pago

El paciente acude a la clinica para ser valorado, entregando
el talén de pago, el cual el personal de la clinica lo archiva
segun numeracion, en una carpeta denominada “Control de
pagos”

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El personal determina si es viable el
brindarle la atencion

En caso de no ser viable el brindale la atencién por que el
paciente tiene descompensacién de la tensién arterial,
glucosa u otros factores bioquimicos, se requiere
profundizar su caso por un especialista o se requiere de un
estudio de imanen o laboratorio, se le realiza un
documento llamado referencia (con apego a la NOM 004),
el cual se archiva junto con la historia clinica que se le
realizd

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El personal de la clinica realiza la valoraciéon
diagndstico y tratamiento

En caso de ser viable el personal realiza anamnesis en el
formato SA-F-16-01 Valoracion clinica, la cual incluye:
recogida de datos personales. Antecedentes patoldgicos,
antecedentes no patoldgicos, valoracion de la postura,
marcha, goniometria, pruebas clinicas patoldgicas para
realizar un diagndstico diferencial y determinar un
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diagnostico fisioterapéutico en base al modelo de
intervencidn fisioterapéutico, CIF y el modelo Smart

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El paciente firma del consentimiento
informado
brinda terapia fisica

El personal de la clinica de la universitaria entrega SA-F-14-
01 Consentimiento informado al paciente haciéndole
conocer con el apego con la NOM 004 del expediente clinico
con la finalidad que el paciente este enterado de su
diagndstico, tratamiento, riesgos y complicaciones para
que brinde la autorizacion, el cual se archiva con la historia
clinica.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Se remite a secretaria administrativa para
generar el pago correspondiente

Una vez firmado el consentimiento informado se remite a
secretaria académica para que realice el pago
correspondiente a las sesiones de Terapia Fisica y presente
en su proxima sesion el SA-F-15-01 Talén de pago por
servicio el cual el personal de clinica lo archivara en carpeta
de pagos 2024.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Se realiza nota de evolucion
revaloracion

Tras concluir con la sesion terapéutica el paciente se toman
en cuenta los objetivos alcanzados, las limitantes vy
fortalezas al realizar un escrito que servird como referencia
para terapias subsecuentes.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El paciente acude a sesion subsecuente

El paciente acude a sesidn subsecuente en el cual se hace
una revaloracién para ver las mejoras o retrocesos de la
primera valoracion SA-F-17-01 Nota de evolucion y
revaloracidon, se hacen las posibles modificaciones al
tratamiento haciéndosele saber al encargado de la clinicay
el paciente su evolucidn.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

El paciente cumplié con los objetivos del
tratamiento

Se ve el cumplimiento de los objetivos plateados en su
valoracidn inicial se hacen las modificaciones y se continua
con el servicio o atencién. Si se cumple con los objetivos se
da de alta por mejoria, si no se cumplen se remite ante un
especialista oh se continua con la terapia hasta cumplir con
los objetivos.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Continua con terapia fisica, hasta mejoria

Se realiza el abordaje fisioterapéutico en base a los
objetivos de valoracidn inicial y su mejoria descrita en las
notas de evolucién, hasta alcanzar las metas clinicas y dar
de alta. Siempre con el consentimiento del paciente
respecto a su evolucion.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

Se da de alta al paciente y se archiva su
historia clinica

Se da de alta SA-F-18-01 Alta por mejoria, se realiza
valoracidn tras la aplicacién del tratamiento, dandose de
alta por mejoria cumpliendo los objetivos sin pendientes sin
resolver con respecto a su valoracidn inicial, diagndstico y
tratamiento.

Fecha de Elaboracion Elaboré Reviso Vo.Bo.
E'\lft;?{igﬂ cdith Mtra. Maria
20/09/2024 gZapata Eugenia Edith Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata Campos
Z
Campos apata Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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CLINICA DE TERAPIA FiSICA

SOLICITUD ATENCION
DE TERAPIA FiSICA

AGENDA
FISICA

TALON DE
PAGO

SERVICIO DE
TERAPIAFISICAY
REHABILITACION

PRE VALORACION E
INDICACION DE LOS
SERVICIOS QUE SE OFERTAN

¢SEREQUIERE

BRINDAR TERAPIA
FisClAY

REHABILITACION?

EL PERSONAL DE LA
CLINICA AGENDA CITA
PARA VALORACION

I

SE REFMITE A
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA PARA
GENERAR EL PAGO
CORRESPODNIENTE

}

EL PACIENTE ASISTE A
VALORACION
PRESENCIAL CON TALON
DE PAGO

EL PERSONAL DE LA
CLINICA REALIZA
VALORACION Y

DIAGNOSTICO

SE HACEUN PRIMER
INTEROGATORIO PARA
IDENTIFICARSISU MOTIVO DE

_< ATENCION Y SE LE PROPORCIONA

INFORMACION DE LOS COMO
DEBE PRESENTARSE, HORARIOS
DE ATENCION

NOREQUIERE
REHABILITACION

SEINFORMA AL

PACIENTEDE SU
DIAGNOSTICO

Y TRATAMIENTO

e N

-

- S
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CLINICA DE TERAPIA FiSICA

LACLINICA
CUENTA CON EL
EQUIPAMIENTO

PARA BRINDAR LA

ATENCION

SE LE ASIGNA NUMERO
DE EXPEDIENTE, SE
ARCHIVA EN CARPETA
DE ACTIVOSY SE
REGISTRA EN ARCHIVO
ELECTRONICO.

NO

SE REFIERE A OTRA
DEPENDENCIA QUE
CUENTE CON
EQUIPAMIENTO

SE ARCHIVA
JUNTO CON LA
HISTORIA

CLINICA

REFERENCIA

EL PERSONAL DE LA
CLINICA REALIZA LA
p VALORACION
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

REALIZACION DE
HISTORIA CLINICA

'

SE ARCHIVAJUNTO
CON HISTORIA
CLINICA

EL PACIENTE FIRMA
DEL
.| CONCENTIMIENTO
INFORMADO
BRINDA TERAPIA

CONCENTIMIENTO
INFORMADO

FISICA
v

SE REFMITE A
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA PARA
GENERAR EL PAGO
CORRESPODNIENTE

|

SE ARCHIVAJUNTO
CON HISTORIA
CLINICA

SE REALIZA NOTA DE
- EVOLUCION
REVALORACION

v

EL PACIENTE ACUDE
A SESION
SUBSECUENTE

v

NOTA DE
EVOLUCION Y
REVALORACION
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CLINICA DE TERAPIA FiSICA

NO

SE REFIERE A OTRA
DEPENDENCIA QUE
CUENTE CON
EQUIPAMIENTO

REFERENCIA
A
ESPECIALISTA.

EL PACIENTE
CUMPLIO LOS
OBJETIVOS DEL
TRATAMIENTO

Sl
REFERENCIA

CONTINUA CON TERAPIA
FISICA HASTA MEJORA

ALTA POR MEJORIA SE DA DEALTA AL

PACIENTE Y SE SE ARCHIVAJUNTO
ARCHIVA SU CON HISTORIA
HISTORIA CLINICA CLINICA
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Manual de Procedimientos

GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

PLANEAR
ESCOLARES.

LOS

SERVICIOS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, junto con la
Secretaria Académica planean, coordinan y supervisan las
actividades relativas con el area de servicios escolares, de
manera que se proporcionen los servicios e informacidn que
satisfaga las necesidades de la comunidad universitaria.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares y Secretaria
Académica establecen las fechas programaticas de servicios
escolares con base al SA-R-06-01 Calendario anual,
desarrollan los mecanismos y procedimientos para todos los
procesos de control escolar.

ADMINISTRAR EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE

ALUMNOS.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares registran a
los alumnos al seguro facultativo de estudiantes ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

El Departamento de Servicios Escolares emite los
documentos de pago de los diversos servicios estudiantiles
autorizados por la junta directiva;

El Departamento de Servicios Escolares, verifica que la
informacidn proporcionada por los alumnos no sea apdcrifa.

El Departamento de Servicios Escolares, emite las diversas
convocatorias para nuevo ingreso, reingreso, becas,
revalidaciones y las demas que sefiale el reglamento
académico.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares y Secretaria
Académica, establecen y difunden los plazos de cierre para
la entrega de calificaciones parciales, finales y de evaluacion
especial.

El Departamento de Servicios Escolares, expide documentos
oficiales (Kardex, Certificados, Titulos, Credenciales,
Constancias, entre otros.

LLEVAR EL CONTROL ESCOLAR

El Departamento de Servicios Escolares, lleva el control del
historial académico de los alumnos a lo largo de su estancia
en la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui, integra,
resguarda y controla los expedientes individuales por
alumno.

El Departamento de Servicios Escolares, resguarda y
respalda las bases de datos con la informacién de los
alumnos de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui,
inscritos y reinscritos cada ciclo escolar.

El Departamento de Servicios Escolares, Controla y supervisa
los procesos de seleccion, inscripcion, reinscripcion, altas y
bajas de materias, altas y bajas de alumnos, inscripcion a

113



examenes de regularizacion vy titulacion y las demas que se
sefialen en el reglamento escolar.

El Departamento de Servicios Escolares, Brinda asesoria a los
alumnos con referencia a los servicios por parte del
departamento, concilia periédicamente  con el
Departamento de Recursos Financieros, los ingresos que por
servicios escolares recibe la Universidad Politécnica Santa
Rosa Jauregui.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

CONTROL DEL EGRESO Y
TITULACION.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, administra
el proceso de egreso y titulaciéon de alumnos, llevan el
control y resguardo de los documentos correspondientes
que expida la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui,
para certificar y acreditar la culminacidon de los estudios
impartidos.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, expiden los
documentos que acredita la culminacién de los estudios de
los alumnos.

ADMINISTRACION DE BECAS
INSTITUCIONALES

Jefe de Departamento de Servicios Escolares, administra la
asignacion y otorgamiento de las becas institucionales y
coordina la Integracion de los expedientes individuales de
los alumnos que solicitan y tramitan becas institucionales.

ELABORACION DE ESTADISTICAS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, proporciona
informacion al Jefe de Departamento de Planeacion vy
Gestidn de la Sustentabilidad para elaborar estadisticas que
generen los procesos de control escolar a través de la
informaciéon obtenida del SADM-R-01-01 Sistema de
Acceso Institucional (SAl).

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M en E Mlslhel M'Fra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Gonzalez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Inicia el proceso conla planeacién delas
actividades inherentes al drea de Servicios
Escolares.

El Jefe de departamento de servicios
escolares junto con el Secretario
Acandémico planean, coordinany
supervisan lasactividades relativas con el
area de servicios escolares

e

El Jefe de departamentode
servicios escolares elaborael
calendario anual mediante el
Sistemade Acceso Institucional
_< (SAIl)unavezaprobado porla

juntadirectiva, se solicitaal jefe
de departamento de sistemas
informaticos parasu difusiénen
la paginaweby elsistemade
acceso institucional.

N

/

El Jefe de departamento de servicios
escolares yla secretaria Académica
establecen las fechas programaticas de
servicios escolares con baseal calendario
anual, asi como los demas mecanismos y
procedimientos para todos |os procesos
de control escolar.

Procedimiento de Selecciénde

Alumnos de Nuevo Ingreso,

_< Procedimiento de Titulacién,
Método de Trabajo del proceso de

Reinscripcion, Procedimiento de

Becas Institucionales.

¥

El Jefe de departamento de servicios
escolares, registraalosalumnosal
seguro facultativo de estudiantes
ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

ADMINISTRAR EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE
ALUMNOS.

Instruccién de Trabajo para Altaenel
Seguro Facultativo del Seguro Social.

{

El departamento de servicios
escolares, emitelos documentos de
pago de los diversos servicios
estudiantiles

¥

El departamento de servicios
escolares, verificaque lainformacién
proporcionada porlosalumnos no
seaapdcrifa.

L adocumentacion
es correcta

NI

Se notificaa las
instancias
conducentes
alumno no puede
continuarsu proceso
de formacioén.

El Jefe de departamento de servicios
escolares, emitelas diversas
convocatorias para nuevo ingreso,
reingreso, becas, revalidacionesy las
demas que sefiale el reglamento
académico.

v

El Jefe de departamento de servicios
escolaresylasecretaria Académica,
establecenydifunden los plazos de

cierre para la entregade
calificaciones parciales, finalesy de
evaluacién especial.

Revisiony actualizacién del
Calendario de Actividades
para el cuatrimestre
vigente.

¥

El departamento de servicios
escolares, expide documentos
oficiales (Kardex, Certificados, Titulos,
Credenciales, Constancias).

¥

El departamento de servicios
escolares, mediante el Procedimiento
de Titulacién expide: Titulos,
Certificados de estudio total, Actade
Exencién, Constancia de Liberacion de
Servicio Social.
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l

El departamento de servicios
escolares, lleva el control del historial
académico de losalumnosa lolargo
de su estanciaenla UPSRJ, integra, -
resguarday controlalos expedientes
individuales poralumno.

|

El departamento de servicios
escolares, resguarday respaldalas
bases de datos con lainformacién de
losalumnos de la UPSRY, inscritos y
reinscritos cadaciclo escolar.

!

El departamento de servicios escolares,
controlay supervisalos procesos de
seleccidn, inscripcion, reinscripcion, altas
y bajas de materias, altasy bajas de
alumnos, inscripcion aexamenesde
regularizacionytitulaciény las demas que
se sefialen en el reglamento escolar.

I

El departamento de servicios escolares,
brindaasesoriaa losalumnos con
referenciaalos servicios por parte del
departamento, concilia periédicamente
con el Departamento de recursos
financieros, losingresos que por servicios
escolares recibe la UPSRJ.

Procedimiento de Seleccionde
Alumnos de Nuevo Ingreso,
Procedimientode Reinscripcion.

Sistema de Acceso Institucional (SAl)y
expedientes en fisico de cadaalumno

como respaldo.

En caso de extravio de expediente SE

gestionaantes las autoridades

pertinentes los documentos extraviados.

Procedimiento de Seleccion
de Alumnos de Nuevo Ingreso,
Procedimientode
Reinscripcion.

1

El Jefe de departamento de servicios
escolares, administrael proceso de egresoy
titulacion de alumnos, lleva el control y
resguardo de los documentos
correspondientes que expidala UPSRJ para
certificary acreditarla culminacion de los
estudiosimpartidos.

|

El Jefe de departamento de servicios
escolares, emite la Constanciade
Liberacion del Servicio Social.

|

El Jefe de departamento de servicios
escolares, expide los documentos que
acreditala culminacién de los
estudios de losalumnos.

Titulo profesional.
Certificado total de
estudios.

Constanciade liberacion
de serviciosocial.

Acta de toma de protesta
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|

El Jefe de departamento de servicios
escolares, administralaasignaciony
otorgamiento de las becas institucionales
y coordinala Integracién de los
expedientesindividuales de los alumnos
que solicitany tramitan becas
institucionales.

|

Las becas institucionales son autorizadasy
determinadas porlas comisiones
correspondientes.

los requisitos para
obtenerbecasonlos
establecidosenla
Convocatoria de Becas
Institucionales.

!

El Jefe de departamento de servicios
escolaresproporcionainformacioén al
Jefe de Departamento de Planeacion
y Gestion parala Sustentabilidad para
elaborarestadisticas que generen los
procesos de control escolara través
de la informacién obtenida del
Sistema de accesoinstitucional.

Método de Trabajo De

Informacion estadistica.
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Manual de Procedimientos

REINSCRIPCION

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

EMISION DE CONVOCATORIA

El jefe de departamento de servicios escolares solicita al jefe
de departamento de sistemas informaticos, se programe en
portal del alumno en SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAIl) la convocatoria y se difunda mediante
la pagina web universitaria.

El jefe de departamento de servicios escolares clasifica tres
tipos de reinscripcion, las cuales deben ser:

INMERSION

La direccion de cada programa educativo entrega las SA-F-
19-01 Actas de calificaciones firmadas al departamento de
servicios escolares.

La Coordinacién de Inglés, entrega un archivo con los
resultados de la Certificacion del nivel de idioma, el
departamento de servicios escolares procede con el bloqueo
de alumnos o bien con la asignacidn de grupo de carrera.
(Los alumnos que cursaron el cuatrimestre de inmersién,
deberan cumplir con un nivel minimo de A2 de inglés)

En caso de que no tenga la certificacion A2, pueda
reincorporarse al Gltimo cuatrimestre cursado.

En caso de que si cuente con el nivel de inglés A2, los
alumnos revisan la convocatoria a través del portal de
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAl) y
los alumnos emiten su solicitud de reinscripcion Y referencia
de pago.

Los alumnos concretan su reinscripcion y/o reincorporacidn
con el formato SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcion y recibo
de pago correspondiente al cuatrimestre por cursar.

Termina el proceso de reinscripcidon con el registro en la
plantilla de alumnos.

REINSCRIPCION SUBSECUENTE

La direccion de cada programa educativo entrega SA-F-19-
01 Actas de calificaciones firmadas al departamento de
servicios escolares.

El jefe de departamento de servicios escolares recibe el SA-
F-22-01 Reporte de las calificaciones finales, revisa adeudos
de acuerdo a lo establecido en el reglamento escolar y
ejecuta los bloqueos correspondientes. (Si el alumno tiene
algin blogueo el SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAl)no le permite realizar su proceso). En
caso de que tengan un adeudo deberan solventarlos para
poder reinscribirse.

118



En caso de que no tenga adeudos, los alumnos revisan la
convocatoria a través del portal de SADM-R-01-01
Sistema de Acceso Institucional (SAl) y los alumnos
emiten su SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcion y SA-F-21-
01 Referencia de pago de reinscripcion.

Los alumnos concretan su reinscripcidn y/o reincorporacion
con el formato solicitud de reinscripcidn y recibo de pago
correspondiente al cuatrimestre por cursar.

Termina el proceso de reinscripcidon con el registro en la
plantilla de alumnos.

REINCORPORACION POR BAJA

Los alumnos solicitan después de una baja temporal una
reincorporacion a través de una SA-F-23-01 Solicitud de
reincorporacion cuatrimestral, en las fechas difundidas por
directores de programa educativo.

El departamento de servicios escolares recibe y procesa las
SA-F-23-01 Solicitud de reincorporacion cuatrimestral.
autorizadas por los coordinadores y directores de programa
educativo para que los alumnos puedan llevar a cabo el
proceso administrativo dentro de las fechas.

El Jefe de departamento de servicios escolares, en conjunto
con los directores de programa educativo evallan la
capacidad instalada y/o la existencia de grupo para el

TEMPORAL cuatrimestre que solicita el alumno.
En caso de que no pueda reincorporarse debido a que no
exista grupo, se tomara como referencia lo establecido en el
reglamento escolar.
En caso de que si proceda su reincorporacién los alumnos
concretan su reinscripcion y/o reincorporacién con el
formato de SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcion y recibo de
pago correspondiente al cuatrimestre por cursar.
Termina el proceso de reinscripcidon con el registro en la
plantilla de alumnos.
Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
M en E. Mishel Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
20/09/2024 , , .
Gonzdlez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE

119



POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

REINSCRIPCION

PROGRAMACION
INCIO DE >
CUATRIMESTRE

El jefe de departamentode
servicios escolares emitesla
convocatioade reinscropcion

pagina web universitaria.

El jefe de departamento de servicios escolares solicita al jefede
departamento de sistemas informaticos, se programe en portal del alumno
en Sistema de Acceso Institucional |aconvocatoriay sedifunda mediante la

!

El jefe de departamento de serviciosescolares
clasifica tres tipos dereinscropcion, las cuales
deben ser:

'

INMERSION

)

La direccion de cadaprograma
educativo entregalas actas firmadas al
departamento de servicios escolares

3 dias

v

La Coordinacién de Inglés, entrega
un archivo con los resultados de |a
Certificacion del nivelde idioma, el
departamento de servicios escolares
procede con el bloqueo de alumnos o
bien con la asignaciénde grupo de

carrera. W

éTiene

ACTAS

Los alumnos que
cursaron el cuatrimestre
de inmersion, deberdn
cumplir con un nivel
minimode A2 de inglés

REINSCRIPCION
SUBSECUENTE

!

La direccion de cada programa educativo
entregalas actas firmadas al
departamento de servicios escolares

3 dias

¥

ACTAS

El jefe de departamento de servicios
escolaresrecibe el reporte de las
calificacionesfinales, revisaadeudos de
acuerdoa lo establecido en el reglamento
escolary ejecutalosbloqueos

correspondientes.

|

certificacion
A2?

El alumno puede
reincorporarseal
ultimo
cuatrimestre
cursado.

Los alumnos revisan laconvocatoriaa
través del portal de Sistemade Acceso

Institucional.
3 dias

Si el alumno tiene algun
bloqueo el Sistema de
acceso institucional no le
permite
proceso.

realizar  su

—

Los alumnos emiten su
solicitud de reinscripcion
Y referenciade pago.

3 dias
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REINSCRIPCION

'

REINCORPORACION e ™\
POR BAJA TEMPORAL
El departamento de
* servicios escolares recibe y

procesa las solicitudes de
reincorporacion

temporal una reincorporacion a través del .

Solicitud de Reincorporacién Cuatrimestral, |[—< autoal'zac(ljas por lZ,S >—

en las fechas difundidas por directores de coordinadores y |re'ctores
de programa educativo

programa educativo. -
para que los alumnos

Los alumnos solicitan después de una baja

} puedan llevar a cabo el
proceso administrativo
El Jefe de departamento de servicios dentro de las fechas.
escolares, en conjunto con los directores \ .)

de programa educativo evaltan la
capacidadinstaladay/ola existenciade
grupo para el cuatrimestre que solicita el

alumno.

En casodeque no
exista grupo, se

7] ¢Puede tomard como
Reincorporarse? referencia lo
establecidoen el
i reglamento escolar.
Los alumnos concretan su FORMATO DE
reinscripcidn y/o reincorporacién con SOLICITUD Y PAGO

el formato solicitud de reinscripciony
recibo de pago correspondiente al
cuatrimestre porcursar.

}

Termina el proceso
de reinscripcion con
el registroen la
plantilla de
alumnos.
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Manual de Procedimientos

TITULACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

ASIGNACION DE CALIFICACION
FINAL DE ESTADIA.

El proceso de titulacion inicia con la asignacién de la
calificacion final de estadia por parte del asesor.

El asesor de estadia durante el cuatrimestre de Estadia es
responsable del seguimiento y visitas al lugar donde se
encuentren cursando el periodo vigente de Estadia.

El asesor de estadias es responsable de capturar la
calificacion final de la materia Estadia de los alumnos que
asesora.

Director de Programa Educativo

ENTREGA DE DOCUMENTOS DEL
DIRECTOR DE PROGRAMA
EDUCATIVO.

El Director del programa educativo, entrega a el Jefe de
Departamento de Servicios Escolares, los documentos que
sefialan que el alumno se encuentra listo para iniciar el
procedimiento administrativo de titulacion.

Los formatos incluyen:

e  SA-F-24-01 Autorizacion de toma de protesta

e  SA-F-25-01 Acta de toma de protesta

e  SA-F-40-01 Encuesta y evaluacion de estadia
profesional

e Certificacidon del idioma ingles B2 del alumno a
egresar

e  SA-F-41-01 Carta de conclusién de servicio social.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

REGISTRO DE CITA

Jefe de departamento de servicios escolares, recibe y
resguarda los documentos, adjuntando certificado y acta de
nacimiento extraidos del expediente fisico, hasta que el
alumno inicie el proceso de Titulacion.

El director de programa educativo registra la cita al archivo
digital SA-R-07-01 Calendario para recepcion de titulacion
para que servicios escolares reciba la documentacién
faltante por el egresado.

PAGO DEL TITULO

El alumno solicita al Departamento de servicios escolares la
SA-F-26-01 Referencia de pago por proceso de titulacion.

El departamento de servicios escolares revisa que el alumno
no presente adeudos, en caso de que haya adeudos. El jefe
de departamento de servicios escolares habilita las
referencias de pago de los adeudos del alumno para ser
pagados y liberados.

Encaso de que no haya adeudos, el jefe de departamento de
servicios escolares habilita las SA-F-26-01 Referencia de
pago por proceso de titulacion.
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CITA DEL ALUMNO

El alumno acude a su cita y entrega al jefe de departamento
de servicios escolares el recibo de pago original y dos copias
junto con los documentos faltantes (CURP, fotografias y la
certificacion B2 de inglés) para complementar el expediente
de titulacion.

En caso de que haya errores en la entrega de documentos,
el Jefe de departamento de servicios escolares solicita al
alumno presente nuevamente los documentos correctos y
completos siguiendo las indicaciones y observaciones o que
realice los pagos pendientes.

En caso de que los documentos no tengan errores, el jefe de
departamento de servicios escolares valida en SA-F-27-01
Formato de Entrega-Recepcion de Documentos
debidamente firmado por las partes interesadas.

TRAMITACION DEL TiTULO

El jefe de departamento de servicios escolares, genera una
base de datos en archivo electrénico editable (Excel) con la
SA-R-08-01 Relacion de egresados para tramite de
titulacion.

El jefe de departamento de servicios escolares, una vez que
valida la informacién de la base de datos, realiza el timbrado
del titulo en el SAIl. (Una vez que la Direcciéon General de
profesiones valide los archivos electrdénicos de los alumnos,
se procede a la emisién de documentos oficiales).

EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Toda vez que los expedientes se encuentran disponibles para
la entrega a los alumnos titulados el el jefe de departamento
de servicios escolares, dard seguimiento para completar la
entrega al interesado.

Al concluir el tramite los alumnos egresados reciben su titulo
profesional y documentos soporte.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M en E Mlslhel M'.cra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Gonzdlez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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TITULACION

El asesor de estadia es responsable
de dar seguimiento y visitas al lugar
donde se curse el periodo vigente de
estadia

El proceso de titulaciéninicia
con la asignacionde la
calificacion final de estadia por
parte del asesor

Alumnoen estatusde
egresado

LOS FORMATOS INCLUYEN:
3 dias °AUTORIZACION DE TOMA DE PROTESTA
°ACTA DE TOMA DE PROTESTA

El director de programa educativo, entrega al °ENCUESTAY EVALUACION DE ESTADIA
jefe de departamento de servicios escolares los PROFESIONAL
documentos que sefialan que el alumno se

°LA CERTIFICACION DEL IDIOMA INGLES B2
encuentra listo parainiciar el procedimiento DEL ALUMNO A EGRESAR

administrativo detitulacién.

°CARTA DE CONCLUSION DE SERVICIO SOCIAL

]

1 dia

Jefe de departamento de servicios escolares
,recibe y resguardalos documentos,
adjuntando certificadoy actade nacimiento
extraidos del expediente fisico, hasta que el
alumnoinicie el proceso de Titulacion.

v

1dia

El directorde programa educativo registrala
cita al archivo digital "calendario para
recepcion de titulacion" paraque servicios
escolares recibaladocumentacidn faltante por
el egresado.

\4

'

1 dia

El alumnosolicitaal Departamento de
servicios escolares lareferencia bancaria por
concepto de Proceso de titulacidon

!

1dia

El departamento de servicios escolares revisa
que elalumno no presente adeudos
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TITULACION

NO

1 dia
El Jefe de departamento de servicios

r— de losadeudos del alumno paraser
pagadosy liberados

escolares habilitalas referencias de pago

EXISTEN ADEUDOS

Sl

| idia |

El Jefe de departamento de servicios
escolares solicitaal alumno presente
nuevamente los documentos correctosy
completos siguiendo lasindicacionesy

observaciones o que realice el pagos
pendientes.

1 dia

El Jefe de departamento de servicios
escolares habilitalas referencias de pago
por concepto de proceso de titulacion.

1dia

El alumnoacude a su citay entregaal Jefe de
departamento de servicios escolares el
recibo de pago original y dos copias junto con
los documentos faltantes (CURP, fotografias
y la certificacién B2de inglés) para
complementar el expediente de titulacion.

¢ENTREGA LOS

DOCUMENTOS
CORRECTOS?

1dia

El Jefe de departamento de servicios escolares
validaen Formato de Entrega-Recepcion de

Documentos debidamente firmado por las partes
interesadas.

7 dias

El Jefe de departamento de servicios escolares,
generaunabase de datos en archivo electrénico
editable (Excel) con larelacion de los egresados
que cumplen con todos los requisitos
establecidos para tramite de Titulacién.
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TITULACION

v

| 15dias

Sistemade acceso
intitucional (SAI)

El Jefe de departamento de servicios escolares,
una vezque validalainformacién de labase de
datos, realizael timbrado del titulo en el SAI

30dias

El Jefe de departamento de servicios escolares,
elaboralos documentos oficiales de titulacion .

60 dias

El Jefe de departamento de servicios escolares,
solicitayrecibe cédulas estatales a Direccion
Estatal de Profesiones

3 dias

Toda vez que los expedientes se encuentran
disponibles paralaentregaalosalumnos
titulados el El Jefe de departamento de servicios
escolares, dard seguimiento paracompletarla
entregaal interesado.

Los egresados
reciben su titulo
profesional

Una vez que laDireccién
General de profesiones
valide los archivos
electrénicos de losalumnos,
se procede ala emisidnde
documentos oficiales
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SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

CONVOCATORIA

La secretaria académica, coordina con el
departamento de servicios escolares, la convocatoria
del proceso de admision de alumnos de nuevo ingreso.

GESTION DE EXAMEN DE
ADMISION Y CURSO
PROPEDEUTICO

El jefe de departamento de servicios escolares,
gestiona la adquisicién de examenes y programa la
logistica para su presentacion.

El jefe de departamento de servicios escolares
gestiona con el proveedor designado, la aplicacion del
examen de admision y solicita el acceso al portal para
generar el registro de ingreso del aspirante.

El secretario académico y el jefe de departamento de
servicios escolares gestiona la programacion para el
curso propedéutico

PUBLICACION DE
CONVOCATORIA Y PRE
REGISTRO

El jefe de departamento de servicios escolares, solicita
por correo electrénico al Departamento de Sistemas
Informaticos, que publique en la pagina web la
convocatoria de admision, asi mismo solicita la
apertura del pre-registro en la pagina web a través del
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAl),
proporcionandole la informacion requerida para el

mismo.

PRE-REGISTRO Y GENERACION
DE REFERENCIAS BANCARIAS.

El Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos da
de alta en la pagina Web el link para el pre-registro que
deberd incluir los datos solicitados para el pre registro.

El interesado ingresa a la pagina web
https://upsrj.edu.mx/ y realiza su pre registro hasta la
obtencién de un folio.

El interesado a través del SADM-R-01-01 Sistema de
Acceso Institucional (SAl), genera la referencia
bancaria para efectuar los pagos por concepto de ficha
para examen de admision SA-F-28-01 Referencia de
pago por concepto de ficha de admision y por el
concepto de Curso Propedéutico SA-F-29-01
Referencia de pago por curso propedéutico.

RECEPCION DE DOCUMENTOS
EN VENTANILLA

El interesado reune la informacién solicitada en la
convocatoria y acude al departamento de servicios
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escolares, para entregar la documentacién y obtener
su ficha de admisidn.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

RECEPCION, REVISION Y
ARCHIVO DE DOCUMENTACION

La ventanilla de servicios escolares recibe, revisa y
archiva la documentacién entregada por el aspirante,
realiza el registro electrdonico pertinente y entrega al
aspirante el folio del SA-F-30-01 Formato para ficha de
examen de admision.

El Jefe de departamento de servicios escolares revisa
gue los documentos estén sujetos a lo establecido en

Método de Trabajo para validaciéon de documentos.

PASE DE INGRESO AL EXAMEN
DE ADMISION

El jefe de departamento de servicios escolares,
proporciona el SA-R-09-01 LAYAOUT Proceso de
admision con la informacién para el proveedor
asignado para la aplicacion del examen de admision.

LOGISTICA DE APLICACION DE
EXAMEN DE ADMISION

El Jefe de departamento de servicios escolares
organiza la logistica de la aplicacidon para el examen de
admision

EVALUACION CURSO
PROPEDEUTICO Y RECEPCION DE
RESULTADOS DE CENEVAL

De acuerdo con lo establecido en la solicitud de
aplicacién de examen de admisidon, el Jefe de
departamento de servicios escolares, proporciona
informacién de acuerdo al proceso vigente del
proveedor designado para el examen de admisidn.

El Jefe de departamento de servicios escolares, solicita
al Jefe de departamento de servicios informaticos que
cambie a estatus de Aspirante a Examinado a quienes
presentaron el examen de admisién.

El Jefe de departamento de servicios escolares, recibe
los resultados de la aplicacion del examen de
admision.

EL Jefe de departamento de servicios escolares,
integra los resultados del examen de admision.

El Jefe de departamento de servicios escolares, solicita
el visto bueno a la Secretaria académica y de ser
necesario a RECTORIA para proceder a la aceptacion
de aspirantes que cubren con los requisitos
establecidos en la convocatoria.

CARTAS DE ACEPTACION

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares
propone conforme a los resultados del examen de
admision, quienes son los aspirantes aceptados, por lo
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gue se procede a cambiar el estatus a Admitido en el
portal de SAI.

Una vez que el Jefe de Departamento de Servicios
Escolares, cambia el estatus de Examinado a Admitido
el Sistema de informacidn genera la SA-F-31-01 Carta
de admisién (formato electrénico).

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

PUBLICACION DE RESULTADOS

El Jefe de departamento de servicios escolares solicita
al Jefe de departamento de servicios informaticos la
publicacion en la pagina web el listado de los
resultados de aspirantes admitidos.

FORMALIZACION DEL PROCESO
DE INSCRIPCION

El Jefe de departamento de servicios escolares envia
las SA-F-31-01 Carta de admision (formato
electrénico) a los aspirantes, e inicia el proceso de
inscripcion.

El Jefe de departamento de servicios escolares solicita
al Jefe de departamento de servicios informaticos que
se programe en sistema de informacion el SA-F-32-01
Formato de convocatoria de inscripcién de nuevo
ingreso. para el cuatrimestre vigente.

Una vez confirmado por Jefe de departamento de
servicios escolares que el aspirante fue aceptado,
deberd cumplir con los requisitos establecidos en La
convocatoria de inscripcion.

El Departamento de servicios escolares, integra el
expediente y ademas de los documentos solicitados
agrega en su caso SA-F-34-01 Carta de renuncia a
seguro facultativo y SA-F-33-01 Carta bajo protesta
de decir verdad de entrega de documentos
auténticos. y archiva de acuerdo al programa
académico de eleccion en orden alfabético.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M en E Mlslhel M'.cra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Gonzdlez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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SELECCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

El proceso de seleccion de
alumnos de nuevoingreso
iniciacon la convocatoria
de admision coordinada
por Secretaria Academica
y Servicios Escolares

Previoasu difusionla
Convocatoriadebera
contenerel visto |
buenode laSecretaria
Académica.

r “

El Jefe del departamento de
servicios escolares coordina

El Jefe del departamento de servicios
escolares propone conforme a los
resultados ,quienes son los aspirantes

El jefe de departamento de servicios
escolares gestiona la adquisicién de
examenes y programa la logistica parasu

presentacion. conelefede de?artamento aceptados, y procede a cambiar el estatus
2 horas de recusos materialesla a Admitido en el Sistema de informacion.
adquisicién de los exdmenes 3h
* deacuerdoa la T

programacion para las
aplicacionesdurante el
ejercicio fiscal vigente.

El Jefe del departamento de servicios

escolares gestiona con el proveedor escolaressolicitael vistobueno ala
designado para la aplicacién del Secretaria Académica y de ser necesarioa
examen de admision y solicita el / RECTORIA para proceder a la aceptacion de
acceso al portal para generar el aspirantes que cubren con los requisitos

establecidos enla convocatoria.

El Jefe del departamento de servicios

ingreso del aspirante.

2 horas b 1dia
* El jefe del departamento de servicios
e S AsdanieE o e escolarfzs'ilntegra los resultados del examen ‘
departamento de servicios escolares CoERInEAs 2 dias
gestiona la programacion para el curso f
propedéutico. 1 dia El jefe del departamento de servicios escolares ‘
recibe los de aplicacion del examen de
* admision. 3 dias
—f_
it lal d?p_artamento il fEilefes . El Jefe del departamento de servicios escolares
escolares solicita al Departamento de EL JDSE proporcionael solidita al Departamento de sistemas
sistemas informaticos, que publique en formato convocatoria de informéticosque cambie a estatus de Aspirante
la pagina web la convocatoria de L admision para programar el a Examinadoa quienes presentaron el examen
admisién, asi mismo la apertura del periodo de registro con base de admision. 1dia
pre-registro en la pagina web a través enlainformacién que f
SAl, proporcionandole la informacion declarael documento.
requerida. De acuerdo con loestablecidoenla
1dia solicitud de aplicacion de examen de
i admision, el Jefedel departamento de
servicios escolares proporcionala
El Jefe de departamento de sistemas La solicitud de datos ‘informacién deacuerdo ?I RIOEESO
informaticos dade altaen lapagina generalesestasujetaa vigente del prcveedorde§|gr’1ado (el
Web el link para el pre-registro que las necesidades de dleammand i .
deberaincluirlos datos solicitados informacion paracada f 1dia
para el pre-registro. proceso de admisién. El Jefe del departamento de servicios
4 horas escolares proporcionael layoutde los
aspirantes registrados con la informacién
* que requiere el proveedor designado para
la aplicacion del examen de admision.
Elinteresado ingresa a la pagina weby En caso de aquellos 20 min
realiza su pre registro para la obtencién certificados que sean I
de un folio. expedidos pormedio
. electrénicosinregistro, se El departamento de Servicios
25 min expidan certificados foréneos Escolares revisa que los documentos
& y /0 aquellos que puedan ser esténsujetosaloestablecidoen
identificados como apdcrifos. Método de Trabajo para validacion

. 2 . de documentos.
El interesado através del Sistemade

informacion, generalareferencia
bancaria para efectuarlos pagos por
conceptode ficha para examen de
admisidny porel concepto de Curso
Propedéutico.

30 min

. Servicios Eescolares recibe, revisay archiva
25 min la documentacién entregada porel

; aspirante, realiza el registro electrénico

pertinente y entregaal aspirante el folio del

formato de ficha del examen de admision.

Elinteresado reune la informacién
solicitada en la convocatoria y acude al
Departamento de servicios escolares, 30 min
para entregar la documentacion y

obtener su ficha de admision.

30 min
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de servicios escolares cambiael
estatus de Examinado a Admitido el
Sistemade informacién generala carta
de admisidn (formato electrénico) .

3 2h

\ Unavezque el Jefe del departamento

»

El Jefe del departamento de servicios
escolares solicitaal Departamento de
sistemas informaticos la publicaciéonenla
pagina web el listado de los resultados de

aspirantes admitidos. 2h

v

~ B

El Jefe del departamento de servicios
escolares envia las cartas de admision
(formato electrdnico) a los aspirantes, e
inicia el proceso de inscripcion.

¥

El Jefe del departamento de servicios
escolares solicitaal Departamento de
sistemas informaticosque se programe en
Sistema de informacion el formato de
Convocatoria de Inscripcion pare ~'

1dia
2

Una vez confirmado por el Jefe del
departamento de servicios escolares
que el aspirante fue aceptado, debera
cumplircon los requisitos establecidos
enla publicacion de resultados.

* 1dia

El Jefe del departamento de servicios
escolares, integra el expediente y archiva
de acuerdo al programa educativo de
eleccion en orden alfabético.

; 20 min

Termina el proceso

- _/

El aspirante no puede cambiar de estatus
salvo que, presente el documento que
indicaque tiene unaaplicacion vigente del
examen de Admision.

Los aspirantes del programade inclusidn
(personas con discapacidad) pueden estar
exentas de lapresentacion de examen
debidoaque la aplicacién noes compatible
con las limitaciones que tienen, porlo que
ellos cambian de estatus de aspirante a
Examinado al integrarladocumentacion
solicitadaen laconvocatoria.

Ademas de los requisitos establecidos, el
expedientese integracon los formatos
proporcionados porJDSE:

*CARTA BAJO PROTESTA (enla cual el aspirante

declaraque su certificado es autentico)
*AVISO DE PRIVACIDAD

*CARTA DE RENUNCIA AL SEGURO FACULTATIVO

(soloen caso de que el aspirante se encuentre
asegurado porsus propios medios)

Para asegurarel resguardo fisico, los expedientes
se encuentran en areacon acceso restringido.
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BECAS

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

CONVOCATORIA

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares
estructura la convocatoria de becas institucionales de
acuerdo al reglamento escolar y lineamientos de
becas.

EMISION DE CONVOCATORIA DE
BECAS INSTITUCIONALES

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, emite
SA-F-35-01 Convocatoria de becas institucionales,
antes de iniciar el cuatrimestre inmediato posterior
con el objetivo de aplicar la beca en la reinscripcién de
cuatrimestre siguiente, la aprobacién y validacién de
dicha convocatoria la realiza el Comité de becas de la
Universidad (Reglamento escolar).

En caso de no recibir informacidn pertinente por parte
de las dependencias externas, la UPSRJ se reserva el
derecho de publicaciéon

RECEPCION DE LINEAMIENTOS
DE BECAS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, recibe
los lineamientos de becas externas para su publicacion
y difusion.

PUBLICACION DE
CONVOCATORIAS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares Solicita
al Departamento de Sistemas Informaticos, la
publicacién de convocatorias en pagina web de la
Universidad y al Jefe de Departamento de Difusion y
Comunicacién, para su publicacion en medios
pertinentes de comunicacion.

RECEPCION SOLICITUD DE BECA
INTERNA

Departamento se Servicios Escolares recibe SA-F-36-
01 Formato de solicitud de becas institucionales
correspondiente, junto con la documentacién
solicitada, valida que la informacién corresponda de
acuerdo con el tipo de beca solicitada en caso de no
cumplir requisitos rechaza.

En caso de que se observe algun error, se apercibe al
solicitante y se le dard un dia habil para corregir,
siempre y cuando la vigencia de la convocatoria no
termine, de ser asi debera corregirse ese mismo dia.
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afirmativa ficta. en caso de no enviar ningun correo al
solicitante se entenderd que los documentos de la
solicitud son correctos

VERIFICACION PARA
ACREDITACION DE BECA

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares,
Verifica que el solicitante de beca, acredite los
requisitos y cumpla con lo establecido en el
reglamento escolar y lineamientos de becas
(convocatorias).

En caso de que no cumplir con los requisitos, se
devuelven los documentos a solicitante de beca y se
rechaza solicitud por no cumplir requisitos.

PROPUESTA DE PORCENTAIJE DE
BECA Y APROBACION

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, revisa
los requisitos para otorgamiento de beca, establece
una propuesta de porcentajes y solicita una reunidn
ante el comité de becas para su aprobacion o en su
caso modificacién.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

DICTAMEN DE SOLICITUDES
APROBADAS

El consejo de calidad, dictamina en conjunto las
solicitudes aprobadas para todos los candidatos de
becas a fin de definir la lista de aquellos alumnos que
seran beneficiados de acuerdo a lo establecido en el
titulo V capitulo Il del Reglamento Escolar REC-F-01-01
Acta de comités.

LIBERACION DE REFERENCIAS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, utiliza
la informacion de los resultados de la reunién con el
comité de becas y procede a liberar las referencias
bancarias de pago de inscripcién y/o reinscripcién que
incluye el porcentaje de exencion de pago

BANCARIAS . ..
correspondiente, esto con base en los requisitos
establecidos en la convocatoria y en los resultados
aplicados previamente.

Los alumnos realizan su inscripcion con el porcentaje
de beca autorizado.
Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
M en E. Mishel Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
20/09/2024 o . & 8 p
Gonzalez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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BECAS

FORMATO
PROCEDIMIENTO DE
BECAS

PARAINICIAREL PROCESO DE BECAS
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES "JDSE",

ESTRUCTURA LA CONVOCATORIA DE

BECAS INSTITUCIONALES DE

ACUERDO AL REGLAMENTO ESCOLAR

Y LINEAMIENTOS DE BECAS. ;
1dia

-

VL

EL JDSE EMITE CONVOCATORIA DE BECAS
INSTITUCIONALES, ANTES DE INICIAR EL CUATRIMESTRE
INMEDIATO POSTERIOR CON EL OBJETIVO DE APLICAR LA
BECA EN LA REINSCRIPCION DE CUATRIMESTRE
SIGUIENTE.

1dia

LINEAMIENTOS DE BECAS
POR CORREO
ELECTRONICO

EL JDSE RECIBE LOS LINEAMIENTOS DE BECAS
EXTERNAS PARA SU PUBLICACION Y DIFUSION.

1dia

<

SOLICITUD DE
PUBLICACION POR
CORREO ELECTRONICO

EL JDSE SOLICITA A DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS "DSI" LA PUBLICACION DE
CONVOCATORIAS EN PAGINA WEB DE LA
UNIVERSIDADY AL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION, PARA SUPUBLICACION EN MEDIOS
PERTINENTES DE COMUNICACION.

1dia

A\ 4

SOLICITUDES DE BECAS

DOCUMENTOS Y
SOLICITUDES DE
BECAS

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES,
RECIBE LA SOLICITUDES DE BECAS INTERNAS
CORRESPONDIENTE, CON LA DOCUMENTACION
SOLICITADA, VALIDA QUE LA INFORMACION
CORRESPONDA DEACUERDO CON EL TIPO DE BECA
SOLICITADA.

3 dias

»

4 )

- J

EN CASO DE QUE NO SE EXPIDA
LA CONVOCATORIA DEACUERDO
A LO PLANEADO, JDSE OTORGA
UN PERIODO DE 5 DiAS HABILES >_
PARA EJECUTAR EL PROCESO DE
DIFUSION, (SIEMPREY CUANDO
SE TENGA LA REUNION CON EL
COMITE DE BECAS).

EN CASO DE NO RECIBIR
INFORMACION PERTINENTE POR
PARTE DE LAS DEPENDENCIAS
EXTERNAS, LA UPSRJ SE RESERVA
EL DERECHO DE PUBLICACION.

/

EN CASO DE QUE SE OBSERVE ALGUN
ERROR, SE APERCIBE AL SOLICITANTEY SE
LE DARA UN DIA HABILPARA CORREGIR,
SIEMPRE Y CUANDO LA VIGENCIA DE LA
CONVOCATORIA NO TERMINE, DE SER AS{
DEBERA CORREGIRSE ESE MISMO DiA.
AFIRMATIVA FICTA. EN CASO DE NO

SE ENTENDERA QUE LOS DOCUMENTOS
DE LA SOLICITUD SON CORRECTOS

ENVIARNINGUN CORREO AL SOLICITANTE

\

S
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BECAS

DOCUMENTOS CON OBSERVACIONES

SE DEVUELVEN LOS

EN CASO DE

DOCUMENTOS A

SOLICITANTE DE BECA Y CUMPLIR

SE RECHAZA SOLICITUD REQUISITOS RECIBE

POR NO CUMPLIR SOLICITUD
REQUERIDA Y

REQUISITOS 2
DOCUMENTACION

PROPUESTA DE
PORCENTAJES DE
BECAS

ACTA DE CONSEJO
CONLA
DICTAMINACION DE

BECAS

SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL
"PORTAL EL ALUMNO"

DOCUMENTOS CORRECTOS

r

LOS DOCUMENTOS QUE SE
PRESENTAN VAN DE ACUERDO AL
TIPO DE BECA QUE VAN A SOLICITAR.
ECELENCIA ACADEMICA
ACADEMICAS

JDSE VERIFICA QUE EL SOLICITANTE
DE BECA, ACREDITE LOS REQUISITOS
Y CUMPLA CON LO ESTABLECIDO EN

EL REGLAMENTO ESCOLARY 50C|OEC9NOM|CAS
LINEAMIENTOS DE BECAS EXTENSION UNIVERSITARIA
(CONVOCATORIAS). SERVICIOSOCIAL

PROYECTOS DE INVESTIGACION

2 dia
GRUPO DE ATENCION PREORITARIA

|__|BECA, ESTABLECE UNA PROPUESTA

EL JDSE REVISA LOS REQUISITOS PARA

DE PORCENTAJES Y SE REUNE CON
COMITE DE BECAS PARA SU
APROBACION O MODIFICACION.

l 2 dia

EN CASO DE EXISTIRALGUNA
MODIFICACION POSTERIORA LA
REUNION DE COMITE DE BECAS,
SE NOTIFICAA LA SA PARA
TOMAR LAS ACCIONES
NECESARIAS A APLICAR.

EL CONSEJO DE CALIDAD DICTAMINA
EN CONJUNTO LAS SOLICITUDES DE
BECAS APROBADAS CON EL FIN DE
DEFINIR LA LISTA DE BENEFICIADOS
DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN
EL TITULO V CAPITULO Il DEL
REGLAMENTO ESCOLAR.

dia
1 1

EL JDSE UTILIZA LA INFORMACION DE
LOS RESULTADOS Y PROCEDE A
LIBERAR LAS REFERENCIAS
BANCARIAS DE PAGO DE
INSCRIPCION Y/O REINSCRIPCION
QUE INCLUYE EL PORCENTAJE DE
EXENCION DE PAGO
CORRESPONDIENTE.

1dia

LOS ALUMNOS
REALIZAN SU
INSCRIPCION CON EL
PORCENTAJEDE BECA
AUTORIZADO

20 min
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BAJAS

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA

Las direcciones de programa educativo reciben la
solicitud de baja definitiva o temporal

La solicitud de baja puede ser voluntaria o derivada de
alguna sancion o incumplimiento al reglamento
escolar.

CUANDO ES VOLUNTARIA:
El tutor firma de conocimiento el SA-F-37-01 Formato
de baja.

El laboratorio o taller de la universidad firma de
conformidad el SA-F-37-01 Formato de baja, siempre
y cuando el alumno no presente adeudo de algun
material

La biblioteca de la universidad firma de conformidad
el SA-F-37-01 Formato de baja, siempre y cuando el
alumno no presente adeudo de algin material.

El departamento de Servicios escolares, recibe el SA-F-
37-01 Formato de baja, con las firmas y sellos
establecidos.

En caso de que faltara alguno se solicita se llene
adecuadamente con las firmas y sellos o en su caso
pague el adeudo pendiente.

BAJA ADMINISTRATIVA:

El departamento de servicios escolares, recibe el REC-
F-01-01 Acta de comités en el que se notifica la baja
de un alumno por incumplimiento del reglamento
escolar

El departamento de servicios escolares informa al
alumno, la baja por algin incumplimiento de las
disposiciones del reglamento escolar de la Universidad
Politécnica Santa Rosa Jauregui.
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Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

DOCUMENTACION

El Departamento de Servicios Escolares reporta la
baja en el SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAl).

El Departamento de Servicios Escolares reporta la
baja definitiva en el SADM-R-01-01 Sistema de
Acceso Institucional (SAl).

En caso de ser una baja temporal

El departamento de servicios escolares informa al
alumno las fechas para que realice su reincorporacion
en tiempo y forma.

En caso de ser baja definitiva, el departamento de
servicios escolares, con base en la informacién
declarada en el SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAl), determina los parametros a
considerar para la entrega de documentos originales
al alumno.

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares,
solicita se programen la baja del seguro facultativo
una vez documentada la baja definitiva

Fecha de Elaboracién

Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

M en E. Mishel
Gonzalez Diaz

Mtra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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BAJAS

LAS DIRECCIONES DE PROGRAMA
EDUCATIVO RECIBEN LA
SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVAO

LA BAJAADMINISTRATIVASE
DADERIBADO DE UNA
SANCION, CUANDO EXISTAUN
INCUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO ESCOLAR DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA
SANTAROSAJAUREGUI

TEMPORAL.
3 ACTA DE CONSEJO
DE CALIDAD
_‘ YR MOV ~{ BAJA ADMINISTRATIVA
A4
BAJA TEMPORAL ‘ | BAJA DEFINITIVA | | BAJA DEFINITIVA | | BAJA TEMPORAL |
EL TUTOR FIRMA DE
L»] CONOCIMIENTO EL FORMATO DE |«—
hIE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
7 -~ N ESCOLARES, RECIBE EL ACTA DE COMITE
L»! EN EL QUE SE NOTIFICA UNA BAJA DE UN |«

—

EL LABORATORIO,TALLER Y
BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDA,

FIRMA Y SELLAN DE CONFORMIDAD
EL FORMATO DE BAJA DEFINITIVA,
SIEMPRE Y CUANDO EL ALUMNO NO

PRESENTE ADEUDO DE ALGUN
MATERIAL.

No teneradeudos de
ningunaespecie de
cuotas, materialesen
laboratorio, talleres,
deportes, biblioteca
enla Universidad

-

- J

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, RECIBE EL FORMATO DE

BAIA

FORMATO DE
SOLICITUD DE

BAJA

CORRECTO

ALUMNO POR INCUMPLIMIENTO DEL
REGLAMENTO ESCOLAR

!

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES INFORMA AL ALUMNO |,
LA BAJA POR ALGUN
INCUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO
ESCOLAR DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SANTA ROSA
JAUREGUI

(SAI)

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES REPORTA LA BAJA EN EL
SISTEMA DE ACCESO INSTITUCIONAL

DECLARADAEN ELSAI

SE SOLICITA SE LLENE ADECUADAMENTE
CON LAS FIRMAS Y SELLOS O EN SU CASO
PAGUE EL ADEUDO PENDIENTE

EN CASO DE SER BAJA DEFINITIVA, EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES, CON BASE EN LA INFORMACION

DETERMINA LOS PARAMETROS A CONSIDERAR PARA LA
ENTREGA DE DOCUMENTOS ORIGINALES ALALUMNO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, SOLICITA SE PROGRAMEN LA
BAJA DEL SEGURO FACULTATIVO UNA VEZ

DOCUMENTADA LA BAJA DEFINITIVA

EN CASO DE SER UNA BAJA TEMPORAL

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
INFORMA AL ALUMNO, LAS FECHAS PARA QUE
REALICE SU REINCORPORACION EN TIEMPO Y

FORMA

Terminael
proceso
bajasde la
institucion
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REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

SOLICITUD DE INFORMACION DEL
INTERESADO SOBRE REQUISITOS

El departamento de servicios escolares recibe solicitud
por correo, llamada o a través de la ventanilla de
atencion.

EMISION DE REFERENCIA

El departamento de servicios escolares informa los
requisitos para el tramite de revalidacién y
equivalencia y, en caso de que el interesado deseé
realizar el tramite se le emite una referencia bancaria
para realizar el pago de derechos.

SOLICITUD DE TRAMITE

El interesado se presenta en ventanilla de servicios
escolares para solicitar la revalidacion y equivalencia
de sus estudios para ingresar a la UPSRJ y SA-F-38-01
Referencia de pago por concepto de tramite de
revalidacién o equivalencia y la documentacion.

DOCUMENTACION

El departamento de servicios escolares, recibe los
documentos y el UPSRJ y SA-F-38-01 Referencia de
pago por concepto de tramite de revalidacion o
equivalencia, para su revisidn, los cuales incluye:

1. certificado parcial de estudios legalizado.

2. certificacion de inglés

3. contenidos tematicos de las asignaturas
acreditadas.

4.plan de estudios de programa educativo de
programa educativo de procedencia

el departamento de servicios escolares, entrega
acuse de recibido al interesado y le informa el tiempo
que llevara la resolucién.

En caso de que los documentos tengan algun error, se
le informa al interesado para que se subsanen.

En caso de que los documentos sean correctos el En
caso de que los documentos sean correctos, entrega
acuse de recibido al interesado y le informa el tiempo
que llevara la resolucidn.

REMISION DE SOLICITUD AL
DIRECTOR DE CARRERA

El departamento de servicios escolares, envia la
informacién al director de programa educativo para
que pueda emitir la resolucion

Director de Programa Educativo

RECEPCION DE DICTAMEN DEL
DIRECTOR DE CARRERA

El director de programa educativorevisa la
documentacion y emite una SA-F-39-01 Resolucién de
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revalidacidon o equivalencia, remite al departamento
de servicios escolares la resolucion mediante un
dictamen.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

El departamento de servicios escolares, recibe la
resolucion e informa al interesado el sentido de la
misma.

Notifica al interesado, en caso de ser negativa se le
invita al interesado a participar en el proceso de
admision de nuevo ingreso. En caso de ser positiva, se
le informa al interesado que realice el proceso de
inscripcién al cuatrimestre al que fue admitido.

INCIIO DE PROCESO DE

El departamento de servicios escolares inicia el
proceso de inscripcidn con el interesado

INSCRIPCION
Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
20/09/2024 M en E Mlslhel M'Fra. Maria Eugenia Mtra. Maria Eugenia Edith Zapata
Gonzalez Diaz Edith Zapata Campos Campos

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

SOLICITUD DE
INFORMACION DEL
INTERESADO SOBRE

REQUISITOS

EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES RECIBE
SOLICITUD POR CORREO,
LLAMADA O A TRAVES DE LA
VENTANILLA DE ATENCION

REFERENCIA BANCARIA
Y RESPUESTA DE
ATENCION

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
INFORMA LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
REVALIDACION Y EQUIVALENCIA Y, EN CASO DE QUE
EL INTERESADO DESEE REALIZAR EL TRAMITE SE LE
EMITE UNA REFERENCIA BANCARIA PARA REALIZAR

EL PAGO DE DERECHOS. 1DiA

v
EL INTERESADO SE PRESENTA EN VENTANILLA
DE SERVICIOS ESCOLARES PARA SOLICITAR LA
REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE SUS
ESTUDIOS PARA INGRESAR A LA UPSRJ Y
ENTREGA COMPROBANTE DE PAGO Y LA
DOCUMENTACION. 1DIA

v

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, RECIBE LOS DOCUMENTOS Y EL

v

PAGO DE DERECHOS, PARA SU REVISION
20 MIN.

SUBSANE.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, INFORMA LOS ERRORES
AL INTERESADO PARA QUE LOS

2 DIAS.

éLoS

DOCUMENTOS
SON

CORRECTOS?

ACUSE DE
RECIBIDO

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES,
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO AL INTERESADO Y
LE INFORMA EL TIEMPO QUE LLEVARA LA
RESOLUCION

20 MIN.
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REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

INFORMACION DEL
SOLICITANTE

EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES LE
INVITA AL INTERESADO

A PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE ADMISION
DE NUEVO INGRESO

20 MIN.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
ENVIA LA INFORMACION AL DIRECTOR DE
PROGRAMA EDUCATIVO PARA QUE PUEDA
EMITIR LA RESOLUCION

1DIA

v

EL DIRECTOR DE PROGRAMA EDUCATIVO REVISA
LA DOCUMENTACION Y EMITE UNA RESOLUCION

15 DiAS.

v

RESOLUCION
(DICTAMEN)

EL DIRECTOR DE PROGRAMA EDUCATIVO, REMITE
AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES LA
RESOLUCION MEDIANTE UN DICTAMEN. ;< pias

'

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES,
RECIBE LA RESOLUCION E INFORMA AL
INTERESADO EL SENTIDO DE LA MISMA

1 DIA

EL INTERESADO RECIBE LA RESOLUCION DEL
TRAMITE DE REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

1DIA.

¢FUE
POSITIVA?

NOTIFICA AL INTERESADO QUE REALICE EL
PROCESO DE INSCRIPCION AL CUATRIMESTRE AL
QUE FUE ADMITIDO

20 MIN.

EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES
INCIA EL PROCESO DE
INSCRIPCION CON EL
INTERESADO
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143



Manual de Procedimientos

CAPTACION

Responsable

Actividad Descripcion

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE DIFUSION Y
COMUNICACION

El Departamento de Comunicacién y Difusién establecen las
estrategias de acuerdo al periodo de la convocatoria y a las

Elaboracién de plan de metas establecidas en el POA (Plan Operativo Anual)
captacion, plan de medios y
publicaciones El Departamento de Comunicacién y Difusion elabora el plan de

captacion, plan de medios y publicaciones con las estrategias
para la difusion de acuerdo al periodo de la convocatoria.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE DIFUSION Y
COMUNICACION

El Departamento de Comunicacidon y Difusidn presenta a
.. 3 Rectoria VIN-F-03-01 Plan de captacién, VIN-F-04-01 Plan de
Aprobacion por Rectoria . L. . . .

medios y publicaciones, si es aprobado se ejecuta dicho plan, de

lo contrario, se tendran que hacer modificaciones.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE DIFUSION Y
COMUNICACION

El Departamento de Comunicacién y Difusion de acuerdo a las
Elaboracién de cronograma | estrategias aprobadas, se realiza un VIN-F-05-01 Cronograma de
captacion, en coordinacion con academia.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE DIFUSION Y
COMUNICACION

Conforme a la estrategia se genera un VIN-F-05-01 Cronograma
de captacion, donde se programan ferias, talleres, eventos
externos e internos, platicas, campus tour, torneos deportivos,
calendario de contenido, dia UP, escuela de padres.

El Departamento de Comunicacion y Difusion realiza la
"encuesta a bachilleratos a los interesados (posibles prospectos)
en las diferentes actividades y eventos que se realizan en el plan,
y captura en una base de datos de prospectos digital.

El Departamento de Comunicacion y Difusidon exporta la VIN-R-
01-01 Base de datos de prospectos SAl desde el SADM-R-01-

Estrategia presencial . L.
01 Sistema de Acceso Institucional.

El Departamento de Comunicacién y Difusion realiza el
seguimiento de los prospectos de la VIN-R-02-01 Base de datos
prospectos captacion y de la VIN-R-01-01 Base de datos de
prospectos SAl, mediante mailing, llamadas telefénicas vy
mensajes de WhatsApp.

El area de telemarketing genera comentarios en la VIN-R-02-01
Base de datos prospectos captacion de acuerdo al seguimiento.

Una vez cerrado el proceso de registro de ingreso a la

convocatoria, y el proceso de inscripciones, el Departamento de
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Comunicacién y Difusidén realiza un VIN-F-06-01 Informe de
captacion.

Finalmente, los aspirantes de vuelven alumnos activos de la
universidad.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE DIFUSION Y
COMUNICACION

Estrategia por medios
digitales y comunicacion

El Departamento de Comunicacién y Difusién realiza un VIN-F-
07-01 Calendario de contenidos, donde se menciona copy,
fechas de publicacion, red social en dénde se va a publicar el cual
debe ser aprobado por la Direccién de Vinculacién, Difusion y
Extension Universitaria.

Se solicita al drea creativa videos, disefios, imagenes necesarias
para cumplir con el plan de medios sociales

El Departamento de Comunicaciéon y Difusiéon elabora las
publicaciones en redes sociales previamente autorizadas.

Se les da seguimiento a los leads generados en las redes sociales,
mediante mailing, llamadas telefénicas y mensajes de
WhatsApp. (Los prospectos son las personas que aln no
concluyen su proceso de admision, a ellos se les contacta para
que puedan concluir el proceso).

Una vez cerrado el proceso de registro de ingreso a la
convocatoria, y el proceso de inscripciones, el Departamento de
Comunicacién y Difusidn realiza un VIN-F-06-01 Informe de
captacion.

Finalmente, los aspirantes de vuelven alumnos activos de la
universidad.

Fecha de
Elaboracién

Elaboro

Revisd Vo. Bo.

20/09/2024

MTRO. RENE SUAREZ

MTRA. ADRIANA
OSNAYA VERAZA ARELLANO

MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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CAPTACION

POA (PLAN OPERATIVO DIFUSION ESTABLECEN
ANUAL) Y NORMATIVAS | f—! LAS ESTRATEGIAS DE
APLICABLES. ACUERDO AL PERIODO DE

EL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y

LA CONVOCATORIAY A

EL PLAN DE CAPTACION DEBE DE

CONTENER ACCIONES COMO

ASISTENCIA A FERIAS, CAMPUS
TOUR, TALLERES, INVITACIONES DE
ALUMNOS DE BACHILLERATO A

EVENTOS Y PLAN DE REDES
SOCIALES.

Estrategia presencial

LAS METAS ESTABLECIDAS
EN EL POA (PLAN
OPERATIVO ANUAL)

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
DIFUSION ELABORA EL PLAN DE CAPTACION,
PLAN DE MEDIOS Y PUBLICACIONES CON LAS

ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE ACUERDO AL
PERIODO DE LA CONVOCATORIA.

EL PLAN DE CAPTACION DEBE

CONTENER LAS ESTRATEGIAS DE REDES

SOCIALES Y PRESENCIALES DE

ACUERDO AL ANALISIS DEL INFORME

DE LA CONVOCATORIA Y CICLO
ESCOLAR ANTERIOR.

PLAN DE CAPTACION

!

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
DIFUSION PRESENTA A RECTORIA PLAN DE
CAPTACION, PLAN DE MEDIOS Y PUBLICACIONES
PARA APROBACION.

¢ES

APROBADO
POR

RECTORIA?

Sl

RECTORIA SOLICITA CAMBIOS Y/O

MEJORAS.

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
DIFUSION EJECUTA LAS ESTRATEGIAS YA
APROBADAS POR RECTORIA EN DOS LINEAS DE
ACCION.

Estrategia por medios digitales y comunicacion

!

Conforme a la estrategia se genera un
cronograma donde se programan ferias,
talleres, eventos externos e internos,
platicas, campus tour, torneos deportivos,
calendario de contenido, dia UP, escuela de
padres.

!

Todos nuestros eventos
tienen como objetivo dar
a conocer la universidad a

los alumnos de
bachillerato nuestra
oferta educativa

|

El Departamento de Comuicacion y Difusion realiza un
calendario de contenido donde se menciona copy,
fechas de publicacion, red socialen donde sevaa

publicar el cual debe ser aprobado por la Direccion de

Vinculacién, Difusion y Extension Universitaria.

Calendario de
contenidos

l
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CAPTACION
El Departamento de Comunicacion y Difusion
fealizajel SLonoelamagen cqorcriinacion con/la Se solicita al area creativa videos, disefos,
SEEEANE AR, imagenes necesarias para cumplir con el
‘ plan de medios sociales
Base de datos
El Departamento de Comunicacién y Difusion | [ | prospectos
realiza la "encuesta a bachilleratos a los l
interesados (posibles prospectos) en las
diferentes actividades y eventos que se L _
realizan en el plan, y captura en una base de Elgﬁga"t?amentglv de ;omumcaazn y leui;on
datos de prospectos digital. elabora pls'eF\,/l:ar:wC::::naejt t:'ri\z:jais sociales
Los prospectos son las &
El Departamento de Comunicacion y Difusion Al G a personas que aun no
exporta la base de datos de prospectos (A1stema 5 concluyen su proceso Se les da seguimiento a los leads generados
desde el SAI (Sistema de Acceso Instiafcei;onal) de admision, a ellos en las redes soci§les, mediante mailing, || |Base de datos
Institucional) se les contacta para llamadas telefonicas y mensajes de prospectos
que puedan concluir WhatsApp.
‘ el proceso.
El Departamento de Comunicacion y Difusion
realiza el seguimiento de los prospectos de
la base de datos de feriasy de los ] Base de datos
prospectos del SAl mediante mailing, prospectos
llamadas telefonicas y mensajes de
WhatsApp.
El area de telemarketing genera comentarios Base de datos
en la base de datos de acuerdo al B prospectos
seguimiento.
3 El reporte sirve para
Una vez cerrado el proceso de registro de revision de resultado
ingreso a la convocatoria, y el proceso de liffatiie dle 'de estrategias
inscripciones, el Departamento de m | e aplicadas y mejorarlas
Comunicacion y Difusion realiza un informe para los siguientes
de captacion. periodos de admision.

Alcanzar la
metade
aspirantes.

147



Manual de Procedimientos

BOLSA DE TRABAJO

Responsable

Actividad

Descripcion

DIRECTOR DE
VINCULACION

SOLICITUD DE DIFUSION DE

VACANTES

La Empresa solicita la difusién de su vacante en la
Bolsa de Trabajo de la Universidad Politécnica Santa
Rosa Jauregui.

DIRECTOR DE
VINCULACION

AUTORIZACION DE LA DIFUSION DE
VACANTES

La direccién de vinculacién da el visto bueno a las
solicitudes de difusion de las vacantes.

En caso de que sea aceptada la solicitud, se pasa a la
publicacidn de vacantes.

En caso de que no sea aceptada la solicitud, registra
el motivo por el cual no procede la difusion de la
vacante y termina el procedimiento

DIRECTOR DE
VINCULACION

PUBLICACION DE VACANTES

En caso que sea aceptada la vacante, se envia
automaticamente una notificacién mediante correo
electrdnico de la vacante a los Egresados,
adicionalmente a la publicacion por Facebook y se
solicita al Jefe de departamento de comunicacion se
realice la publicacién en Bolsa de trabajo SADM-R-
02-01 Pagina web de la Universidad Politécnica
Santa Rosa Jauregui.

EGRESADO El egresado se postula en la vacante de su interés.
POSTULARSE A UNA VACANTE . .
La empresa aplica su proceso de reclutamiento y
seleccion. (la universidad no participa del proceso
interno de la empresa, solo solicita que en caso de
contratar a un egresado se nos notifique mediante
correo electrénico).

EMPRESA NOTIFICACION DE CONTRATACION La empresa notifica al departamento de vinculacién la
contratacion de la vacante del egresado, dando como
resultado que el egresado se incorpore al sector
productivo.

Fecha de Elaboro Reviso Vo. Bo.
Elaboracién
ING. MAYRA MTRA. ADRIANA
20/09/2024 . p MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO
/09/ RAMIREZ MARTINEZ VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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SANTA ROSA °

UNIVERSIDAD

POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

BOLSA DE TRABAJO

LA DIRECCION DE
VINCULACION, RECIBE UNA
VACANTE PARA BOLSA DE
TRABAIO

VACANTE EN FORMATO FLYER
O CUERPO DE TEXTO
MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO Y FERIAS DE
BOLSA DE TRABAJO

INFORMACION PARA QUE LOS EGRESADOS SE
PUEDAN POSTULAR, DA EL VISTO BUENO A LAS
SOLICITUDES DE DIFUSION DE LAS VACANTES.

SE REVISA QUE LA VACANTE CONTENGA TODA LA

NOMBRE DE LA VACANTE, )
NOMBRE DE LA EMPRESA,
HORARIO, ACTIVIDADES A
REALIZAR, NOMBRE Y
CORREO DE CONTACTO

7

SOLICITUD DE

EN CASO DE QUE NO SEA ACEPTADA LA
SOLICITUD, REGISTRA EL MOTIVO POR

NO PROCEDE LA
SOLICITUD DE LA
VACANTE

VACANTE

EL CUAL NO PROCEDE LA DIFUSION DE
LA VACANTE

Sl

EN CASO DE QUE SEA ACEPTADA LA
SOLICITUD, SE PASA A LA PUBLICACION DE
VACANTES .

]

SE ENVIA AUTOMATICAMENTE UNA NOTIFICACION

MEDIANTE CORREO ELECTRONICO DE LA VACANTE
EGRESADOS, ADICIONALMENTE A LA PUBLICACION
FACEBOOK: BOLSA DE TRABAJO UNIVERSIDAD
POLITECNICA SANTA ROSA JAUREGUI.

ALOS

POR notidicacion de

correo electrénico,
facebook,

]

POSTULACION DE VACANTE: EL EGRESADO
SE POSTULA EN LA VACANTE DE SU
INTERES.

Medios electrénicos

]

LA UNIVERSIDAD NO PARTICIPA DEL

RECLUTAMIENTO Y SELECCION: LA
EMPRESA APLICA SU PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

PROCESO INTERNO DE LA EMPRESA, SOLO
SOLICITAQUE EN CASO DE CONTRATARA
UN EGRESADO SE NOTIFIQUE MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO

!

LA EMPRESA NOTIFICA AL DEPARTAMENTO
DE VINCULACION LA CONTRATACION DE LA
VACANTE DEL EGRESADO.

Medios electrénicos

|

QUE LOS
EGRESADOS DE LA
INSTITUCION SE
INCORPOREN AL
SECTOR
PRODUCTIVO.




Manual de Procedimientos

Procedimiento de comunicacion.

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y COMUNICACION

SOLICITUD DE COBERTURA
INTERNA

Solicitud de cobertura de evento por parte de una de
las dreas de la universidad o de algun disefio
publicitario, a través de una VIN-F-08-01 Ficha técnica
de comunicacién, la cual se envia por correo
electrédnico.

El Departamento de Comunicacidn y Difusidn realiza
el disefio solicitado por el drea correspondiente

Se envia al area solicitante para su aprobacién, en
caso de requerir modificaciones, el drea solicitante le
informa al Departamento de Comunicacidn y Difusion
de las adecuaciones que deben realizarse a través de
correo electrdnico y este ultimo las realiza y entrega.

El Departamento de Comunicacién y Difusion de la
UPSRJ programa la publicacién en las redes sociales
de la universidad (redacta el copy)

Se realiza la publicacion en medios masivos de
comunicacion y en redes sociales para conocimiento
publico

SOLICITUD DE COBERTURA
EXTERNA

Solicitud de cobertura de evento por parte de una de
las dareas de la universidad o de algun disefio
publicitario, a través de una VIN-F-08-01 Ficha técnica
de comunicacién, la cual se envia por correo
electrédnico.

ELABORACION

El Departamento de Comunicacién y Difusion realiza la
edicién de la informacion generada en el evento y/o
del disefio solicitado

EQUIPO ESPECIALIZADO

El Departamento de Comunicacidn y Difusion
convoca a personal experto en:

- Fotografia

- Video

- Reportero

Con la finalidad de realizar la cobertura del evento

NOTA INFORMATIVA

El Departamento de Comunicacion realiza la VIN-F-09-
01 Nota informativa de evento en un procesador de
texto en formato digital o el disefio en software
especializado

ENVIO DE NOTA
INFORMATIVA Y RESPUESTA

El Departamento de Comunicacién y Difusion envia la
VIN-F-09-01 Nota informativa de evento al area de
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prensa de la Unidad de Comunicacién Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

En caso de que existan observaciones, el
Departamento de Prensa de la Unidad de
Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro envia los comentarios para que sean
subsanadas a través de correo electrénico.

Si es correcto el material, el Departamento de Prensa
de la Unidad de Comunicaciéon Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro publica la
informacion en el Portal de Prensa del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y COMUNICACION

ENVIO DE INFORMACION A
MEDIOS MASIVOS DE
COMUNICACION

El Departamento de Comunicacién y Difusién de la
UPSRJ envia la informacion a través de correo
electrénico a los medios masivos de comunicacién que
se encuentran en el VIN-R-03-01 Directorio de medios
de comunicacion.

El envio se realiza para que se publique en prensa
escrita y medios electrénicos como radio, t.v. y
portales informativos

PUBLICACION EN REDES
SOCIALES

El Departamento de Comunicacién y Difusion de la
UPSRJ programa la publicacion en las redes sociales de
la universidad (redacta el copy)

Se realiza la publicacidon en medios masivos de
comunicacion y en redes sociales para conocimiento
publico

Fecha de Elaboracién

Elaboro Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Mtro. René Sudrez

Osnaya Arellano

Mtra. Adriana Veraza

Mtra. Adriana Veraza Arellano

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

COMUNICACION

SOLICITUD DE COBERTURA DE

EVENTO POR PARTE DE UNA DE
LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD,
MAS UNA FICHA TECNICA O DE
ALGUN DISENO PUBLICITARIO, A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO

El Departamento de
Comunicaciény Difusion
analizasi la solicitud es
para manejo interno o

externo

INTERNO

EXTERNO

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y

DIFUSION REALIZA EL DISENO SOLICITADO POR

EL AREA CORRESPONDIENTE

|

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION
REALIZA LA EDICION DE LA INFORMACION GENERADA EN EL
EVENTO Y/O DEL DISENO SOLICITADO

l

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION REALIZA LANOTA

INFORMATIVA DELEVENTO EN UN PROCESADOR DE TEXTO
| EN FORMATO DIGITALO EL DISENO EN SOFTWARE
ESPECIALIZADO

|

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION ENVIA LA

SE ENVIA AL AREA SOLICITANTE PARA SU NOTA
APROBACION INFORMATIVA
l NO
CORREO
S EL AREA SOLICITANTE LE INFORMA AL ELECTRONICO
[4
AT DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y

NOTAINFROMATIVA ALAREA DE PRENSA DE LA UNIDAD DE
- COMUNICACION SOCIAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE QUERETARO

DIFUSION DE LAS ADECUACIONES QUE
DEBEN REALIZARSE A TRAVES DE
CORREO ELECTRONICO

Sl

CORREO
ELECTRONICO

Se convoca a personal
expertoen:
- Fotografia
- Video
- Reportero

NO

¢ES
CORRECTA?

Sl

EL DEPARTAMENTO DE PRENSA DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUERETARO ENVIA LAS
OBSERVACIONES PARA QUE SEAN
SUBSANADAS A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO

CORREO

ELECTRONICO
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POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

COMUNICACION

PORTAL DE PRENSA DEL
PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE QUERETARO

—| PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

EL ENVIO SEREALIZA
PARA QUE SE PUBLIQUE
EN PRENSA ESCRITAY
MEDIOS ELECTRONICOS
COMORADIO, T.V.Y
PORTALES

SI ES CORRECTO EL MATERIAL, EL
DEPARTAMENTO DE PRENSA DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL

QUERETARO PUBLICA LA INFORMACION

!

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Y DIFUSION DE LA UPSRJ ENVIA LA
INFORMACION A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO A LOS MEDIOS MASIVOS
DE COMUNICACION QUE SE
ENCUENTRAN EN EL DIRECTORIO DE
MEDIOS

|

DIRECTORIO
DE MEDIOS

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Y DIFUSION DE LA UPSRJ PROGRAMA LA

PUBLICACION EN LAS REDES SOCIALES DE —
LA UNIVERSIDAD (REDACTA EL COPY)

REDES SOCIALES
DE LA UPSR/J

SEREALIZALA
PUBLICACION EN MEDIOS
MASIVOS DE
COMUNICACION YEN
REDES SOCIALES PARA
CONOCIMIENTO PUBLICO

COPY ES EL TEXTO QUE
ACOMPARNA AL POST

(DISENIO) QUE SE

PUBLICAEN LAS REDES

SOCIALES
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SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO

Responsable

Actividad

Descripcién

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

CONTACTO CON EL CLIENTE
Y NECESIDAD DE
CAPACITACION.

La Direccidn de Vinculacion, Difusién y Extension Universitaria
establece contacto con el prospecto a cliente (via telefonica, mail,
o presencial) y detecta necesidad de capacitacion del cliente. (1
DiA HABIL)

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

ENViO DE FORMULARIO
NECESIDAD DE
CAPACITACION

La Direccidon de Vinculacién, Difusidon y Extension Universitaria
envia al cliente el VIN-F-10-01 Formulario de necesidad de
capacitacion. (1 DIA HABIL)

CLIENTE

RESPUESTA DE La Direccion de Vinculacion, Difusidn y Extensidn Universitaria
FORMULARIO NECESIDAD | (ecipe VIN-F-10-01 Formulario de necesidad de capacitacion
DE CAPACITACION por parte del cliente. (3 DiAS HABILES)
DIRECCION DE La Direccidon de Vinculacién, Difusidon y Extension Universitaria
VINCULACION, analiza y determina los objetivos y factibilidad del proyecto con
DIFUSION Y base a los recursos disponibles VIN-F-11-01 Formato de
EXTENSION FACTIBILIDAD DEL SERVICIO (2 DIAS HABILES)

UNIVERSITARIA

factibilidad de capacitacion.

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

NO FACTIBILIDAD DEL
SERVICIO

Si el proyecto NO es factible, la Direccién de Vinculacién, Difusion
y Extensién Universitaria informa al solicitante y ahi concluye la
solicitud. (2 DiIAS HABILES)

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

FACTIBILIDAD Y
DETERMINACION DEL
COSTO DEL SERVICIO

Si el proyecto es factible, la Direccién de Vinculacidn, Difusién y
Extension Universitaria determina el costo del servicio de
capacitacion con base al VIN-R-04-01 Cotizador de capacitacion,
tomando en cuenta las horas del servicio, el espacio fisico para
ejecutar el servicio, el pago por hora del capacitador, material
didactico y los recursos materiales y se envia la cotizacién al
cliente via correo electrénico. (2 DiAS HABILES)

CLIENTE

COTIZACION DEL SERVICIO

El cliente recibe la cotizacién y la analiza.
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NO ACEPTA LA COTIZACION

El cliente realiza una contrapropuesta de acuerdo a su
presupuesto. (1 DIA HABIL)

CLIENTE
DIRECCION DE La Direccidn de Vinculacion, Difusién y Extension Universitaria
VINCULACION, gestiona la factura para pago a través de una SADM-F-01-01
DIFUSION Y ACEPTA LA COTIZACION Solicitud de CFDI ante el departamento de recursos financieros.
EXTENSION (2 DIAS HABILES)

UNIVERSITARIA

El jefe de departamento de recursos financieros genera un SADM-
F-02-01 CFDI y lo envia al cliente via correo electrénico. (3 DIAS

DEPARTAMENTO GENERACION DE CFDI HABILES)
DE RECURSOS
FINANCIEROS
El cliente recibe SADM-F-02-01 CFDI, nimero de cuenta bancaria
RECIBE CFDI Y CUENTA . ..
y emite pago de servicio.
CLIENTE BANCARIA PARA PAGO

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

COMPROBANTE DE PAGO
CLIENTE

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extension Universitaria
recibe el comprobante de pago por parte del cliente.

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

LOGISTICA DEL CURSO

La Direccidon de Vinculacién, Difusion y Extension Universitaria
gestiona los insumos del curso, asigna instructor(es) y gira
instruccion para ejecucién del servicio de capacitacion. (2 DIAS
HABILES)

EJECUCION DEL SERVICIO

El/Los instructor(es) imparten la capacitacion y recaban evidencia
de capacitacion: fotos del curso, lista de asistencia, VIN-F-12-01

INSTRUCTOR(ES) Encuesta de evaluacién de servicio. (4 DiAS HABILES)
DIRECCION DE La Direccidon de Vinculacidn, Difusidon y Extension Universitaria
VINCULACION, recibe informacidn con indicadores por parte del instructor(es) y

DIFUSION Y EVIDENCIA'Y CONSTANCIAS | genera VIN-F-13-01 Constancias de participacion para su firmay
EXTENSION DEL CURSO validez oficial. (1 DIA HABIL)

UNIVERSITARIA
DIRECCION DE La Direccion de Vinculacién, Difusidon y Extension Universitaria
VINCULA,CIC')N, B.CONOCER asigna Evaluador para ejecutar proceso de evaluacién. (1 DIA

DIFUSION Y HABIL)
EXTENSION PORTAFOLIO DE

UNIVERSITARIA

EVIDENCIAS
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DIRECCION DE La Direccidn de Vinculacion, Difusién y Extension Universitaria

VINCULACION, envia VIN-F-13-01 Constancias de participacion al cliente por
DIFUSIOI\’l Y ENVIO DE CONSTANCIAS cqrreo electrdnico 3 dias posteriores al curso. (3
EXTENSION DIAS HABILES)

UNIVERSITARIAY

CAPACITADOR

DIRECCION DE La Direccidn de Vinculacion, Difusién y Extension Universitaria

VINCULAFION, B.CONOCER recibe portafolio de evidencias por parte del eyaluador y lleva a
DIFUSION Y cabo el Dictamen correspondiente. (15 DIAS HABILES)
EXTENSION CERTIFICADO DE

UNIVERSITARIA

COMPETENCIA LABORAL

El cliente recibe VIN-F-13-01 Constancias de participacion.
RECIBE CONSTANCIAS

CLIENTE
B.CONOCER El cliente recibe VIN-F-14-01 Certificados de competencia
laboral
CLIENTE RECIBE CERTIFICADO(S) DE
COMPETENCIA LABORAL
Fecha de Elaboro Reviso Vo. Bo.
Elaboracién
Lic. Salvador Alvarado MTRA. ADRIANA
20/09/2024 Quevedo VERAZA ARELLANO MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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POLITECNICA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SERVICIO AL SECTOR PRODUCTIVO

CONTACTO CON EL CLIENTE
ViA TELEFONICA, MAIL O
PRESENCIAL
LA DIRECCION DE VINCULACION, —
DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA, ESTABLECE
CONTACTO CON EL CLIENTE.

LA DIRECCION DE
VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA
IDENTIFICA SOLICITUD DE
CAPACITACION.

1 DIA HABIL

FORMULARIO
SOBRE NECESIDAD
DE CAPACITACION

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA, ENVIA AL CLIENTE EL
FORMULARIO SOBRE NECESIDAD DE
CAPACITACION.

1 DIA HABIL

v

RESPUESTA DE
FORMULARIO SOBRE
NECESIDAD DE
CAPACITACION

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA RECIBE EL
FORMULARIO SOBRE NECESIDAD DE
CAPACITACION.

3 DIAS HABILES

SE LE INFORMA
AL SOLICITANTE Y
SE CONCLUYE
2 DIAS
HABILES

¥

FACTIBILIDAD

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
ANALIZAY DETERMINA LOS OBJETIVOS  [—

Y LAFACTIBILIDAD CON BASE A
RECURSOS DISPONIBLES

FORMATO DE
FACTIBILIDAD

2 DIAS HABILES

¢ES
FACTIBLE?

S

v

DETERMINACION DEL COSTO DEL SERVICIO
LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA, DETERMINA EL

COSTO DEL SERVICIO DE CAPACITACION CON
BASE EN UN COTIZADOR; TOMANDO EN
CUENTA LAS HORAS DEL SERVICIO, EL
ESPACIO FiSICO PARA EJECUTAR EL SERVICIO, fomr
EL PAGO POR HORA DEL CAPACITADOR,
MATERIAL DIDACTICO Y LOS RECURSOS

MATERIALES Y; SE ENVIA LA PROPUESTA ViA

COTIZACION DE
SERVICIOS POR
CORREO
ELECTRONICO

CORREO ELECTRONICO.
2 DIAS HABILES

!

EL CLIENTE
RECIBE COTIZACION Y LA ANALIZA

El CLIENTE
REALIZA UNA CONTRAPROPUESTA DE
ACUERDO A SU PRESUPUESTO

1 DIA HABIL

¢ACEPTA
COTIZACION?

157



POLITECNICA
SANTA ROSA

S

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SERVICIO AL SECTOR PRODUCTIVO

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
GESTIONA LA FACTURA PARA PAGO A
TRAVES DE UNA REQUISICION ANTE EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

2 DiAS HABILES

'

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS GENERA UN
CFDI Y LO ENVIA AL CLIENTE VIA —
CORREO ELECTRONICO

3 DIAS HABILES

COMPROBANTE
FISCALDIGITAL (CFDI
Y/OfACTURA) A
TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO

v

EL CLIENTE
RECIBE CFDI, NUMERO DE CUENTA
BANCARIAY EMITE PAGO 5 DIAS ANTES
DE LA CAPACITACION

12

COMPROBANTE

LA DIRECCION DE VINCULACION,
| | DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
DE PAGO RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO
POR PARTE DEL CLIENTE

v

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
GESTIONA INSUMOS DEL CURSO Y
ASIGNA A LOS INSTRUCTORES Y GIRA
INSTRUCCION PARA EJECUCION DE LA
CAPACITACION

2 DIiAS HABILES

!

LOS INSTRUCTORES
IMPARTEN LA CAPACITACION, Y
RECABAN EVIDENCIA DE
CAPACITACION:

FOTOS DEL CURSO - EVALUACION DEL
LISTA DE ASISTENCIA SERVICIO
ENCUESTA DE EVALUACION DEL
SERVICIO
4 DIAS HABILES

ENCUESTADE

v

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
RECIBE INFORMACION CON
INDICADORES POR PARTE DEL
INSTRUCTOR Y GENERA CONSTANCIAS
DE PARTICIPACION PARA SU FIRMA Y
VALIDEZ OFICIAL
1 DIA HABIL

B.CONOCER
LA DIRECCION DE VINCULACION ASIGNA
EVALUADOR PARA EJECUTAR PROCESO =1
DE EVALUACION

1 DIA HABIL

PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS

LADIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
ENVIA CONSTANCIAS DE PARTICIPACION
POR CORREO ELECTRONICO
3 DIAS POSTERIORES AL CURSO

¥

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
RECIBE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
POR PARTE DEL EVALUADOR Y LLEVAA
CABO EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE

15 DIAS HABILES

EL CLIENTE RECIBE
CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION O
CERTIFICADOS DE
COMPETENCIA LABORAL
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ESTANCIAS Y ESTADIAS

Responsable

Actividad

Descripcion

SOLICITA QUE ACUDAN A
LA SESION INFORMATIVA

La Direccidn de Vinculacion, Difusion y Extension Universitaria solicita
a coordinadores de carrera que los alumnos que van a periodo de
estancias/estadias en el cuatrimestre siguiente acudan a la platica en
sala audiovisual sobre el proceso de estancia y estadia a los

DIRECCION DE . . . o
VINCULACION, estudiantes de las diferentes ingenierias.
DIFUSION Y -
EXTENSION SESION INFORMATIV,’A DE Se imparte la platica del proceso de estancias y estadias, se
UNIVERSITARIA “ESTANCIA Y ESTADIA” comparten cédigos que direccionan a los alumnos a VIN-R-05-01
COMPARTE CARPETAS DE | Carpetas digitales de CV’s para que puedan subir sus cv’s a drive.
CV’s
COMPARTE LOS LINKS DE La Direccion de Vinculacidn, Difusidn y Extension Universitaria envia
LAS CARPETAS A LAS a las empresas el correo con el link de VIN-R-05-01 Carpetas digitales
EMPRESAS de CV’'s estancias/estadias.
COMPARTE A LA Los estudiantes de las diferentes ingenierias una vez aceptados en

ESTUDIANTE

EMPRESA FORMULARIO
EN DRIVE "DATOS DE LA
EMPRESA
ESTANCIAS/ESTADIAS"

alguna empresa o institucion comparten un VIN-F-15-01 Formulario
datos de la empresa Estancias/Estadias, que la empresa deberd
llenar

SOLICITA LAS CARTAS A
VINCULACION

Los estudiantes de las diferentes ingenierias acuden a solicitar su
VIN-F-16-01 Cartas de aceptacion de Estancias/Estadias a la
Direccion de Vinculacién, Difusidn y Extension Universitaria una vez
gue saben que la empresa ya llené el formulario.

SE emiten 4 VIN-F-16-01 Cartas de aceptacion de Estancias/Estadias
gue contienen todos los datos del alumno el periodo y los nombres
de los implicados en el proceso la empresa se queda una, el
coordinador de carrera otra la direccién de vinculacion una mas y el
alumno la suya.

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

EMISION DE CARTAS Y
IASIGNACION DE MATERIA
Y ASESOR ACADEMICO

Una vez que se entregan las cartas al estudiante se procede a dar de
alta de su materia en el SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAI) y se asigna un asesor académico.

El Asesor académico asignado por la organizacién, definen el
proyecto de estancia o estadia VIN-F-17-01 Formato registro de
proyecto de estancia o estadia y el asesor Académico da seguimiento
y apoyo a la elaboracidén del proyecto y reporte del mismo.

PROFESOR DE
TIEMPO COMPLETO

ACADEMIA/VINCULACION

Cuando el asesor académico asigna calificacion aprobatoria de los
alumnos en el SAl, la Direccion de Vinculacion, Difusion y Extensidn
Universitaria envia a la empresa la VIN-F-18-01 Encuesta a
empleadores. la cual nos permite conocer el grado de competencias,
habilidades, conocimientos y desempefio del alumno mientras
realizd sus estancias y estadias.
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DIRECCION DE GENERACION DE La Direccién de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria
VINCULACION, INDICADORES genera un VIN-F-19-01 Reporte grado de satisfaccion de
DIFUSION Y empleadores para hacer de conocimiento a los directores de
EXTENSION carrera correspondientes.
UNIVERSITARIA
Fechad , .
echa e. . Elaboro Reviso Vo. Bo.
Elaboracién
Ing. Mayra Ramirez MTRA. ADRIANA
20/09/2024 Martinez VERAZA ARELLANO MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

ESTANCIAS Y ESTADIAS

LA DIRECCION DE VINCULACION SOLICITA
A COORDINADORES DE CARRERA QUE

INICIO DE
CUATRIMESTRE

LOS ALUMNOS QUE VAN A PERIODO DE
ESTANCIAS/ESTAD{AS EN EL
CUATRIMESTRE SIGUIENTE ACUDAN ALA
PLATICA EN SALA AUDIOVISUAL SOBRE EL

PROCESO DE ESTANCIAY ESTADIA A LOS
ESTUDIANTES DE LAS DIFERENTES
INGENIERIAS

CARPETAS CV'S

ESTANCIAS/ESTADIAS
DIGITAL EN DRIVE

SE IMPARTE LA PLATICA DEL PROCESO DE ESTANCIAS Y
ESTADIAS, SE COMPARTEN CODIGOS QR QUE
DIRECCIONAN A LOS ALUMNOS A CARPETAS PARA QUE
PUEDAN SUBIR SUSCV'S .

LAS EMPRESAS REVISAN
LOS DIFERENTES CV'S Y
MEDIANTE SU PROCESO
INTERNO ENTREVISTAN A
LOS ALUMNOS

'

LA PLATICA DE ESTANCIAS Y
ESTADIAS LES PERMITE
CONOCER EL PROCESO QUE
DEBE SEGUIR EL
ESTUDIANTE

N

LA DIRECCION DE VINCULACION ENVIA A LAS EMPRESAS EL
p CORREO CON EL LINK DE CARPETAS CV'S
ESTANCIAS/ESTADIAS

CARPETAS DIGITALES QUE
— CONTIENEN LOS CV'S PARA
QUE PUEDAN CONTACTARLOS

!

FORMULARIO EN
DRIVE "DATOS DE LA
EMPRESA
ESTANCIAS/ESTADIAS"

LOS ESTUDIANTES DE LAS DIFERENTES INGENIER/AS UNA VEZ

LA EMPRESA ESTANCIAS/ESTADIAS"

FORMULARIO DEDRIVE"
DATOS DE LA EMPRESA"
Y SAI SISTEMA DE
ACCESO INSTITUCIONAL

ACEPTADOS EN ALGUNA EMPRESA O INSTITUCION COMPARTEN
UN FORMULARIO QUE LA EMPRESA DEBERA LLENAR "DATOS DE

v

UNAVEZ QUE LA EMPRESA LLENO EL FORMULARIO LA
DIRECCION DE VINCULACION EMITE LA CARTA DE
ACEPTACION DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

*

v

ALUMNO LA SUYA.

SAI SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONALI

MATERIA EN EL SAI Y ASIGNARLE ASESOR ACDEMICO

ESTA INFORMACION NOS PERMITE
CONOCER EL GRADO DE
COMPETENCIAS, HABILIDADES,
CONOCIMIENTOS Y DESEMPENO
DEL ALUMNO MIENTRAS REALIZO
SUS ESTANCIAS Y ESTADIAS.

UNA VEZ QUE SE ENTREGAN LAS CARTAS AL ESTUDIANTE EL
t———1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION PROCEDE A DAR DE ALTA SU

«— — >

REPORTE DEL MISMO.

UNA VEZ QUE EL ASESOR ACADEMICO ASIGNA
CALIFICACION APROBATORIA EN EL SAI AL
ALUMNOS LA DIRECCION DE VINCULACION
ENVIA A LA EMPRESA LA ENCUESTA DE
EMPLEADORES.

ENCUESTADE
1 |EMPLEADORES
DRIVE

!

LA DIRECCION DE VINCULACION
GENERA UN REPORTE PARA HACER DE
CONOCIMIENTO A LAS DIRECCIONES

CORRESPONDIENTES.

REPORTE "GRADO
DE SATISFACCION
DE EMPLEADORES"

|

LOS ALUMNOS
OBTIENEN HABILIDADES
PRACTICAS MEDIANTE
LAS ESTANCIAS Y
ESTADIAS.

SE EMITEN 4 CARTAS DE ACEPTACION A
ESTANCIAS/ESTADIAS QUE CONTIENEN
TODOS LOS DATOS DEL ALUMNO EL PERIODO
Y LOS NOMBRES DE LOS IMPLICADOS EN EL
PROCESO LA EMPRESA SE QUEDA UNA, EL
COORDINADOR DE CARRERA OTRA LA
DIRECCION DE VINCULACION UNA MAS Y EL

EL ASESOR ACADEMICO ASIGNADO POR LA
ORGANIZACION, DEFINEN EL PROYECTO DE
ESTANCIA O ESTADIA [FORMATO - REGISTRO
DE PROYECTO DE ESTANCIA —ESTADIA] Y EL
ASESOR ACADEMICO DA SEGUIMIENTO Y
APOYO A LA ELABORACION DEL PROYECTO Y
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SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Responsable Actividad Descripcion
REVISAR EL ESTATUS EN EL La Direccion de Vinculacion, Difusion y Extension
SAl (SISTEMA DE ACCESO Universitaria descarga la base de datos de los alumnos
INSTITUCIONAL) egresados en el cuatrimestre inmediato anterior.

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

ENCUESTA A EGRESADOS
DEL ANO EN CURSO

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extension
Universitaria identifica los correos de los egresados en el
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional y envia la
VIN-F-20-01 Encuesta de egresados que corresponde al
afio en el que termind 10mo cuatrimestre.

La encuesta de egresados nos permite analizar la calidad
de los servicios que se ofrecen alumnos, asi como
conocer cuantos de ellos trabajan, contintdan estudiando,
tienen o no trabajo.

RECIBE ENCUESTAS

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extension
Universitaria recibe las respuestas de la VIN-F-20-01
Encuesta de egresados.

En caso de que no se reciba encuesta la Direccidn trata de
hacer contacto por otro medio al egresado.

REVISION DE RESPUESTAS

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extensidn
Universitaria identifica los egresados que se encuentran
laborando y procede a enviar la encuesta a empleadores

REVISION DE RESPUESTAS
Y ENVIO A EMPLEADORES

Una vez que se identifique aquellos egresados que ya se
encuentran laborando se procede a enviar VIN-F-18-01
Encuesta a empleadores.

ENCUESTA A DE 6 MESES
DE EGRESO

Se envia la encuesta nuevamente a los egresados
6 meses después, El Egresado contesta la VIN-F-21-01
Encuesta a egresados de 6 meses

ANALISIS DE DATOS

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extensidn
Universitaria descarga las respuestas de los formularios
que nos arrojan datos para indicadores y se almacenan
en una VIN-R-06-01 Carpeta digital respuestas
seguimiento a egresados.

Fecha de
Elaboracién

Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Ing. Mayra Ramirez
Martinez

MTRA. ADRIANA
VERAZA ARELLANO

MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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SEGUIMIENTO A EGRESADOS

CAMBIO DE ESTATUS EN
EL SITEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL (SAI)

LA DIRECCION DE
VINCULACION DESCARGA
LA BASE DE DATOS DE LOS
ALUMNOS EGRESADOS EN
EL CUATRIMESTRE
INMEDIATO ANTERIOR

FORMULARIO CON
PREGUNTAS PARA
EGRESADOS A
TRAVES DE DRIVE

LA ENCUESTA DE EGRESADOS NOS
LA DIRECCION DE VINCULACION IDENTIFICA PERMITE ANALIZAR LA CALIDAD DE
LOS CORREOS DE LOS EGRESADOS EN EL SAI'Y LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN
ENVIA EL FORMULARIO DE EGRESADOS QUE ALUMNOS ASi COMO CONOCER
CORRESPONDE AL ANO EN EL QUE TERMINO CUANTOS DE ELLOS TRABAJAN,
10MO CUATRIMESTRE CONTINUAN ESTUDIANDO, TIENEN
O NO TRABAJO.
NO NO

SE CONTACTA A TRAVES
DE OTRO MEDIO

Sl

FORMULARIO DE
RESPUESTAS DE
EGRESADOS A
TRAVES DE DRIVE

LA DIRECCION DE VINCULACION RECIBE LAS |

SE TOMA

HUBO COMO
RESPUESTA
POR PARTE DEL CONTACTO NO

EGRESADO ESTABLECIDO

EXISTEN DIVERSOS MOTIVOS POR
LOS CUALES NO RECIBIMOS
RESPUESTA, PUEDE SER CORREO
MAL ESCRITO, CAMBIO DE NUMERO,

RESPUESTAS DE LOS EGRESADOS

NO LE INTERESA RESPONDER LA
ENCUESTA, CUELGAN LLAMADA
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SEGUIMIENTO A EGRESADOS

FORMULARIO DE LA DIRECCION DE VINCUALCION IDENTIFICA LOS
EMPLEADORES A — EGRESADOS QUE SE ENCUENTRAN LABORANDO Y
TRAVES DE DRIVE PROCEDE A ENVIAR LA ENCUESTA A EMPLEADORES

LAS RESPUESTAS DEL

l FORMULARIO NOS PERMITE

REPORTARINDICADORES Y
EggL’\J/IEL;I:I&R[IJEEE TRANSCURRIDOS 6 MESES SE ENVIA LA ENCUESTA DE REALIZAR MODIFICACIONES
MESES DE EGRESO A ] SESEGUIMIENTO DE EGRESO PERTINENTESA LOS
TRAVES DE DRIVE PROGRAMAS EDUCATIVOS

NO

SETOMA

HUBO

SE CONTACTA ATRAVES ’;‘E)S:"jim comMO
DE OTRO MEDIO DEL CONTACTO
EGRESADO NO

si S| ESTABLECIDO

EXISTEN DIVERSOS MOTIVOS POR
LOS CUALES NO RECIBIMOS
RESPUESTA, PUEDE SER CORREO
MAL ESCRITO, CAMBIO DE NUMERO,
NO LE INTERESA RESPONDER LA

LA DIRECCION DE VINCULACION DESCARGA LAS

g:gzmsﬁm A RESPUESTAS DE LOS FORMULARIOS QUE NOS | ENCUESTA, CUELGAN LLAMADA
o rnnos ARROJAN DATOS PARA INDICADORES Y SE

ALMACENAN EN UNA CARPETA DIGITAL

LAS RESPUESTAS DE LOS
FORMULARIOS PERMITEN
ANALIZAR LOS DATOS CON
LA FINALIDAD DE REALIZAR

CONOCER LA
PERTINENCIADE
LOS PROGRAMAS

EDUCATIVOS Y

NEGRARILA MODIFICACIONES EN
CALIDAD PROCESOS PARA REALIZAR
EDUCATIVA MEJORAS
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MOVILIDAD INTERNACIONAL

Responsable Actividad Descripcién

Planeacion de | EI Departamento de Internacionalizacién y Extensidn
movilidad internacional | Universitaria realiza la planeacién anual de internacionalizacidn,
en la que se establecen los programas de movilidad
internacional y una estimacion presupuestal para ser
ejecutados.

Presentacion plan de

. . L, El Departamento de Internacionalizacion y Extension
internacionalizacién

Universitaria, presenta el VIN-F-01-01 Plan de

anual . . o . -
internacionalizacién a Rectoria para aprobacion. Dentro de esta
presentacion, el plan puede ser aprobado o solicitar cambios por
parte de Rectoria
Desarrollo de . N L
El Departamento de Internacionalizacion y Extension
propuestas . o
Universitaria, desarrolla VIN-F-02-01 Propuestas de programas
de internacionalizacion de acuerdo a la estrategia del modelo
internacional, adaptandolo a las necesidades y presupuesto
Departamento de internos plasmados en el plan anual de internacionalizacion.
Internacionalizacion y
Extension Universitaria Investigacion . o -
) g y El Jefe de Departamento de Internacionalizaciéon y Extensidn
busqueda de

Universitaria realiza busqueda de manera periddica de
oportunidades de movilidad internacional y esto se puede ver
reflejado en convocatorias o programas internacionales.

oportunidades

(Portales oficiales de gobierno federal, estatal, agencias de
cooperacion internacional, embajadas de otros paises, asi como
aliados internacionales)

Revision de propuestas (El Departamento de Internacionalizacion y Extension
Universitaria, somete las VIN-F-02-01 Propuestas de programas
de internacionalizacién a revision, seleccién y posteriormente
autorizacion por parte de la Direccion de Vinculacién, asi como
de Rectoria. Las propuestas pueden ser aprobadas o solicitar
cambios por parte de la Direccidon de Vinculacion, Difusion y
Extension Universitaria, asi como de Rectoria
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Estructura y formato

Una vez aprobado, el Departamento de Internacionalizacion y
Extensidon Universitaria realiza una VIN-F-22-01 Convocatoria de
movilidad internacional con formato institucional en donde
aterriza la informacién, da estructura y formato institucional
interno, de acuerdo a lo establecido en los documentos originales
que manejan las instancias y autoridades que emiten dicha
convocatoria.

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria,
Departamento de
Comunicacion y Difusion y
Departamento de
Sistemas Informaticos

Autorizacion vy visto
bueno de la informacién

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria, con previa autorizacion de la Direccion de
Vinculacién, Difusion y Extension Universitaria, somete la VIN-F-
22-01 Convocatoria de movilidad internacional a revisién y
autorizacion del Consejo de Calidad.

Publicacion y difusion
de convocatoria

Una vez autorizada la convocatoria REC-F-01-01 Acta de
comités, el Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria solicita al Departamento de Comunicacién vy
Difusion, en conjunto con el Departamento de Sistemas
Informaticos, la publicacion de la misma en los diferentes
medios y SADM-R-02-01 Pagina web de la Universidad
Politécnica Santa Rosa Jauregui.

(Convocatoria internacional, y recursos visuales para RRSS)

Estudiantes aspirantes a
ser beneficiarios de
movilidad internacional

Registro de estudiantes

Los estudiantes se registran en el VIN-F-23-01 Formulario de
movilidad internacional de la convocatoria y adjuntan su
documentacién de manera digital.

Departamento de
Internacionalizacién y
Extension Universitaria

Recepcidn de
documentos/

candidatos

de
Universitaria recibe la documentacion completa solicitada en la

El Departamento Internacionalizacién y  Extensidn

convocatoria por parte de los estudiantes.

(CI - Validacion de postulacion y el VIN-F-23-01 Formulario de
movilidad internacional)
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Revision de informacion
y estructura

Los documentos en fisico se revisan, se acomodan y se validan
con el VIN-F-24-01 Formato Cl Validacion de postulacion, que
deberid incluirse en el expediente de cada candidato y funcionara
como portada de este, y que, a su vez, sera parte de la carpeta
evidencia del procedimiento aplicado por el area de
internacionalizacién para cada convocatoria. Cada expediente,
deberd escanearse y guardarse digitalmente.

(VIN-F-24-01 Formato Cl Validacion de postulacion y VIN-F-23-
01 Formulario de movilidad internacional, VIN-R-07-01 Base de
datos postulantes de movilidad internacional, Carpeta en drive
con los expedientes)

Archivo postulacion

El Departamento de Internacionalizacion y Extension
Universitaria crea una VIN-R-08-01 Carpeta digital archivo
unico, fisico y digital por tipo de convocatoria y orden alfabético
en el acomodo de los postulantes.

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria

Pre-Seleccion

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria revisa los expedientes que estén completos vy
debidamente entregados de acuerdo con lo establecido en la
convocatoria, y realiza una propuesta en la base de postulantes,
misma que se presentard al Consejo de Calidad. VIN-R-07-01
Base de datos postulantes de movilidad internacional contiene
la informacién de los postulantes por orden de prioridad de
acuerdo a la ponderacién establecida en la convocatoria.

(VIN-F-24-01 Formato CI Validacién de postulacion y VIN-F-23-
01 Formulario de movilidad internacional, VIN-R-07-01 Base de
datos postulantes de movilidad internacional, Carpeta en drive
con los expedientes)

Departamento de
Internacionalizacién y
Extension Universitaria y
Consejo de Calidad

Postulacion y
Autorizacion de
beneficiarios.

Los expedientes de los precandidatos validados por el Jefe de
Departamento de Internacionalizacion y Extension Universitaria,
se someten al Consejo de Calidad para ser revisados y
seleccionados por los integrantes en sesidon acorde a los
requisitos de la convocatoria.

(REC-F-01-01 Acta de comités con beneficiarios)

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria,
Departamento de
Comunicacion y Difusion
y Departamento de
Sistemas Informaticos

Notificacion de
resultados

Una vez que los beneficiarios sean seleccionados, el Jefe de
Departamento de Internacionalizacidn y Extensidn Universitaria,
se encargara de notificar lo convenido durante la sesidn con el
Consejo de Calidad a las diferentes autoridades y a la comunidad
universitaria para dar a conocer a los beneficiarios acreedores
de la movilidad internacional. Los resultados podran notificarse
via correo electrénico y publicacion en redes sociales.

(VIN-R-09-01 Base de datos lista de beneficiarios
, correo electrénico, recursos visuales para RRSS)
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Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria

Seguimiento y apoyo a
la movilidad
(capacitacion)

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria mantiene contacto con los beneficiarios, quienes
son debidamente acompafiados e informados sobre las
proximas actividades y procedimientos que deberan de atender
previo a su partida. El Jefe de Departamento de
Internacionalizacién y Extensidn Universitaria sera responsable
de proporcionar toda la informacién en tiempo y forma.

(Protocolo pre-departure y adjuntos- VIN-F-26-01 Carta
compromiso de movilidad internacional, VIN-F-27-01 Carta
compromiso de difusion de material de video y foto., codigo de
ética, examen psicométrico, asistencia a capacitaciéon pre-
departir, VIN-F-28-01 Recibo de beneficio)

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria

Movilidad

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria, en todo momento da seguimiento al proceso de la
movilidad y, posteriormente, a la estancia de los beneficiarios
para asegurar que la experiencia sea 6ptima y productiva a
través de reuniones reuniones virtuales, llamadas telefdénicas,
mensajes de texto, WA, y las vias que sean necesarias).

El seguimiento y acompafiamiento es desde antes de su partida,
durante su estancia y hasta su regreso.

Gestion Protocolo
Retorno de Movilidad

El Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria atiende el VIN-F-29-01 Protocolo de retorno de
movilidad para dar por concluido el proceso de movilidad
nacional o internacional del que ha sido beneficiario cualquier
miembro de la comunidad universitaria.

Estudiantes beneficiarios

Publicacion en Redes

Los estudiantes publican de manera constante en RRSS la

Extension Universitaria

PROTOCOLO DE
RETORNO DE
MOVILIDAD

de movilidad internacional Sociales experiencia internacional, con el compromiso de etiquetar o
y Departamento de compartir a las redes oficiales de la institucidn.
Comunicacion y Difusion
La publicacion de cada beneficiario se comparte en las redes
sociales de la UPSRJ para generar trafico a través de ésta.
Departamento de El Departamento de Internacionalizacién y Extension
Internacionalizacion y Universitaria y los beneficiados agendan una reunién a su
Inicia

regreso a través de correo electrénico y los beneficiados
deberan responder el mismo confirmando su asistencia y
adjuntado la documentacién solicitada.

La reunién debera llevarse a cabo a mas tardar dos semanas
después de su llegada.
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Departamento de Reunidn de Retorno
Internacionalizacién y
Extension Universitaria y
Estudiantes beneficiarios
de movilidad internacional

Agendard una reunidon durante los préximos dias con los
beneficiarios en donde solicitara los siguientes archivos y
documentos que deberan de ser enviados con respuesta sobre el
mismo correo a mas tardar dos semanas después de la fecha de
llegada:

Reporte de actividades

Minimo 3 paginas, en hoja membretada, nombre, carrera y
programa del que se beneficiaron. Describir logros realizados
durante tu periodo en el extranjero, experiencias personales y
evidencia fotografica.

Video testimonial y motivacional

Con duracién maxima de 1 minuto, mencionando: nombre,
carrera y programa del que se beneficiaron. Describir el motivo
por el cual tu experiencia internacional cambié o mejord tu vision
y motivar a otros alumnos a participar en las convocatorias.
Formato .mov o .mp4, con orientacidn de cuadro horizontal.
Documentos oficiales de evidencia

Mandar via correo electrénico tus documentos escaneados,
aquellos que acrediten tu estancia en el extranjero como:
diploma, certificado u hoja de calificaciones

VIN-F-30-01 Encuesta de satisfaccion de movilidad internacional
Enviada por el jefe de drea via correo electrénico.

Durante la reunion de retorno, el jefe de darea solicitard la
participacion de los beneficiarios en actividades institucionales
especificas no obligatorias, pero si importantes para la
comunidad universitaria

Estudiantes beneficiarios | Archivo Retorno de . oy L
p ilidad int ional | Movilidad El Departamento de Internacionalizacién y Extensién
m ntern n
€ moviiidad internaciona oviiica Universitaria genera un VIN-F-31-01 Archivo tnico de retorno de
movilidad internacional por programa, el cual, debe incluir los
documentos que se enlistan a continuacion:
1. Reporte de actividades
2. Documentos oficiales de evidencia
Departamento de Resultados . 3
. P L .. La UPSRJ cumple con la normativa del modelo BIS a través del
acionalizacién y Extension - L . .
. . beneficio de experiencias internacionales a la comunidad
Universitaria . N
universitaria.
Fecha de Elaboré Reviso Vo. Bo.
Elaboracion
Lic. Maria Fernanda MTRA. ADRIANA
20/09/2024 ' VERAZA ARELLANO MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO
Romero Fuentes

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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MOVILIDAD INTERNACIONAL

POA (PLAN OPERATIVO
ANUAL) Y NORMATIVAS
APLICABLES DE LA
UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA
ROSAJAUREGUI (MODELO
BIS)

EL DEPARTAMENTO DE
INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA REALIZA LA
PLANEACION ANUAL DE
INTERNACINOALIZACION. EN LA QUE SE
ESTABLECEN LOS PROGRAMAS DE
MOVILIDAD INTERNACIONAL Y UNA
ESTIMACION PRESUPUESTAL PARA SER
EJECUTADOS.

EL DEPARTAMENTO DE
INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION

UNIVERSITARIA PRESENTA EL PLAN DE [«
INTERNACIONALIZACION A RECTORIA PARA
APROBACION.

RECTORIA

RECTORIA SOLICITA
CAMBIOSY/O

MEJORAS.

Si

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA DESARROLLA
PROPUESTAS DE PROGRAMAS DE ACUERDO A LA
ESTRATEGIA DEL MODELO INTERNACIONAL,
ADAPTANDOLO A LAS NECESIDADES Y
PRESUPUESTO INTERNOS PLASMADOS EN EL PLAN

PERIODICA DE OPORTUNIDADES DE MOVILIDAD
INTERNACIONAL EN PORTALES OFICIALES DE
GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL,AGENCIAS DE

COOPERACION INTERNACIONAL, EMBAJADAS Y

‘< ALIADOS INTERNACIONALES, REVISANDO LA

INFORMACION A DETALLE PARA DETERMINA S| LAS
OPORTUNIDADES SON VIABLES, APLICABLES Y

(- TAMBIEN SE REALIZAN BUSQUEDAS DE MANERA M

PERTINENTES PARA ADECUARSE PARA LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

! \ J

EL DEPARTAMENTO DE
INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SOMETE LAS PROPUESTAS

AREVISION, SELECCION Y <
POSTERIORMENTE AUTORIZACION POR
PARTE DE LA DIRECCION DE VINCULACION,
AS[ COMO DE RECTORIA.

ANUAL DE INTERNACIONALIZACION.

SE SOLICITAN CAMBIOS

APROBADO Y/O MEJORAS.

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA REALIZA UNA
CONVOCATORIA CON FORMATO INSTITUCIONAL
EN DONDE ATERRIZA LA INFORMACION, DA

ESTRUCTURA Y FORMATO INSTITUCIONAL —
INTERNO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES QUE MANEJAN LAS
INSTANCIAS Y AUTORIDADES QUE EMITEN DICHA
CONVOCATORIA.

|

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA SOMETE LA
CONVOCATORIA AREVISION Y
AUTORIZACION DEL CONSEJO DE CALIDAD. LA
AUTORIZACION SEVERA REFLEJADAEN EL ACTA
DE CONSEJO DE CALIDAD.

!

Convocatoria
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v

UNA VEZ AUTORIZADA LA CONVOCATORIA, EL
DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA SOLICITA AL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION,
SOLICIDA AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS LA PUBLICACION DE LA MISMA EN
LOS DIFERENTES MEDIOS Y PLATAFORMAS
OFICIALES DE LA UNIVERSIDAD.

!

DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION
Y EXTENSION UNIVERSITARIA RECIBE LA

LA CONVOCATORIA POR PARTE DE LOS
ESTUDIANTES.

I

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA REVISA Y VALIDA LA

TRAVES DEL FORMATO.
“Cl — VALIDACION DE POSTULACION”.

\4

CARPETA ARCHIVO
UNICO

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA CREA UNA CARPETA
ARCHIVO UNICO, FiSICOY DIGITAL POR TIPO DE

CONVOCATORIA Y ORDEN ALFABETICO EN EL
ACOMODO DE LOS POSTULANTES.

}

SOLICITUD POR
MEDIOS DIGITALES

DOCUMENTACION COMPLETA SOLICITADA EN ~

DOCUMENTACION REALIZANDO UN CHECK LIST A _<

N\

\

BASE DE DATOS
"POSTULACIONES
ESTUDIANTES"

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA ES EL RESPONSABLE DE PRE
SELECCIONAR LOS EXPEDIENTES COMPLETOS Y
DEBIDAMENTE ENTREGADOS DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN LA CONVOCATORIA. LA INFORMACION
PERTINENTE ES VACIADA EN UNA BASE DE DATOS.

v

LOS EXPEDIENTES DE LOS PRECANDIDATOS VALIDADOS EL
DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA, Y SESOMETEN AL CONSEJO DE CALIDAD
PARA SER REVISADOSY SELECCIONADOS POR LOS
INTEGRANTES EN SESION ACORDE A LOS REQUISITOS DE LA
CONVOCATORIA.

CORREO
ELECTRONICO

!

UNA VEZ ELEGIDOS LOS BENEFICIADOS, EL
DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA SE CONTACTA CON

ELLOS PARA DAR A CONOCER EL BENEFICIO A
TRAVES DE CORREO ELECTRONICO O LLAMADA
TELEFONICA.

l

LA DOCUMENTACION
ESTABLECIDAEN LA
CONVOCATORIA ES
DISTINTA EN CADA UNA Y
DEBE SER ENTREGADA
POR LOS ASPIRANTES EN
TIEMPOY FORMA

EL FORMATO DEBE INCLUIRSE COMO
PORTADAEN EL EXPEDIENTE DE CADA
CANDIDATO Y SERA PARTE DE LA CARPETA
EVIDENCIALDEL PROCEDIMIENTO
APLICADO POR EL AREA DE
INTERNACIONALIZACION PARA CADA
CONVOCATORIA.

LA NOTIFICACION PODRA SER
POR REDES SOCIALES Y/O
CORREO ELECTRONICO CON
AYUDA DE MATERIAL VISUAL.
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CORREO
ELECTRONICO

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA INICIACONTACTO CON

PROXIMAS ACTIVIDADES A REALIZAR Y LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBERAN DE ATENDER

LA REUNION SE
LLEVARA A CABO, A
MAS TARDAR, DOS
SEMANAS DESPUES DE

SU LLEGADA.

PREVIO A SU PARTIDA.

!

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA DA SEGUIMIENTO AL
PROCESO DE LA MOVILIDAD Y, POSTERIORMENTE,
A LA ESTANCIA DE LOS BENEFICIARIOS PARA
ASEGURAR QUE LA EXPERIENCIA SEA OPTIMA Y
PRODUCTIVA.

!

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y

a LOS BENEFICIADOS PARA INFORMAR LAS <

r

SE ACOMPANA EN TODO
MOMENTO A LOS BENEFICIADOS
EN EL PROCESO DE MOVILIDAD, Y
SE PROPORCIONATODA LA
INFORMACION EN TIEMPO Y
FORMA.

EL SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO ES
DESDE ANTES DE SU PARTIDA,
DURANTE SU ESTANCIA Y
HASTA SU REGRESO .

EXTENSION UNIVERSITARIA ATIENDE EL
PROTOCOLO DE RETORNO DE MOVILIDAD PARA
DAR POR CONCLUIDO EL PROCESO DE MOVILIDAD
NACIONAL O INTERNACIONAL DEL QUE HA SIDO
BENEFICIARIO CUALQUIER MIEMBRO DE LA

Protocolo de
retorno de
movilidad

COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

¥

LA UNIVERSIDAD A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y COMUNICACION PUBLICA DE MANERA
CONSTANTE LA EXPERIENCIA INTERNACIONAL DE
LOS ESTUDIANTES EN REDES SOCIALES OFICIALES

DE LA UPSRJ.

Inicia Protocolo

de Retorno de
Movilidad

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA Y LOS BENEFICIADOS
AGENDAN UNA REUNION A SU REGRESO A TRAVES

DE CORREO ELECTRONICOYY LOS BENEFICIADOS [

DEBERAN RESPONDER EL MISMO CONFIRMANDO
SUASISTENCIAY ADJUNTADO LA
DOCUMENTACION SOLICITADA

!

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA GENERA UN ARCHIVO
UNICO POR PROGRAMA.

!

EL JEFE DE DEPARTAMENTO LLEVA A CABO LA
REUNION DE RETORNO CON LOS EXBECARIOS.

!

LA UPSRJ CUMPLE CON LA
NORMATIVA DEL MODELO BIS, A
TRAVES DEL BENEFICIO DE
EXPERIENCIAS INTERNACIONALES
DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA.

CORREO ELECTRONICO CON:
-REPORTE DE ACTIVIDADES
-VIDEO TESTIMONIALY
MOTIVACIONAL
-DOCUMENTOS OFICIALES
DE EVIDENCIA

-ENCUESTA DE
SATISFACCION

EN LA SESION SE LES INVITA A
PARTICIPAR EN ACTIVIDADES
DE LA UNIVERSIDAD PARA
COMPARTIR EXPERIENCIAS.
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VENTA DE ARTICULOS PROMOCIONALES

Responsable

Actividad

Descripcién

USUARIO

Consulta de articulos
promocionales en WEB

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional consulta el VIN-F-32-01 Catalogo de
productos y costos de articulos promocionales de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui existentes
a la venta.

Realiza solicitud de

articulo

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional realiza solicitud de producto mediante
VIN-F-33-01 Formulario de venta de productos de
articulos promocionales de la Universidad Politécnica
Santa Rosa Jauregui, El formulario (google forms) pide
informacion al usuario: Nombre, nimero de matricula
(en caso de aplicar), correo electrénico, producto de
interés. Y se encuentra en el catalogo identificado por
un link.

DIRECCION DE
VINCULACION, DIFUSION
Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Recepcidn de solicitud

La Direccion de Vinculacién, Difusion y Extensidn
Universitaria reciben la solicitud del usuario y verifica la
existencia del producto en archivo de excel VIN-F-34-01
Base de existencia de productos (10 min)

DIRECCION DE
VINCULACION, DIFUSION
Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Verificacion de existenciay
respuesta a usuario

La Direccion de Vinculacidn, Difusion y Extension
Universitaria responde al usuario mediante correo
electrénico la inexistencia del producto. Y se le informa
la fecha en que estaria disponible nuevamente el
producto.

Posteriormente la Direccidn de Vinculacion, Difusién y
Extension Universitaria realiza la solicitud de los
productos mediante una SADM-F-03-01 Requisicion de
materiales o servicios al Departamento Recursos
Materiales.

USUARIO

Pago de producto

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional recibe informacidon de existencia y del
proceso de pago y si le interesa comprar, acude al
Departamento de Recursos Financieros a realizar el
pago del producto. (5 min)
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Emision de comprobante
de pago y entrega de
producto

USUARIO,
DEPARTAMENTE DE
RECURSOS FINANCIEROS Y
DIRECCION DE
VINCULACION, DIFUSION
Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Una vez que el usuario realiza el pago en el
Departamento de Recursos Financieros, éste emite un
SADM-F-04-01 Comprobante de pago al usuario.
Posteriormente, el usuario o persona interesada en
adquirir un articulo promocional acude a la Direccién de
Vinculacion, Difusion y Extensidén Universitaria con el
comprobante de pago. del producto de interés. (10 min)

Entrega de producto

DIRECCION DE
VINCULACION, DIFUSION

Recibe el SADM-F-04-01 Comprobante de pago vy
entrega del producto. Asimismo, comparte el cédigo QR
de la VIN-F-35-01 Encuesta de satisfaccién de venta de
articulos promocionales de la Universidad Politécnica
Santa Rosa Jauregui

Y EXTENSION Actualizacién existencia y

La Direccién de Vinculacidn, Difusion y Extension

UNIVERSITARIA andlisis de  encuesta | Universitaria actualiza VIN-F-34-01 Base de existencia
satisfaccion. de productos, y archiva SADM-F-04-01 Comprobante de
pago. Asimismo, revisa los resultados de la encuesta
satisfaccion.
Fecha de , .
Elabord Revisd Vo. Bo.

Elaboracién

MTRA. ADRIANA

20/09/2024 |\ /e R AZA ARELLANO

MTRA. ADRIANA
VERAZA ARELLANO

MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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VENTA DE ARTICULOS PROMOCIONALES

EL USUARIO O PERSONA EL CATALOGO DE
CATALOGO INTERESADAEN ADQUIRIR PRODUCTOS SE
PRODUCTOS UN ARTICULO ENCUENTRA DISPONIBLE
PROMOCIONAL CONSULTA p
PROMOCIONALES EL CATALOGO DE EN LA PAGINA WEB
DELA UPSR) PRODUCTOS Y COSTOS DE OFICIAL DE LA UPSR!
LOS PROMOCIONALES DE

EL FORMULARIO (GOOGLE FORMS)
PIDE INFORMACION AL USUARIO:
NOMBRE, NUMERO DE MATRICULA
(EN CASO DE APLICAR), CORREO
ELECTRONICO, PRODUCTO DE
INTERES. Y SE ENCUENTRA EN EL
CATALOGO IDENTIFICADO POR UN
LINK.

LA UPSRJ EXISTENTES A
LA VENTA.

EL USUARIO O PERSONA INTERESADA EN

ADQUIRIR UN ARTICULO PROMOCIONAL REALIZA FORV"QE#’:RS‘E) 2k
_ SOLICITUD DE PRODUCTO MEDIANTE = ARTIULOS
FORMULARIO DE VENTA DE ARTICULOS D RIS
PROMOCIONALES"
LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA RECIBEN LA SOLICITUD Base de existencia
DEL USUARIO Y VERIFICA LA EXISTENCIADEL  (—

de productos

PRODUCTO EN ARCHIVO DE EXCEL "BASE DE
EXISTENCIA DE PRODUCTOS" (10 MIN)

Yy o

LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION
Y EXTENSION UNIVERSITARIA RESPONDE AL
USUARIO MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
LA INEXISTENCIA DEL PRODUCTO. Y SE LE
INFORMA LA FECHA EN QUE ESTARIA
DISPONIBLE NUEVAMENTE EL PRODUCTO.

Existencia
del
producto

Sl

LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA REALIZA LA
SOLICITUD DE LOS PRODUCTOS
MEDIANTE UNA REQUISICION DE
COMPRA AL DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES.

LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA RESPONDE AL
USUARIO MEDIANTE CORREO ELECTRONICO LA

Iy

v

EXISTENCIA DEL PRODUCTO E INDICA EL
PROCEDIMIENTO DE PAGO. (1 DiA)

!

EL USUARIO O PERSONA INTERESADA EN
ADQUIRIR UN ARTICULO PROMOCIONAL RECIBE
INFORMACION DE EXISTENCIA Y DEL PROCESO DE
PAGO.

)

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES RESURTE STOCK CON
PRODUCTOS SOLICITADOS.
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EL USUARIO O PERSONA INTERESADA EN
ADQUIRIR UN ARTICULO PROMOCIONAL ACUDE
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

A REALIZAR EL PAGO DEL PRODUCTO. (5 MIN)

NOSE
PROPORCIONAN
ARTICULOS DE
INTERES.

Realiza el
pago

Si

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS EMITE UN COMPROBANTE DE
PAGO AL USUARIO.

!

EL USUARIO O PERSONA INTERESADA EN
ADQUIRIR UN ARTICULO PROMOCIONAL ACUDE
A LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y

EXTENSION UNIVERSITARIA CON EL
COMPROBANTE DE PAGO. DEL PRODUCTO DE
INTERES. (10 MIN)

!

LA ENCUESTA SATISFACCION

LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y CONTIENE PREGUNTAS PARA
EXTENSION UNIVERSITARIA REALIZA LA ENTREGA CONOCER EL GRADO DE
pENCEST S — DEL PRODUCTO Y RECIBE EL COMPROBANTE DE SATISFACCION DEL USUARIO
SATISFACCION" PARAMEJORAR EL SERVICIO
PAGO. Y COMPARTE EL CODIGO QR DE LA QUE OTORGA LA DIRECCION DE
"ENCUESTA SATISFACCION" VINCULACION, DIFUSIONY
T EXTENSION UNIVERSITARIA.

EL USUARIO O PERSONA INTERESADA EN
ADQUIRIR UN ARTICULO PROMOCIONAL RECIBE
EL PRODUCTO Y RESPONDE LA ENCUESTA
SATISFACCION. (2MIN)

!

LA DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y

BASEDEEXISTENCIA| | | EXTENSION UNIVERSITARIA ACTUALIZA BASE DE
DE PRODUCTOS DATOS DE EXISTENCIA DE PRODUCTOS, Y

ARCHIVA COMPROBANTE DE PAGO.

!

SE CONSUMEN
PRODUCTOS CON
LA MARCA DE LA
UPSRJ.
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Gerenciamiento del Secretario Administrativo

Responsable

Actividad

Descripcion

Secretario Administrativo

Apegarse a la normatividad.

El Secretario Administrativo de acuerdo a sus
atribuciones podra; planear, organizar, coordinar,
dirigir, controlar los planes presupuestales, realizar las
contrataciones, adquisiciones con apego a |la
normatividad.

Elaboracion de Proyecto de
Ingresos y Egresos.

En conjunto con el Departamento de Recursos
Financieros se elabora el SADM-F-05-01 Proyecto de
egresos y la SADM-F-06-01 Estimacion de ingresos
para el ejercicio fiscal, atendiendo las necesidades y
proyectos de la institucidn, en apego a la normatividad
aplicable.

Solicitud de aprobacion.

Se envia al Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
para aprobacién ante la Legislatura y sea publicado en
la Sombra de Arteaga.

En caso de que haya alguna observacién se solicita las
correcciones correspondientes.

La Secretaria de Finanzas del Estado envia oficio de
autorizacién y ministracion del recurso.

Aprobacion.

Dicho Proyecto se presenta ante el maximo érgano de
la Universidad que es la Junta Directiva para su
aprobacién REC-F-01-01 Acta de comités.

Aplicacion del recurso.

Una vez aprobado el Presupuesto, se ejerce conforme
a la planificacion, metas y objetivos; y se gira la
instruccion a las areas para la realizacion de los
procesos correspondientes.

Realizacién de procesos de los
Departamentos adscritos a la
Secretaria Administrativa

Dirigir, coordinar y supervisar los diferentes procesos
de los Departamentos de la Secretaria, los cuales son
Recursos Humanos, Recursos Materiales y Servicios
Generales, Recursos Financieros y Sistemas
Informaticos.

Recepcidn de solicitudes

A través del SADM-R-03-01 Sistema de Recursos
Administrativos se reciben las diferentes solicitudes
como son:

Requisicién y solicitud de contrato para alta de
empleados, para adquisiciones de bienes o servicios.
Diversas Ordenes como:

Orden de compra

Orden de pago
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Y las demas que surjan en el ejercicio de las diferentes
actividades.

Por lo cual, es menester del secretario revisar y
observar la normatividad aplicable, asi como la
suficiencia presupuestal para dar continuidad con el
proceso.

En caso de observar algun error, el secretario
administrativo gira instrucciones al area solicitante
para realizar loso ajustes correspondientes.

Verificacion del cumplimiento

Una vez que se autorizaron las diferentes solicitudes,
el secretario verifica que se ha dado cumplimiento con
la meta establecida proveniente del drea solicitante en
tiempo y forma.

Fecha de Elaboracién

Elaboro Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Mtro. Diego Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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Gerenciamiento del
Secretario
Administrativo.

Observancia de norma aplicable dela
Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui

A Elaborar de proyecto deingresosy | |

egresos.

v

Se envia al Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaroparaaprobacion antela [

Legislaturay Publicacién enlaSombra |
de Arteaga
NO
El Poder Ejecutivo del Estado
iSe de Querétaro solicita las
i autoriza? modificaciones
Si correspondientes

Solicitud
modificacion
por medios
digitales

Se recibe oficio deautorizaciony
ministracién derecursos por la
Secretaria de Finanzas del Estado.

!

Se sometea laJunta Directivade la
Universidad Politécnica de Santa Rosa ===
para su aprobacion.

}
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v

Una vezaprobado el Presupuesto, se
ejerce conformea la planificacion,
metas y objetivos; y segirala
instruccdna las areas parala
realizacién de los procesos
correspondientes.

y

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Servicios
Generales

Sistemas Informaticos

A

El Secretario Administrativo recibe las
diferentes solicitudes de acuerdo a cada

(

Solicitudes:

Solicitudes

Requisicionysolicitud de contrato para alta de
empleados, para adquisiciones de bienes o servicios.

Departamento dela Secretaria Administrativa. | |

|

de dreas

Diversas Ordenes como:
Orden de compra
Orden de pago

diferentes actividades.

Y las demas que surganen el ejerciciodelas

El Secretario Administrativo revisa las solicitudes

El Secretario Administrativo

solicitaqueserealicen los

ajustes correspondientes a
dicha solicitud.

Solicitud de
ajustes por
medios
digitales

de las areasy a su vez, verifica que exista la
suficiencia presupuestal para dicha solicitud.

v

éSe
autoriza

Si

Con la autorizacion el Secretario
Administrativo instruye al area
correspondiente arealizar la solicitud
que fue aprobada entiempo y forma.

L}

Se cumplidé conla
metaen tiempoy
formapara el
objetivode la
Institucion.
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
JDRMYSG

RECEPCION DE
REQUISICIONES

Recibe del area solicitante el formato SADM-F-03-01
Requisicion de materiales o servicios en
duplicado, con la documentacién soporte y sella de
recibido cuando esté debidamente requisitada vy
cuando este autorizada la Suficiencia Presupuestal por
parte de la Secretaria Administrativa.

COTIZACIONES

Solicita mediante correo electrdnico las cotizaciones a
los posibles Proveedores en base a las caracteristicas
contenidas en la SADM-F-03-01 Requisicion de
materiales o servicios y a las Politicas establecidas del
Procedimiento.

MODALIDAD DE ADJUDICACION

Analiza las cotizaciones obtenidas para determinar la
Modalidad de Adjudicacién; considerando lo
siguiente:

a) Elorigen de los recursos (Federal o Estatal)
b) El Monto estimado de la Adjudicacidn Directa

Si el monto estimado de la Adjudicacion Directa es
igual o mayor al que se indica en la Normatividad
aplicable el proceso continda en Adquisicion de Bienes
y Contratacién de Servicios mediante CONCURSO
PUBLICO O LICITACION.

Las SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o
servicios pasaran a autorizacién por el Comité de
Adquisiciones correspondiente cuando aplique, de
acuerdo a la Normatividad vigente.

Elabora el Formato SADM-F-07-01 Cuadro
comparativo de cotizaciones de proveedores y
determina el Proveedor Adjudicado, en base a las

CUADRO Politicas establecidas del Procedimiento.
COMPARATIVO
El cuadro comparativo debera estar autorizado por la
Secretaria Administrativa.
Elabora el SADM-F-08-01 Formato orden de compra a
nombre del Proveedor Adjudicado estableciendo lo
siguiente:
ORDEN DE Cantidad, Descripcion del producto o servicio, Unidad
COMPRA de medida, Costo unitario, impuestos, Tiempo de

entrega, Forma de Pago, etc.
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La Orden de Compra deberd estar autorizado por la
Secretaria Administrativa.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales envia por correo electréonico
SADM-F-08-01 Formato orden de compra al
Proveedor Adjudicado para que confirme el pedido;
preferentemente el Proveedor debera enviar la firma
original.

Pasa al paso de RECEPCION DE BIENES

Si el monto adjudicado en la Orden de Compra rebasa
el monto establecido en las Politicas de Adquisicién de
Bienes y Contratacion de Servicios, pasa al paso de
CONTRATO.

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
JDRMYSG

CONCURSO
PUBLICO
O LICITACION

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales elabora el SADM-F-09-01
Proyecto de bases para concurso publico o licitacion
considerando la Normatividad Aplicable y envia el
Proyecto de Bases a la Secretaria Administrativa y al
Abogado General para su vo.bo.

El Proceso del Concurso Publico o Licitacidn inicia con
la invitacion a los Proveedores, la Publicacion de las
Bases, la Junta de Aclaraciones seguido del Acto de
Presentacion y Apertura de Proposiciones hasta la
Emision del Fallo correspondiente REC-F-01-01 Acta
de comités.

Pasa al proceso de ORDEN DE COMPRA

CONTRATO

Solicita mediante el SADM-F-10-01 Formato de
solicitud de contrato de proveedores para la
elaboracién del (instrumento juridico) al Abogado
General de la Universidad, adjuntando |la
documentacion legal y administrativa del Proveedor.
La solicitud debera estar autorizada por la Secretaria
Administrativa

El Abogado General elabora el REC-R-03-01 Contratos
proveedores y programa con el Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales la
revision y la firma del contrato con el Proveedor

RECEPCION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

El personal del area de almacén recibe los bienes y/o
servicios por parte del Proveedor Adjudicado
conforme a la SADM-F-08-01 Formato orden de
compra o REC-R-03-01 Contratos proveedores; junto
con la documentacién soporte, (factura, remision,
etc.,) con el sello de recepcion o con la firma de vo.bo.
del drea solicitante.
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Cuando las caracteristicas del bien sean muy
especificas el area técnica solicitante verificara, que lo
que esta entregando el Proveedor corresponde a lo
solicitado en su SADM-F-03-01 Requisicion de
materiales o servicios.

PAGO DE PREVEEDORES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales,
Elabora la SADM-F-11-01 Orden de pago a nombre del
Proveedor Adjudicado y la entrega al Departamento
de Recursos Financieros para el pago correspondiente
con la siguiente documentacion soporte:

-Copia de la SADM-F-08-01 Formato orden de compra
- SADM-F-11-01 Orden de pago

-Factura Original

-Recepcidn de bienes

Fecha de Elaboracién Elaboro Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Mayra Loyola
Cabello

Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

El Jefe de Oficina de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(JORMYSG) recibe deldrea
solicitante la Requisicion

Formato de requisicion
de drea solicitante

La requisicién debera tener
preferentemente adjunta
una cotizaciénde referencia

COTIZACIONES
El Jefe de Departamento de Recursos
Materiales, revisala caracteristicas
del productoy/o servicio solicitadoy
solicita porcorreo electrénicola
cotizacidn.

r a

Cuando en el Padréonde
Proveedoresindicado porla
UPSRJ no exista unposible
oferente, el IDRMYSG podra

—< cotizar connuevos >—
Proveedores

La cotizacion debera
contenerlas caracteristicas
solicitadas por el DRMYSG

!

-

MODALIDAD DE ADJUDICACION
El JIDRMYSG, analizalas cotizaciones
obtenidasy determinala
Modalidad de Adjudicacion.

- 3

EI JDRMYSG para hacerla
adjudicacién debe considerar:

_< e El origen de los recursos >_

(Federal, Estatal o Propios) y
* El Monto estimado dela
Adjudicacion.

éel monto estimado
de la Adjudicacion es
mayor al que se

indicaenla
Normatividad
aplicable ?

NO

Sl

El JIDRMYSG, contintia con el proceso
mediante ADJUDICACION DIRECTA

CUADRO COMPARATIVO
El JIDRMYSG, elaborael Formato
Cuadro Comparativo con las
cotizaciones obtenidas

Se hace laselecciéndel proveedor asignandole
las partidas que cumplanconlo siguiente:

* Las caracteristicas técnicas solicitadas

 El Precio mas bajo

* El menor tiempo de entrega

* Las mejores condiciones comerciales (crédito)
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

CONCURSO PUBLICO
El JDRMYSG, elaborael Proyecto de

I

Basesy realiza el Concurso Publico
acorde a laNormatividad Aplicable

El concursoiniciacon lainvitaciénalos
Proveedores, laPublicaciénde las
Bases, laJunta de Aclaraciones seguido
del Actode Presentaciény Aperturade
Proposiciones hastala Emision del Fallo
correspondiente.

CONTRATO
El IDRMYSG, solicitalaelaboracion
del contrato (instrumento juridico)al
Abogado General (AG) yadjuntala
documentacidn legal y administrativa
del Proveedor. ELAG elaborael
contrato y obtiene lafirmadel
Proveedor

2

ORDEN DE COMPRA
El JDRMYSG, elaborael Formato
Orden de Compra a nombre del
Proveedor Adjudicado

La orden de compra de contener lo

Sl

siguiente:

Cantidad, Descripciondel productoo
servicio, Unidad de medida, Costo
unitario, impuestos, Tiempo de
entrega, forma de pago, etc.

NO

¢El monto de la
Orden de Compra
es mayor al monto
establecidoen las
Politicasdel
Procedimiento?

!

"| JDRMYSG recibe los bienes por parte

RECEPCION DE BIENES Y/O
SERVICIOS
El Personal designado porel

Cuando las caracteristicas del
bien sean muy especificas el area
técnica solicitanteverificard, que
lo que estd entregando el
Proveedor correspondea lo
solicitado en su Requisicion.

del Proveedor; juntoconla
documentacién soporte.

I

PAGO A PROVEEDORES feczzie:ad:e s ordende
El JDRMYSG continuacon el Pago a compra

Proveedores con el Departamento de
Recursos Financieros

¢ Orden de Pago
* Factura Original
* Recepddndel Bien

La adquisicién
delbieno

serviciose tiene
por concluida.
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Procedimiento de baja de bienes muebles.

Responsable

Actividad

Descripcion

Resguarda nte

AVISO DEL BIEN EN

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recibe Aviso por parte del

RESGUARDO Resguardante del Bien susceptible a dar de Baja
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Jefe de Departamento de Servicios Generales analiza y clasifica la informacién
Recursos Materiales y Servicios ANALISIS DE LA recibida por parte del Resguardante del Bien
Generales INFORMACION susceptible a dar de baja de acuerdo a lo siguiente:

A) BIENES POR ROBO O EXTRAVIO
B) BIENES OBSOLETOS EN DESUSO O DANADOS

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

A) BIENES POR ROBO O
EXTRAVIO

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales recibe oficio por parte del
Resguardante con la Denuncia de Hechos ante las
Autoridades Competentes por el robo o extravio del
bien, segun sea el caso.

Si el robo o extravio ocurrié fuera de la instalaciones
de la UPSRJ y el Resguardante no ha presentado la
Denuncia, el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, informa al Abogado
General de la Universidad para que inicie la denuncia
correspondiente ante las autoridades competentes.

En caso contrario, el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales notifica
mediante oficio al Secretario Administrativo sobre el
Bien robado o extraviado.

El Secretario Administrativo revisa el expediente e
indica al Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales mediante oficio asigne el status
de "Baja Pendiente" al Bien en el SADM-F-12-01
Formato de inventario.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales revisa de manera mensual los
Bienes con status de "Baja Pendiente" en el SADM-F-
12-01 Formato de inventario.

En caso de que el bien no sea recuperado, o no exista
resolucion jurisdiccional de la denuncia presentada
ante las autoridades competente y habiendo
transcurrido 2 afios a partir de la denuncia presentada
pasa al proceso de SADM-F-13-01 Formato Acta de
baja de bienes.
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Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

B) BIENES OBSOLETOS
EN DESUSO O DANADOS

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales clasifica y recibe la informacion y
el Bien por parte del Resguardante que considera
obsoleto o ya no le es util o funcional o que esta
dafiado y solicita al Personal del Area Técnica
correspondiente que emita el SADM-F-14-01
Dictamen técnico del bien a dar de Baja

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales recibe el SADM-F-14-01
Dictamen técnico del bien y analiza el resultado.

Si es un Bien Dafiado y es imputable al Resguardante,
pasa al paso de REPOSICION DEL BIEN

En caso contrario pasa al Proceso ENAJENACION DE
BIENES

Personal del Area Tecnica

EMISION DE
DICTAMEN TECNICO

El Personal del Area Técnica llena el SADM-F-14-01
Dictamen técnico del bien, una vez firmado lo envia el
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Los titulares de las areas afines al Bien a revisar (areas
técnicas), como Sistemas Informaticos,
Mantenimiento a Instalaciones, directores de Carrera,
Profesores de Tiempo Completo, etc., podran nombrar
a su Personal Técnico con el conocimiento afin o través
de ellos, para que emitan el SADM-F-14-01 Dictamen
técnico del bien.

El Personal del Area Técnica tendrad la facultad de
determinar lo siguiente:

Si un Bien ha sido dafiado por el Resguardante

Si un Bien es obsoleto

Si un Bien no tiene reparacion por Personal de la UPSRJ
Si es viable el costo-beneficio de reparacion

El dafio por mal uso y descuido al bien se considera
imputable al Resguardante.

Secretario Administrativo

REPOSICION DEL BIEN

El Secretario Administrativo notifica mediante oficio al
Resguardante la forma y el tiempo de reponer el bien
para resarcir el dafio considerando lo siguiente:

a) Nuevo a su valor actual con la factura original
a nombre de la UPSRJ o debidamente endosada
b) Nuevo con caracteristicas similares o

superiores con la factura original a nombre de la UPSRJ
o debidamente endosada
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c) Descuento via ndmina. En caso de que el
Resguardante deje de laborar en la Institucion, el
Departamento de Recursos Humanos en forma
consensuada, descuenta el total del bien de la
liguidaciéon o finiquito, obteniendo la firma de
conformidad.

Cuando se trata de bienes informaticos, se podra
solicitar un avalué con un perito autorizado, para
determinar el monto para resarcir el dafio

Resguardante

ENTREGA DEL BIEN A
SUSTITUIR

El Resguardante entrega el Bien con un Oficio y
Documento Soporte al Area de Almacén para su
reposicion y pasa al PROCEDIMIENTO “ALTA DE
BIENES”

Y pasa al proceso de ACTA DE BAJA

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y Secretario
Administrativo

ENAJENACION DE BIENES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales inicia el trdmite de Enajenacién de
bienes en base a la Normatividad Aplicable que inicia
con la Autorizacion por parte del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios de la Universidad Politécnica
de Santa Rosa Jauregui convocado por el Secretario
Administrativo.

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

ACTA DE BAJA

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales elabora el SADM-F-13-01 Formato
Acta de baja de bienes, haciendo constar todos los
hechos que se consideren relevantes del Bien a dar de
Baja, con la presencia de los Servidores Publicos
correspondientes

Pasa al proceso BAJA DEFINITIVA

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

BAJA DEFINITIVA

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales realiza la cancelacion del bien en
el SADM-F-12-01 Formato de inventario y envia copia
al Departamento de Recursos Financieros para la
cancelacion del Registro Contable.

ACTUALIZACION

Pasa al DEL

RESGUARDO

proceso

ACTUALIZACION DEL

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

RESGUARDO Servicios Generales actualiza SADM-F-15-01 Formato
de resguardo de bienes.
Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Lic. Mayra Loyola Mtro. Diego

20/09/2024

Cabello

Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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ELECTRONICOS

BAJA DE BIENES MUEBLES
INICIO.
EL JDRMYSG RECIBE AVISO POR
AVISO POR PARTE DEL RESGUARDANTE DEL
MEDIOS BIEN SUCEPTIBLE DE BAJA

El JDRMYSG analizay clasificala
informacion en:
A) BIENES PORROBO O EXTRAVIO
B) BIENES OBSOLETOS EN DESUSO
0 DANADOS

!

A)BIENES POR ROBO O EXTRAVIO
EL JDRMYSG RECIBE OFICIO POR PARTE
r—>| DEL RESGUARDANTE CON LA DENUNCIA
DE HECHOS ANTE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES

¢ELROBOO
EXTRAVIO OCURRIO
FUERA DE LA
INSTALACONES DE
LA UPSRJ YNO HAY
DENUNCIA?

EL JDRMYSG, DA AVISO AL ABOGADO
— GENERAL PARA QUE INTERPONGA LA
DENUNCIA CORRESPONDIENTE

EL JDRMYSG NOTFICA MEDIANTE OFICIO
AL SECRETARIO ADMINISTRATIVO SOBRE
EL BIEN ROBADO O EXTRAVIADO

!

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO REVISA
EL EXPEDIENTE E INDICA AL JDRMYSG

MEDIANTE OFICIO ASIGNE EL STATUS DE —| THED
"BAJA PENDIENTE" AL BIEN EN EL

FORMATO INVENTARIO

!

EL JDRMYSG REVISA DE MANERA
MENSUAL LOS BIENES CON STATUS DE
"BAJA PENDIENTE" EN EL FORMATO DE

INVENTARIO

}

B) BIENES OBSOLETOS
EN DESUSO O DANADOS

EL JDRMYSG CLASIFICAYRECIBE LA
INFORMACION YEL BIEN POR PARTE DEL
RESGUARDANTE

v

EL JDRMYSG ENVIA ELBIEN Y SOLICITA
ALPERSONAL DEL AREATECNICA
CORRESPONDIENTE QUE EMITA EL
DICTAMEN TECNICO DEL BIEN A DAR DE
BAJA

¥

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
EL PERSONALDEL AREATECNICA LLENA EL
FORMATO DICTAMEN TECNICO UNA VEZ
FIRMADO LO ENVIAEL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

{

EL JDRMYSG RECIBE EL DICTAMEN
TECNICO ANALIZA ELRESULTADO Y
ANALIZA LAINFORMACION

I DICTAMEN

(a]

{
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BAJA DE BIENES MUEBLES

¢ELDANO AL
BIEN ES
IMPUTABLE AL
RESGUARDANT
E?

¢HAN TRANSCURRIDO
2 ANOS SIN
RESPUESTA POSITIVA
A LA CARPETA DE
INVESTIGACION ?

ENAJENACION DE BIENES
EL JDRMYSG
INICIA INICIA ELTRAMITE DE ENAJENACION DE
BIENES EN BASE A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE QUE INICIA CON LA AUTORIZACION
POR PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DESERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DESANTA ROSA
JAUREGUI CONVOCADO POREL SECRETARIO
ADMINISTRATIVO.

!

ACTA DE BAJA

EL JDRMYSG ELABORA EL ACTA DE BAJA, HACIENDO

INFORME
EL JDRMYSG INFORMA A LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
MEDIANTE OFICIO EL RESULTADO DEL
DICTAMEN TECNICO DEL BIEN
DANADO

!

REPOSICION DEL BIEN
LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
NOTIFICA MEDIANTE OFICIO AL
RESGUARDANTE LA FORMAYY EL
TIEMPO DE REPONEREL BIEN PARA
RESARCIREL DANO

v

ENTREGA DEL BIEN A SUSTITUIR
EL RESGUARDANTE ENTREGA EL BIEN
CON UN OFICIOY DOCUMENTO
SOPORTEAL AREA DE ALMACEN
PARASU ALTA DE ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES

CONSTARTODOS LOS HECHOS RELEVANTES CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE PARA LA BAJA DEL BIEN
Y PRESENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
CORRESPONDIENTES

|

BAJA DEFINITIVA

EI JDRMYSG realizalacancelacion
del bien enel Formato
INVENTARIO y enviacopiaal
Departamento de Recursos
Financieros paralacancelacion del
Registro Contable

|

ACTA

ACTUALIZACION DEL RESGUARDO

El IDRMYSG actualiza el formato
RESGUARDO DE BIENES

EL PROCESO
CONCLUYE CON
EL FORMATO DE
RESGUARDO
ACTUALIZADO

OPCIONES PARA REPONER UN BIEN:
A) NUEVO A SU VALORACTUAL

B) NUEVO CON CARACTERISTICAS
SIMILARES O SUPERIORES

C) DESCUENTO ViANOMINA
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Control de Vehiculos Oficiales.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

ASIGNACION DE VEHICULOS
OFICIALES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales recibe oficio por parte del
Rector y/o Secretario Administrativo informacion
del personal de la UPSRJ que tendrd un vehiculo
oficial para el desempefio de sus funciones, asi
como el tipo de vehiculo.

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales entrega el SADM-F-16-01
Formato de resguardo de vehiculos al usuario
para que a través de este formato reciba de
conformidad el vehiculo asignado. (Al recibir la
unidad el usuario deberd atender en todo
momento las politicas generales para el uso de
vehiculos oficiales).

TIPO DE COMISION
VEHICULO OFICIAL

CON

Si la comisidn asignada es por

Por trabajo: El Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales entrega el
SADM-F-16-01 Formato de resguardo de
vehiculos al usuario para que sea debidamente
llenado.

Si es por

Por traslado de Personas, en este caso el
solicitante que coordina el traslado llena el
SADM-F-17-01 Formato de itinerario traslado en
vehiculos oficiales y lo entrega al El Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Este Formato la autorizacién previa de
la Secretaria Administrativa.

ASIGNACION DE ACTIVIDADES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales organiza las comisiones
asignando el chofer que esté disponible y revisa
que esté concluida la actividad
satisfactoriamente.

REPORTE DE KILOMETRAIE,
AVERIAS Y/O FALLAS DE
VEHICULOS OFICIALES

Si el usuario del vehiculo oficial detecta una falla,
dafio o averia debera reportarlo de manera
inmediata al El Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales a
través del SADM-F-18-01 Formato de
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kilometraje averias y/o fallas de vehiculos
oficiales.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, clasifica el reporte
revisando el kilometraje de la unidad y pasa al
paso de MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS
OFICIALES o MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
VEHICULOS OFICIALES segtn sea el caso.

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A VEHICULOS OFICIALES

Determina conforme a la recepcion del SADM-F-
18-01 Formato de kilometraje averias y/o fallas
de vehiculos oficiales, los vehiculos que
requieren el servicio de mantenimiento
preventivo y programa el envio del vehiculo al
taller correspondiente

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, envia el vehiculo al
Proveedor/Taller seleccionado para que realice el
servicio de mantenimiento previa autorizacion de
la Secretaria Administrativa en la SADM-F-08-01
Formato orden de compra.

Si durante la realizacién del mantenimiento
preventivo surgen fallas, anomalias o refacciones
susceptibles de cambio o se determina que se
requiere reparacién; el Jefe de Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales, pasa al
paso de MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
VEHICULOS OFICIALES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, recibe y revisa por parte del
Proveedor el detalle de los trabajos realizados y
los registra en SADM-R-04-01 Base de datos
mantenimiento a vehiculos oficiales.

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DE VEHICULOS OFICIALES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, revisa el SADM-F-18-01
Formato de kilometraje averias y/o fallas de
vehiculos oficiales o el resultado del servicio de
mantenimiento preventivo y cotiza la reparacion.

Verifica la disponibilidad presupuestal con la
Secretaria Administrativa para poder llevar a
cabo la reparacion.
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Si fue autorizada; el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, envia el
vehiculo al Proveedor/Taller seleccionado.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales, recibe y revisa por parte del
Proveedor el detalle de los trabajos realizados y
los registra en el SADM-R-04-01 Base de datos
mantenimiento a vehiculos oficiales

Se concluye con el vehiculo en resguardo
nuevamente por el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales .

Fecha de Elaboracion Elaboré Revisé Vo. Bo.
Lic. Mayra Loyola Mtro. Diego . , .
2 2024 Mtro. D R F
0/09/20 Cabello Rodriguez Feregrino tro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

El Jefe de Departamento de Rec

Materiales y Servicios Generales
recibe Oficio por parte del Rector
y/o Secretario Administrativo
instrucciones para asignar vehiculos

Oficio de asignacion de
vehiculos oficiales

oficiales

ASIGNACION DE VEHICULOS

El Departamento de Recursos Materialesy
Servicios Generales entregael Formato de
Resguardoal usuario para que a través de
este formato reciba de conformidadel
vehiculoasignado.

Por traslado de Personas

Al recibir la unidad el usuario
debera atender en todo
momento las politicas
generales para el uso de
vehiculos oficiales

Por Trabajo

El solicitante llenael Formato
Itinerarioy loentregaal l jefe de
Departamento de Recursos Materialesy
Servicios Generales

El jefe de Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales
entregael Formatode Resguardoal
usuario para que sea debidamente
llenado.

TIPO COMISION
éla comision
es: De trabajo
o por Por traslado
de Personas?
Los Secretarios, Por trabajo se considera:
Coordinadoresy Profesores actllvwda.des dentro .l.ie la
de Carrera podranser los Universidad y actividades
solicitantes de Transporte fuera de la vaVel'Slfiad
de alumnoso Personal (entrega de oficios, tramites
enelbanco, etc.,)
ASIGNACION DE ACTIVIDADES
El jefe de Depar de Recursos \ jalesy

Servicios Generales recibe losformatos
correspondientes yasignaal choferdisponible
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CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

Mantenimiento Preventivo

]

RECEPCION DE REPORTES
El jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recibe por parte de los usuarios
y/o clhoferes el FORMATO RFPORTE DE KILOMETRAJE,
AVERIAS Y/O FALLAS DE VEHICULOS OFICIALES.Analizay
Clasificalainformacion

¢Es Mantenimiento

El Jefe de Departamento de Rec Materialesy
Servicios Generales elaborala ORDEN DE
COMPRA para |a contratacion del serviciodel
vehiculo oficial

l

El Jefe de Departamento de Rec Materialesy
Servicios Generales , envia el vehiculoal
Proveedor/Taller seleccionado para que realice
el servicio de mantenimiento.

Mantenimiento Correctivo

Correctivo?

El Proveedor/Taller se determina
acorde el Procedimiento

El Departamento de Recursos Materialesy
Servicios Generales cotizalareparacion.

Adquisidton  de  Bienes vy

!

Contratacion de Servicios S al

Verificaladisponibilidad presupuestal conla
Secretaria Administrativa parapoderllevara
cabo la reparacion.

!

El Jefe de Departamento de Rec Materialesy
Servicios Generales enviael vehiculoal
Proveedor/Taller seleccionado.

FORMATO DE
MANTENIMIENTOA
VEHICULOS OFICIALES

| Proveedor el detalle de los trabajos realizados y

El Jefe de Departamento de Rec Materiales y
Servicios Generales recibe y revisa por parte del

los registra en el archivo electrénico
“N i aVehiculos Oficiales”.

1

Se concluye conel vehiculoen
resguardo nuevamente porel
Departamento de Recursos
Materialesy Servicios
Generales

Enelarchivoelectrénicose
registran los datos del
vehiculo, kilometraje, fecha
del servicio, tipo de
mantenimiento,
descripcion, etc.

las  requisiciones  por
reparacion  a  vehiculos
ofidales serdn autorizadas
por la Secretaria
Administrativa

El Proveedor/Taller se determina
deacuerdoal Procedimiento
Adquisicionde Bienesy
Contratacion de Servicios por
cada reparacion requerida
siemprey cuando el tiempo de
no usoy las condiciones del
vehiculo oficial lo permitan.
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Procedimiento de Mantenimiento preventivo, correctivo a Instalaciones.

Responsable

Actividad

Descripcion

El jefe de Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

RECEPCION DE ORDEN DE

MANTENIMIENTO

EL Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, recibe el SADM-F-19-01
Formato orden de mantenimiento del drea
solicitante

El Formato deberd tener las firmas de
autorizacion del Departamento de Recursos
Materiales y de la Secretaria Administrativa.

Pasa al proceso de PROGRAMACION DEL
MANTENIMIENTO

PLAN ANUAL
MANTENIMIENTO

DE

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, elabora el SADM-F-20-01
Plan anual de mantenimiento preventivo a
instalaciones y obtiene el vo.bo. de la Secretaria
Administrativa.

De acuerdo a las fechas establecidas en el SADM-
F-20-01 Plan anual de mantenimiento
preventivo a instalaciones Elabora SADM-F-19-
01 Formato orden de mantenimiento
correspondiente

Pasa al proceso de PROGRAMACION DEL
MANTENIMIENTO

PROGRAMACION
DEL MANTENIMIENTO

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, revisa y clasifica SADM-F-19-
01 Formato orden de mantenimiento recibidas,
y determina la prioridad en cada una de ellas.

Si se requieren materiales para la ejecucién de la
clasifica SADM-F-19-01 Formato orden de
mantenimiento solicita la compra mediante el
Proceso de Adquisicion de Bienes y Contratacion
de Servicios y pone la Orden de Mantenimiento
en espera hasta obtener los Materiales.

Si no, pasa al Proceso de Ejecucién del
Mantenimiento
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El jefe de Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

COMPRA DE MATERIALES

El jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales solicita la compra mediante
el SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o
servicios y pone SADM-F-19-01 Formato orden
de mantenimiento en espera hasta obtener los
Materiales.

Una vez que tenga los materiales listos

Pasa al Proceso de Ejecucién del Mantenimiento

EJECUCION DEL
MANTENIMIENTO

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, recibe las SADM-F-19-01
Formato orden de mantenimiento y realiza el
mantenimiento correspondiente.

CIERRE DE DEL SERVICIO

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, revisa fisicamente junto con
el area solicitante que el mantenimiento esté
realizado y concluye el llenado de |la SADM-F-19-
01 Formato orden de mantenimiento y lo archiva
hasta que tenga el vo.bo. del area solicitante.

Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
Lic. Mayra Loyola Mtro. Diego
20/09/2024 ) Ca{)ello ¥ Rodriguez Feregrino Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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- a

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO CORRECTIVO A INSTALACIONES

Jefe de Departamento de

Recursos Materialesy
y Servicios Generales \
(JDRMYSG) recibe del drea ‘}_

Solicitud de orden de
Mantenimiento

\ solicitante el formato de

\ Orden de mantenimiento

|

PLAN ANUALDE MANTENIMIENTO
El Departamento de Recursos Materialesy Servicios
Generales, elabora el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo

!

PROGRAMACION
DEL MANTENIMIENTO

El Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Generales clasificalas Ordenes de Mantenimiento
recibidas y establece prioridades

l Sl

éla orden de

Mantenimient
o requiere
compra de
materiales?

1 PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTO
COMPRA DE MATERIALES

El Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales
solicitala compra de los materiales _|
con elformato REQUISICION
mediante el Procedimiento de
Adquisicion de Bienesy Contratacion
de Servicios

!

NO

El Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales
Pone laOrden de Mantenimientoen
esperahastaobtenerlos Materiales.

EJECUCION DEL MANTENIMIENTO

llevaacabo el servicio

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, recibe las Ordenes de Mantenimiento y

!

CIERRE DEL SERVICIO

se entregan los trabajos realizados al area solicitante

|

NO

¢El area

solicitante dio
elvo.bo. ?

Sl

El
mantenimiento
se concluye
correctamente
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Procedimiento Alta de Bienes Muebles.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

REVISION DE INFORMACION

Inicia cuando el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, recibe informacion
del bien para dar de alta en el SADM-F-12-01 Formato
de inventario.
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, clasifica el Alta de un bien, de
acuerdo a lo siguiente:

a) Adquisicion a través del proceso de compras

realizado por la UPSRJ

b) Adquisicién por Donaciones recibidas

c) Adquisicidn a través de un convenio de Comodato
Aplica para Activos Fijos y Bienes Menores

ADQUISICION A
TRAVES DE LA UPSRJ

Una vez que el bien es adquirido a través del
procedimiento  ADQUISICION DE  BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

El Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, llena el SADM-F-21-01 Formato de alta de
bienes en tanto no se haya entregado y/o asignado el
bien al Resguardarte definitivo, y se tenga la ubicacion
fisica final.

Pasa al Proceso ALTA DEL BIEN Y REGISTRO EN EL
INVENTARIO

Solicitante y/o el beneficiario de
la UPSRJ

ADQUISICION POR DONACION

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales recibe por parte del Solicitante y/o
Beneficiario que gestiono la Donacién copia del
Convenio de Donacion.

En caso de que no exista un convenio, se acepta una
Carta de Donaciéon en formato libre realizada por el
Donante.

Una vez que se tenga el documento soporte

Pasa al Proceso ALTA DEL BIEN Y REGISTRO EN EL
INVENTARIO

El documento soporte deberd contener el vo.bo. del
area que gestiond la donacién, asi como el de la
Secretaria Administrativa

El Solicitante y/o el beneficiario de la UPSRJ gestiona
la donacién de bienes muebles con un tercero y
determina la viabilidad técnica para recibirlo.
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Secretaria Administrativa

ADQUSICION POR COMODATO

ElJ El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recibe por parte de la Secretaria
Administrativa copia del contrato o convenio de
Comodato que se obtuvo a través de un tercero.

Pasa al Proceso ALTA DEL BIEN Y REGISTRO EN EL
INVENTARIO

Jefe de Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales

ALTA

DEL BIEN Y REGISTRO EN
EL INVENTARIO

El alta se inicia cuando se tenga el documento soporte
completo y correcto.

EL Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales verifica fisicamente el Bien que se
describe en la copia de la factura y/o documentacion
gue ampara la adquisicion.

Asigna numero de inventario y registra el alta del bien
en el SADM-F-12-01 Formato de inventario
Pasa al Proceso ACTUALIZACION DE RESGUARDO.

ETIQUETA PARA EL BIEN

Una vez que se da de alta el bien, preferentemente el
Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, imprime la etiqueta en el mismo momento
y la coloca en el bien para identificarlo

Datos a registrar:

-Niumero de Inventario, Afo de Adquisicion,
Descripcidén, Numero de Serie, Marca, Modelo, Costo,
Numero de Factura, Fecha Factura, Fecha de alta,
Resguardante, Puesto del Resguardante, Area de
ubicacion, Ubicacion especifica, etc.

ENTREGA DEL BIEN

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, entrega fisicamente el bien al
usuario, mediante SADM-F-21-01 Formato de alta de
bienes.

FIRMA DE RESGUARDO

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, actualiza e imprime el SADM-F-
15-01 Formato de resguardo de bienes y obtiene la
firma del Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y la firma del
Resguardante

La actualizacion de los Resguardos se realizara cada 6
meses por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, dependientemente de las altas de
Bienes

Fecha de Elaboracion

Elabordo

Revisd

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Mayra Loyola

Cabello

Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Iniciael proceso cuandoel El

Documento o
Factura de Alta
delBien

Jefe de Departamento de
Recursos Materialesy Servicios
Generales (JDRMYSG), recibe

informacion del Bien para dar

!

deAltaen el Inventariode la
UPSRJ

REVISION DE INFORMACION

El el El Jefe de Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales, revisay
clasificalainformacion parael altade bien

Aplica para
Activos y Bienes
Menores

COMPRA REALIZADA POR LA UPSRJ
EI JDRMYSG recibe del Proveedor los
Documentos Soporte del Bien
adquirido atraves del Procedimiento
de Aquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios

DONACIONES
El Jefe de Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales, recibe
de la Secretaria Administrativael
Documento Soporte (Convenio, Carta)
de los Bienes donados

COMODATO
El JDRMYSG recibe de la Secretaria
Administrativa el Documento Soporte
(Convenio) de los Bienesen
Comodato
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

élos
Documentos
soporteson
correctos?

v

~

Datos a registrar:

-Numero de Inventario, Afio de
Adquisicién, Descripcidn, Nimero de
Serie, Marca, Modelo, Costo, Numero de
Factura, Fecha Factura, Fecha de alta,
Resguardante, Puesto del Resguardante,
Area de ubicacién, Ubicacion especifica,
etc.

-

ALTA DEL BIEN Y REGISTRO EN EL
INVENTARIO

FORMATO DE
INVENTARIO

El JIDRMYSG asigna nimero de
inventarioyregistrael altadel bien
en el Formato Inventario

ETIQUETA PARA EL BIEN
El JDRMYSG generaunaetiquetade
identificacionylacolocaenel Bien

|

ENTREGA DEL BIEN
EL JDRMSG entrega fisicamenteel
Bien al Usuario mediante el Formato
Altade Bienes

'

FIRMA DE RESGUARDO
EL JDRMSG actualizalosdatos enel
Formato RESGUARDO DE BIENES

!

El proceso concluye
con la Identificacion
del Bien en el
Inventarioy Bajo
resguardo del
Usuario

Datos en la etiqueta:
-Afio

-Descripcién
-Numero de Serie
-Marcay Modelo
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CAPTACION DE INGRESOS

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

RECIBE LAS SOLICITUDES DE
CFDI’S Y/O LOS DEPOSITOS
BANCARIOS

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe las
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI y/o los depdsitos bancarios

De acuerdo a la naturaleza de los ingresos se procede a la
revision de ingresos para sus registros.

IDENTIFICACION DE INGRESOS

El jefe de departamento de recursos financieros identifica
los ingresos, los cuales pueden ser: ingresos por servicios
escolares, ingresos propios, otros ingresos, ministraciones
federales y estatales

INGRESOS POR INGRESOS SERVICIOS
ESCOLARES.

El jefe de departamento de recursos financieros envia
diariamente al jefe de departamento de servicios escolares,
los movimientos de las cuentas 65503720488 y bajio en txt
para actualizar su base de datos

El jefe de departamento de recursos financieros al cierre de
mes, baja los movimientos de bancos para elaborar un
archivo en excel con los ingresos de servicios escolares

El jefe de departamento de recursos financieros envia al jefe
de servicios escolares el archivo de ingresos para su
clasificacion y complementar la informacion del tipo de
ingreso

El jefe de departamento de recursos financieros recibe el
archivo de ingresos de servicios escolares y revisa que la
informacidn este completa y sea consistente, en caso de que
no sea correcta, el jefe de recursos financieros notifica las
inconsistencias a servicios escolares y espera el nuevo
archivo modificado.

En caso correcto, el jefe de departamento de recursos
financieros elabora el papel de trabajo para la pdliza de
ingresos.

El jefe de departamento de recursos financieros elabora en
el portal de factura inteligente SADM-F-02-01 CFDI
correspondiente a los ingresos del mes y lo imprime.

El jefe de departamento de recursos financieros revisa el
ingreso en bancos y elabora la SADM-F-22-01 Péliza de
ingresos correspondiente.

El jefe de departamento de recursos financieros archiva la
SADM-F-22-01 Pdliza de ingresos con los soportes
correspondientes.
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INGREOS PROPIOS

Al cierre de mes envia los ingresos del estado de cuenta a los
involucrados, para su revisidn, clasificacion y conciliacion, de
acuerdo a los siguientes ingresos

65507876084 Certificaciones
65506650376 Educacion Continua
65505877859 Inglés a la Comunidad

El jefe de departamento de recursos financieros envia a los
encargados de los ingresos, los archivos de bancos para su
informacién y control

Certificaciones / Academia
Educacion Continua / Vinculacién
Inglés a la Comunidad / Academia

El jefe de departamento de recursos financieros recibe los
oficios, donde areas notifican sus ingresos del mes.

El jefe de departamento de recursos financieros elabora en
el portal de factura inteligente SADM-F-02-01 CFDI
correspondiente a los ingresos del mes y lo imprime.

El jefe de departamento de recursos financieros revisa el
ingreso en bancos y elabora la SADM-F-22-01 Pdliza de
ingresos correspondiente.

El jefe de departamento de recursos financieros archiva la
SADM-F-22-01 Pdliza de ingresos con los soportes
correspondientes.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

OTROS INGRESOS

El jefe de departamento de recursos financieros recibe la
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI

El jefe de departamento de recursos financieros revisa la
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI y sus soportes, (convenios,
oficios, comprobantes de pago, etc.)

El jefe de departamento de recursos financieros elabora en
el portal de factura inteligente SADM-F-02-01 CFDI
correspondiente a los ingresos del mes y lo imprime.

El jefe de departamento de recursos financieros revisa el
ingreso en bancos y elabora la SADM-F-22-01 Péliza de
ingresos correspondiente.

El jefe de departamento de recursos financieros archiva la
SADM-F-22-01 Péliza de ingresos con los soportes
correspondientes.
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MINISTRACION DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

El jefe de departamento de recursos financieros recibe la
instruccién de presupuesto b, para emitir los SADM-F-02-01
CFDI solicitados a través de correo electrénico

El jefe de departamento de recursos financieros revisa la
solicitud recibida de acuerdo al convenio vigente y al oficio
de ministraciones recibido por el estado, en caso de que no
sea correcta, el jefe de recursos financieros notifica las
inconsistencias a presupuesto b y espera nuevamente
instrucciones.

El jefe de departamento de recursos elabora en el portal de
factura inteligente el SADM-F-02-01 CFDI y lo imprime junto
con el xml, los sellay firma.

El jefe de departamento de recursos financieros envia a
presupuesto b los documentos por correo electrénico en pdf
y el xml, y cuando lo solicitan se sube a la plataforma digital
que nos indiquen.

El jefe de departamento de recursos financieros envia el
SADM-F-02-01 CFDI original a presupuesto B, para obtener
el acuse correspondiente.

El jefe de departamento de recursos financieros recibe el
acuse del cfdi por parte de presupuesto B.

El jefe de departamento de recursos financieros revisa el
ingreso en bancos y elabora la SADM-F-22-01 Péliza de
ingresos correspondiente.

El jefe de departamento de recursos financieros archiva la
pdliza con los soportes correspondientes.

Fecha de Elaboracién

Elabord Revisé

Vo. Bo.

20/09/2024

C.P. Liliana Amparo Mtro. Diego
Montes Aguilera Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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CAPTACION DE INGRESOS

BANCA
ELECTRONICA
Y CORREO
ELECTRONICO

BANCA
ELECTRONICA
Y EXCEL

El Jefe de Departamento de Recursos

SOLICITUDES DE CFDI

INGRESOS BANCARIOS

Financieros recibe las solicitudes de CFDI y/o
los depdsitos bancarios

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
IDENTIFICA LOS INGRESOS, LOS CUALES PUEDEN SER: INGRESOS
POR SERVICIOS ESCOLARES, INGRESOS PROPIOS, OTROS
INGRESOS, MINSITRACIONES FEDERALES Y ESTATALES

INGRESOS SERVICIOS ESCOLARES

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA DIARIAMENTE AL JEFE
DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, LOS MOVIMIENTOS DE LAS
CUENTAS 65503720488 Y BAJIO EN TXT
PARA ACTUALIZAR SU BASE DE DATOS

BANCA
ELECTRONICA
Y EXCEL

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS AL CIERRE DE MES, BAJA LOS

——{ MOVIMIENTOS DE BANCOS PARA

ELABORAR UN ARCHIVO EN EXCEL CON
LOS INGRESOS DE SERVICIOS ESCOLARES

INGRESOS PROPIOS

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS AL CIERRE DE MES, BAJA LOS
MOVIMIENTOS DE BANCOS EN EXCEL DE

| LAS CUENTAS:

65507876084 Certificaciones
65506650376 Educacion Continua
65505877859 inglésala Comunidad

|

CORREO
ELECTRONICO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA A LOS ENCARGADOS DE LOS
INGRESOS, LOS ARCHIVOS DE BANCOS PARA SU
INFORMACION Y CONTROL
Certificaciones / Academia

Educacién Continua/ Vinculacion

Inglésala Comunidad / Academia

SOLICITUD DE CFDI
Y CONTRATOS,
OFICIOSO
COMPROBANTES

DE PAGO

OTROS INGRESOS

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE LA SOLICITUD DE CFDI

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS REVISA LA SOLICITUD DE CFDI Y
SUS SOPORTES, (CONVENIOS, OFICIOS,
COMPROBANTES DE PAGO, ETC)
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CAPTACION DE INGRESOS

CORREO
ELECTRONICO

Y

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA AL JEFE DE SERVICIOS
ESCOLARES EL ARCHIVO DE INGRESOS
PARA SU CLASIFICACION Y
COMPLEMENTAR LA INFORMACION DEL

TIPO DE INGRESO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE EL ARCHIVO DE

INGRESOS DE SERVICIOS ESCOLARES Y
REVISA QUE LA INFORMACION ESTE
COMPLETA'Y SEA CONSISTENTE

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE LOS OFICIOS, DONDE
AREAS NOTIFICAN SUS INGRESOS DEL MES

EL JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
NOTIFICA LAS INCONSISTENCIAS AL
SOLICITANTEY ESPERA LA NUEVA
SOLICITUD

Informacion
Correcta

EL JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
NOTIFICALASINCONSISTENCIASA
SERVICIOS ESCOLARES Y ESPERA EL NUEVO
ARCHIVO MODIFICADO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS ELABORA EL
PAPEL DE TRABAJO PARA LA POLIZA DE
INGRESOS

Documentos
Correctos

PORTAL FACTURA
INTELIGENTE

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ELABORA EN EL PORTAL DE
[ FACTURA INTELIGENTE EL CFDI
CORRESPONDIENTE A LOS INGRESOS DEL

MES Y LO IMPRIME
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CAPTACION DE INGRESOS

ESTATALES

MINISTRACION DE RECURSOS FEDERALES Y

CORREO
ELECTRONICO

CONVENIOY
OFICIO

EL JEFE DE RECURSOS
FINANCIEROS NOTIFICA
LAS INCONSISTENCIASA
PPTO BY ESPERA
NUEVAMENTE
INSTRUCCIONES

ELECTRONICO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE LA INSTRUCCION DE
PRESUPUESTO B, PARA EMITIR LOS CFDI’S
SOLICITADOS A TRAVES DE CORREO

RECIBIDO POREL ESTADO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS REVISA LA SOLICITUD
RECIBIDA DE ACUERDO AL CONVENIO
VIGENTEY AL OFICIO DE MINISTRACIONES

Documentos
Correctos

PORTAL FACTURA
INTELIGENTE

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ELABORA EN EL PORTAL DE FACTURA
INTELIGENTE EL CFDI Y LO IMPRIME JUNTO
CON EL XML, LOS SELLA Y FIRMA

CORREO Y
PLATAFORMA
DIGITAL

NOS INDIQUEN

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA A PRESUPUESTO B LOS
DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO
EN PDF Y EL XML, Y CUANDO LO SOLICITAN
SE SUBE A LA PLATAFORMA DIGITAL QUE

CORRESPONDIENTE

PRESUPUESTO B, PARA OBTENER EL ACUSE

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS CFDI

FINANCIEROS ENVIA EL CFDI ORIGINALA EMITIDO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE EL ACUSE DEL CFDI
POR PARTE DE PRESUPUESTO B
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CAPTACION DE INGRESOS

Sistema
Financiero SAACG
y Estado de
Cuenta Bancario

LOS SOPORTES QUE INTEGRAN A LAS POLIZAS DE INGRESOS SON
LOS SIGUIENTES:

*INGRESOS POR SERVICIOS ESCOLARES: PAPEL DE TRABAJO DE
CLASIFICACION DE INGRESOS Y CFDI EMITIDO.

*INGRESOS PROPIOS: OFICIOS DE INGRESOS Y CFDI EMITIDO.

*OTROS INGRESOS: SOLICITUD DE CFDI, CFDI EMITIDO, OFICIOS O
CONTRATOS EN SU CASO

*MINISTRACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES: EL CFDI
EMITIDO CON SU ACUSE.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

|| FINANCIEROS REVISA EL INGRESO EN

BANCOS Y ELABORA LA POLIZA DE
INGRESOS CORRESPONDIENTE

J

EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
ARCHIVA LA POLIZA CON
LOS SOPORTES
CORRESPONDIENTES

POLIZA DE
INGRESO

POLIZAS DE
INGRESOS CON
SUS SOPORTES
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

REVISION DE ORDENES DE PAGO Y
DOCUMENTACION SOPORTE

El Jefe de Departamento de Recursos financieros recibe las
SADM-F-11-01 Orden de pago, para procesarlas de acuerdo
al tipo de pago:

Pago de honorarios, proveedores y terceros
Reembolsos y gastos por comprobar
Pago ndmina, IMSS y finiquitos

REVISION DE ORDENES DE PAGO

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros revisa que
las SADM-F-11-01 Orden de pago y la documentacion
soporte sean correctas

En caso de no ser correcta se regresan los documentos para
su correccion para iniciar el proceso.

ANALISIS DE ORDENES

En caso de ser correctos, el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros analiza las SADM-F-11-01 Orden de
pago para determinar la cuenta bancaria de donde se
pagaran de acuerdo a su naturaleza y recurso. Firmando la
SADM-F-11-01 Orden de pago.

PAGOS HONORARIOS,
PROVEEDORES Y TERCEROS Y
REEMBOLSOS Y GASTOS POR
COMPROBAR

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros sube los
SADM-F-04-01 Comprobante de pago a la banca electrénica
para realizar las trasferencias y/o elabora los cheques.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros entrega las
SADM-F-11-01 Orden de pago de las Transferencias y los
cheques elaborados al Secretario Administrativo, para su
autorizacion en la banca y firma.

El Secretario Administrativo autoriza los pagos en la banca
electrénicay firmar tanto los cheques como las érdenes de
pago. Devuelve los documentos al Jefe de Departamento de
Recursos Financieros.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe las
SADM-F-11-01 Orden de pago y cheques firmados
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El Jefe de Departamento de Recursos Financieros regresa la
SADM-F-11-01 Orden de pago al Jefe de Recursos Humanos,
para que realice los pagos desde el mddulo correspondiente.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos programa los
pagos en la banca electrénica y entrega las érdenes de pago
Secretario Administrativo, para su autorizacion en la bancay
firma.

El Secretario Administrativo autoriza los pagos en la banca
PAGO NOMINA, IMSS Y FINIQUITOS | electrdnicay firma los documentos, que regresa al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos recibe las
SADM-F-11-01 Orden de pago y entrega una copia al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros junto con los SADM-
R-05-01 Base de datos de ndémina Excel para su
contabilizacion.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe las
SADM-F-11-01 Orden de pago y elabora el Papel de trabajo
para contabilizar la nomina

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros imprime
los SADM-F-04-01 Comprobante de pago de las
transferencias.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros pone los
IMPRESION DE COMPROBANTES Y SADM-F-04-01 Comprobante de pago de las transferencias

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ARCHIVO a cada SADM-F-11-01 Orden de pago.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros llena el
SADM-R-06-01 Base de datos cheques y transferencias con
los datos de cada pago y asigna el folio de las transferencias.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros elabora la
SADM-F-23-01 Péliza de pago en el SADM-R-08-01 Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad
| | Gubernamental (SAACG) y la imprime.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACIGN DE POLIZA y
RECURSOS FINANCIEROS

OBSERVACIONES:

LINEAMIENTOS DE PAGOS:

a)Toda solicitud de pago iniciard con la presentacion de la “orden de pago” debidamente firmada y documentada al Departamento de
recursos financieros

b) Si el pago solicitado, requiere indicar una referencia en la banca electrénica, se deberd notificar expresamente al DRF, al momento de la
entrega de la Orden de pago, con dicha referencia impresa y subrayada

REQUISITOS PARA LOS PAGOS:

Pagos solicitados por DRMYSG:

En este caso la autorizacion del gasto fue a través del comité de adquisiciones. Son Pagos directos a proveedor; se presenta la siguiente
documentacion:

*QOrden de Pago,

*Poliza del devengo del SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracidn y Contabilidad Gubernamental (SAACG)
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*CFDI que cumpla los requisitos de verificacion y firmado por quien recibié de conformidad el bien y/o servicio

*Orden de Compra.

La Elaboracidn de la pdliza del devengo del SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SAACG), manifiesta la conformidad la recepcidn del bien o servicio, como lo indica la definicion de la CONAC

Pagos Especiales:

La autorizacion del gasto es directamente de rectoria. (no pasa por el Comité de adquisiciones).

Los pagos especiales no tienen orden de compra, tales como: cuotas de participacidn, inscripciones a eventos, arbitrajes, entre otros. Se
presenta la siguiente documentacion:

*QOrden de Pago,

*CFDI por el importe del pago (Puede entregarse después del pago, si asi se justifica), firmado por el receptor de bien o servicio,

*Copia del acuse del oficio de autorizacidn del gasto que es emitido por Rectoria a la Secretaria Administrativa. La orden de pago podra ser
firmada por el Director del area que solicita el pago.

La Firma en el CFDI por el receptor de bien o servicio, manifiesta la conformidad la recepcién del bien o servicio, como lo indica la definicién
de la CONAC

Pagos de Capacitacion:

La autorizacion del gasto es directamente de rectoria a través del Departamento de Recursos Humanos.

Presentar los siguientes documentos:

-Orden de Pago,

-CFDI por el importe del pago (Puede entregarse después del pago, si asi se justifica), firmado por el receptor de bien o servicio,

-Copia de la autorizacion de descuento via némina (Cuando aplique)

-Copia del formato de capacitacion o actualizacidn firmada por el JDRH y Rector.

La Firma en el CFDI por el receptor de bien o servicio, manifiesta la conformidad la recepcidn del bien o servicio, como lo indica la definicién
de la CONAC.

Devolucidn cuotas servicios escolares:

La autorizacion de la disminucidn de ingresos queda a cargo de la Direccidn Académica quien firma la Orden de pago.
Presentar los siguientes documentos:

-Orden de Pago,

-Soporte de solicitud de Servicios Escolares

-Copia de identificacion

*Cualquier otra situacion deberd ser solicitada a la Secretaria Administrativa mediante oficio y el DRF deberd contar con el VoBo
correspondiente, anexo a la orden de pago. En este caso, DEBERAN ENTREGAR ANTES DEL CIERRE DE MES LA DOCUMENTACION

PENDIENTE al DRF, para la emision de la informacion financiera oportuna.

LINEAMIENTOS DE VIATICOS:

SOLICITUD DE PAGO:
El comisionado presenta al DRF la documentacién de acuerdo a los siguientes supuestos:

Con Anticipo de viaticos:

-Orden de pago con el concepto “Gastos por comprobar” mas los detalles que correspondan.

-El oficio de comisidn y los oficios o correos de invitacidn o citatorio, en su caso.

-En el oficio de comisién se llena la “ESTIMACION DE GASTOS POR VIATICOS”, de acuerdo al tabulador autorizado, e indica el importe
detallado del anticipo que se solicita.

Una vez concluida la comisidn debera realizar la comprobacion de la misma, mediante el formato "Resumen de gastos e informe de la
comisién" presentando los CFDI’s de sus gastos, depositando el sobrante del anticipo recibido o solicitando el pago de las diferencias.

Con Reembolso de viaticos

-La orden de pago con el concepto “Reembolso de gastos” mas los detalles que correspondan.

-El oficio de comisidn y los oficios o correos de invitacidn o citatorio, en su caso.

-El formato “Resumen de gastos e informe de comision”

-El CFDI’s que cumpla los requisitos de verificacién y firmado por quien recibié de conformidad el bien y/o servicio.

Los gastos por viaticos deberan atender las siguientes consideraciones:
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1.Los Directores responsables de cada area autorizaran viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que el personal
lleve a cabo el desempefio de la comisidn conferida. Por ninglin motivo se otorgaran viaticos al personal que disfrute de sus vacaciones o de
cualquier tipo de licencia.

2. La tarifa de viaticos sera la establecida de acuerdo con la Normatividad para la administracion del presupuesto de egresos del Estado de
Querétaro, la cual contiene los topes maximos autorizados, por lo que no podran cubrirse cuotas mayores, los gastos que excedan estos
limites seran cubiertos por el personal comisionado.

3. Cuando sea necesario que dos o mas comisionados pernocten en el lugar comisionado se buscara que sea en habitacién doble.

4. No se autoriza el pago de propinas ni de bebidas alcohdlicas por ningin motivo

Fecha de Elaboracion Elaboré Revisé Vo. Bo.
C.P. Liliana Amparo Mtro. Diego . , .
2 2024 Mtro. D R F
0/09/20 Montes Aguilera Rodriguez Feregrino tro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

RECEPCION DE ORDENES
DE PAGO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS RECIBE
LAS ORDENES DE PAGO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS RECIBEy
CLASIFICA LAS ORDENES DE PAGO PARA PROCESARLAS DE
ACUERDO AL TIPO DE PAGO

y

TERCEROS

PAGO HONORARIOS, PROVEEDORES Y

REEMBOLSOS Y GASTOS POR COMPROBAR

A

PAGO NOMINA, IMSS Y FINIQUITOS

SE REGRESAN LOS
DOCUMENTOS PARA
SU CORRECCION,
PARA INICIAR EL
PROCESO
NUEVAMENTE.

Y 4

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS REVISA QUE LAS ORDENES DE
PAGOY LA DOCUMENTACION SOPORTE
SEAN CORRECTAS

DOCUMENTOS
CORRECTOS

Sl
SISTEMA EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIERO 1 FINANCIEROS EJERCE LOS PAGOS QUE TIENEN
SAACG RECEPCION EN EL SISTEMA FINANCIERO.

|

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
ANALIZA LAS ORDENES DE PAGO PARA DETERMINAR LA
CUENTA BANCARIA DE DONDE SE PAGARAN DE ACUERDO
A SUNATURALEZAY RECURSO. FIRMANDO LA ORDEN DE
PAGO

DOCUMENTACION SOPORTE:

*ORDEN DE PAGO

*CFDI QUE CUMPLA LOS REQUISITOS DE VERIFICACION Y FIRMADO
POR QUIEN RECIBIO DE CONFORMIDAD EL BIEN Y/O SERVICIO
*POLIZA DEL DEVENGO DEL SISTEMA FINANCIERO

*ORDEN DE COMPRA O OFICIO DE AUTORIZACION

PARA CAPACITACION INCLUIR:
*FORMATO DE CAPACITACION
*OFICIO DE DESCUENTOS POR NOMINA (CUANDO APLIQUE)

PARA VIATICOS INCLKUIR:

*OFICIO DE COMISION

*RESUMEN DE GASTOS POR VIATICOS
*INFORME DE LA COMISION

\
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POLITECNICA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SANTA ROSA
PROCEDIMIENTO DE PAGOS
1
PAGOS HONORARIOS, PROVEEDORES Y
TERCEROS Y REEMBOLSOS Y GASTOS POR PAGONOMINA, IMSS Y FINIQUITOS
I COMPROBAR e ORDEN DE F:I Jefe. de Departamento de Recursos
— +— El Jefe de Departamento de Recursos EITID0S PAGO Financierosregresalaordende pagoval lefe
Financieros sube los pagos ala banca de Recursos Humanos, para que realice los
electronica pararealizar las trasferencias y/o pagos desde el modulo correspondiente.
elaboraloscheques.
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros ORDEN DE El Jefe de Departamento de Recursos
entrega las ordenes de pago de las Transferencias PAGO y Plataforma Humano? programa los pagosen labanca
y los cheques elaborados al Secretario CHEQUES . —{ electronicay entregalas ordenes de pago
Administrativo, para suautorizacion enla bancay Secretario Administrativo, parasu
firma autorizaciénenlabancay firma
)
El Secretario Administrativo autorizalos
Plataforma | | |pagosen labanca electronicay firmalos
El Secretario Administrativo autoriza los pagos en ORDEN DE Banco documentos, que regresaal Jefe de
la banca electronicay firmar tantolos cheques PAGO y Departamento de Recursos Humanos
flaiaol: como las ordenes de pago. Devuelve los CHEQUES
Banco
documentos al Jefe de Departamento de l
Recursos Financieros
El Jefe de Departamento de Recursos
Plataforma Humanos recibe las ordenes de pagoy
Bancoy | | entregaunacopia al Jefe de Departamento
archivos de de Recursos Financieros junto con los
ORDEN DE nomina archivos de nominaen excel
PAGO y El Jefe de Departamento de Recursos para su contabilizacién.
CHEQUES Financieros recibe las ordenes de pagoy
cheques firmados l
E! Jefeide Depa.r:]arrenttzde Re((j:ursos —
B |__| Financierosrecibe las ordenes de pagoy M 0

elaborael Papel de trabajo para contabilizar
lanomina
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

ET todeR COMPROBANTES
e I Jefe de Departamento de Recursos DE PAGO DE
Banco Financierosimprime Ios. comprobantes de TRANSFERENCIAS
pago de las transferencias

v

TRANSFERENCIAS
El Jefe de Departamento de Recursos Y CHEQUES

Financieros pone los comprobantes de pago
de las transferencias a cada orden de pago

A4

El Jefe de Departamento de Recursos

Plataforma || Financierosllenael archivo "Chequesy
Banco transfers" con los datos de cada pago y

asignaelfoliode las transferencias

i El Jefe de Departamento de Recursos
Sistema " . .
: ) 1 Financieros elaboralapolizade pagoenel
Financiero . N ) i N
sistemafinancieroylaimprime

EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS POLIZAS u
ARCHIVA LA POLIZA CON

LOS SOPORTES

CORRESPONDIENTES
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Manual de Procedimientos

ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

REGISTRO DEL PRESUPUESTO DE
INGRESOS ESTIMADOS Y EGRESOS
APROBADOS EN EL SISTEMA
FINANCIERO

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe los
presupuestos autorizados para aperturar el presupuesto en
el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental (SAACG).

LAYOUT

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros elabora los
papeles de trabajo para llenar los SADM-R-07-01 LAYOUT de
presupuesto de acuerdo a la publicaciéon de la Ley de
Ingresos del Estado de Querétaro y a los anexos presentados
en la junta directiva.

APERTURADE
SISTEMA

PRESUPUESTO A

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros sube al
SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG) los SADM-F-06-01
Estimacion de ingresos y SADM-F-05-01 Proyecto de
egresos para la apertura del presupuesto en el sistema

AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros hace las

ampliaciones presupuestales por los ingresos no

considerados en el presupuesto original.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE
RECURSOS MATERIALES

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros da
suficiencia a los Anexos que se presentan en el Comité de
Adquisiciones, a peticion del Departamento de Recursos
Materiales y servicios generales.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros

hace las transferencias presupuestales en el SADM-R-08-01
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG), para dar suficiencia para los
gastos autorizados.

El Registro del presupuesto comprometido en el SADM-R-
08-01 Sistema Automatizado de Administracion vy
Contabilidad Gubernamental (SAACG), se realiza de la
siguiente manera:

RESISTRO DEL PRESUPUESTO
COMPROMETIDO Capitulo 1
Honorarios
Recursos materiales
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe del
; Jefe de departamento con recursos humanos, el oficio con la
CAPITULO 1

solicitud de comprometer el presupuesto correspondiente al
Capitulo 1
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El Jefe de Departamento de Recursos Financieros
compromete en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) los
importes correspondiente al Capitulo 1

HONORARIOS

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe del
Jefe de departamento con recursos humanos, los anexos de
contratos de Honorarios

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros
compromete en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) los
contratos de honorarios

El Jefe de Departamento de Materiales y servicios generales,
genera las SADM-F-08-01 Formato orden de compra para
las adquisiciones a su cargo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES El Jefe de Departamento de Materiales y servicios generales,
compromete en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) los
contratos de adquisiciones.
Se realiza el archivo de la documentacién
*Oficio solicitud de comprometer Cap 1

ARCHIVO *Anexos de contratos de Honorarios
* SADM-F-08-01 Formato orden de compra en el expediente
de RMySG

Fecha de Elaboracion Elabord Reviso Vo. Bo.
C.P. Liliana Amparo Mtro. Diego . , .
20/09/2024 . P , 8o Mtro. Diego Rodriguez Feregrino
Montes Aguilera Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO

DE RECURSOS FINANCIEROS
RECIBE LOS PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS PARA
APERTURAREL
PRESUPUESTO EN EL

PUBLICACION DE LA LEY
DE INGRESOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

SISTEMA FINANCIERO.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
ELABORA LOS PAPELES DE TRABAJO PARA LLENAR LOS LAY
OUTDE ACUERDOA A LA PUBLICACION DE LA LEY DE
INGRESOS DEL ESTADO DE QUERETARO Y A LOS ANEXOS
PRESENTADOS EN LAJUNTA DIRECTIVA.

v

SISTEMA EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS SUBE AL SISTEMA FINANCIERO LOS
FINANCIERO | ™ pRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS PARA LA
SAACG APERTURA DEL PRESUPUESTO EN EL SISTEMA

!

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS HACE LAS AMPLIACIONES SISTEMA
PRESUPUESTALES POR LOS INGRESOSNO — FINANCIERO
CONSIDERADOS EN EL PRESUPUESTO ORIGINAL. SAACG
e EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DA SUFICIENCIA A LOS ANEXOS QUE SE
FlSTlS/:\I"\g\:/IIiRSEY +— PRESENTAN EN EL COMITE DE ADQUISICIONES, A
PETICION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
COMPRAS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS SISTEMA
HACE LAS TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES EN EL FINANCIERO
SISTEMA FINANCIERO, PARA DAR SUFICIENCIA PARA SAACG

LOS GASTOS AUTORIZADOS

'
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POLITECNICA -
SANTA ROSA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO COMPROMETIDO
EN EL SISTEMA FINANCIERO, SE REALIZA DE LA
SIGUIENTE MANERA:
AT L T e EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
E'ON’:QSCE’;‘;Z’;E:L?;E’ESSEFEEL';i:’;g‘é'gﬁﬂmm FINANCIEROSRECIBE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATERIALESY
SEIETUD B @ PRI E R EL PSR UESTS) CON RECURSOS HUMANOS, LOS ANEXOS DE SERVICIOS GENERALES, GENERA LAS ORDENES DE
S E D AT AL L) CONTRATOS DE HONORARIOS COMPRA PARALAS ADQUISICIONES A SU CARGO.
v ' *
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATERIALESY
SISTEMA (ARG O OISR ONIEE Y ELST BTN £L JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS SISTEMA | || SERVICIOS GENERALES, COMPROMETE EN EL
FINANCIERO | ] Zg\‘kﬁgfgﬁlﬁiﬁzfgfww 2 ls':Ti':"Ao - FINANCIEROS COMPROMETE EN EL SISTEMA FINANCIERO ;'SL%";’:;:":“)/S\NC'ERO LOS CONTRATOS DE
ANCER FINANCIERO LOS CONTRATOS DE HONORARIOS g

DOCUMENTOS A ARCHIVAR:

*OFICIO SOLICITUD DE COMPROMETER CAP 1

*ANEXOS DE CONTATOS DE HONORARIOS

*ORDENES DE COMPRA EN EL EXPEDIENTE DE

RMYSG

SE ARCHIVAN LOS
DOCUMENTOS
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Manual de Procedimientos

Clima laboral.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

RECEPCION DE PROPUESTAS.

Se recibe por medios electrénicos y fisicos, las propuestas de
las actividades para el fortalecimiento del clima laboral, que
son sugeridas por parte de los solicitantes y se unen a las
propuestas por el jefe de Departamento de Recursos
Humanos.

ANALISIS DE PERTINENCIA Y

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos en conjunto
con el Secretario Administrativo evalGan las propuestas
sugeridas en su temporalidad, costo, pertinencia vy
disponibilidad de tiempo de los participantes y se

VIABILIDAD. . .
seleccionan las propuestas mas viables para ser llevadas a
cabo.
Se hace del conocimiento al personal sobre las actividades
que se realizardn por correo electronico, en donde se
DIFUSION. especifica las caracteristicas de las actividades y las medidas

necesarias para participar.

PLANEACION DE LA ACTIVIDAD.

En caso de que el responsable de impartir la actividad
requiera material de apoyo o algin otro insumo basico para
realizar la misma, el Jefe del Departamento de recursos
humanos solicita los materiales SADM-F-03-01 Requisicion
de materiales o servicios al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asi mismo se solicita
agendar el espacio fisico para realizar la actividad.

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD.

El Departamento de Recursos Humanos supervisa que la
actividad se lleve a cabo de acuerdo a lo predispuesto. A si
mismo, durante la ejecucion de la actividad, los asistentes
firman la SADM-R-10-01 Lista de asistencia clima laboral.

EVALUACION.

Al final de la actividad, se comparte a los participantes una
SADM-F-24-01 Encuesta de satisfaccion de clima laboral,
con la finalidad de evaluar a la(s) persona(s) que impartieron
la actividad que se archiva en la SADM-R-09-01 Carpeta
digital de clima laboral.

Fecha de Elaboracién

Elaboro Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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CLIMA LABORAL

RECEPCION DE PROPUESTAS.

CLIMA
LABORAL.

VALE DE CONSUMO

LISTA DE
ASISTENCIA

Se recibe por medios electrdnicos y fisicos, las propuestas de las
actividades parael fortalecimiento del climalaboral, que son sugeridas por
parte de los solicitantesy se unen a las propuestas porel jefe de
Departamento de Recursos Humanos..

¥

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el Secretario
Administrativo evalian las propuestas sugeridas en sutemporalidad, costo, pertinenciay
disponibilidad de tiempo de los participantesy se seleccionan las propuestas mas viables

para ser llevadas a cabo..

]

Se hace del conocimiento al personalsobre las actividades que se realizaran por correo
electrdnico, endonde se especifica las caracteristicas de las actividadesy lasmedidas =

necesarias para participar.

¥

En caso de que el responsable de impartirlaactividad requieramaterialde apoyo o algin

otro insumo basico pararealizarlamisma, el Jefe del Departamento solicita los materiales

al Departamento de Recursos Materialesy Servicios Generales, asimismo se solicita
agendar el espacio fisico para realizar laactividad.

¥

El Departamento de Recursos Humanos supervisa que laactividad se lleve acabo de
acuerdoa lo predispuesto. A simismo, durante la ejecucion de laactividad, los asistentes
firman lalistade asistencia..

!

Al final de laactividad, se comparte a los participantes un cuestionario de opinidn, con la
finalidad de evaluarala(s) persona(s) que impartieron laactividad que se archivaenla
carpeta de climalaboral.

EVALUACION ACTA DE
Dy ACUERDOS u
ACTIVIDAD

CORREO
ELECTRONICO,
DIFUSION.

CORREO PARA
AGENDAR ESPACIO
Fisico.
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Contratacién de Personal (hédmina, honorarios y asimilados).

Responsable

Actividad.

Descripcion.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

REQUISICION DE CONTRATACION.

El area solicitante entrega impresa una SADM-F-25-01
Requisicion de perfil de contratacion con el perfil del
trabajador solicitado al Departamento de Recursos
Humanos. En caso de que la contratacion sea por via
honorarios cuatrimestre, la requisicion se elaborara en el
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos.

Para el caso de las SADM-F-25-01 Requisicion de perfil de
contratacion por via ndmina, éstas deberdn elaborarse en el
SADM-F-26-01 Formato requisicion de personal para
contratacion de némina.

SIN CONVOCATORIA

En caso de que no se requiera convocatoria para la vacante.
se publica vacante en medios electrdnicos, se reciben las
vacantes por medios electrénicos y se para a la verificacién
de perfiles, asimismo se solicita entrevista de candidatos y
examen psicométrico, el jefe de departamento de recursos
humanos, entrega curriculum de perfiles al drea solicitante
para su seleccion y el area solicitante escoge los perfiles
adecuados para la vacante.

Se pasa a entrevista, evaluacion psicométrica y visto bueno.

CONVOCATORIA.

El Departamento de Recursos Humanos elabora y publica la
convocatoria para contratacion por ndmina eventual,
honorarios puros, Profesor de Asignatura y Profesor
Investigador de Tiempo Completo “A” y “B”, con base en las
SADM-F-25-01 Requisicion de perfil de contratacion de las
distintas dreas solicitantes.

INSCRIPCION A LA CONVOCATORIA.

Los interesados en participar en la convocatoria
contratacién por ndémina eventual, honorarios puros,
Profesor de Asignatura y Profesor Investigador de Tiempo
Completo “A” y “B”, presentan en fisico SADM-F-27-01
Formato de inscripcién a la convocatoria de contratacion y
curriculum en el Departamento de Recursos Humanos en las
fechas que la convocatoria especifica.

DICTAMEN DE COMISION DE
INGRESO Y PERMANENCIA.

La comision de Comision De Ingreso, Promocién Y
Permanencia entrega el SADM-F-28-01 Dictamen de
comision de ingreso promocion y permanencia de las
personas que fueron seleccionadas para ocupar las vacantes
convocadas.

VALIDACION.

Se verifica que el postulante cumpla con los requisitos
solicitados y el perfil de la SADM-F-25-01 Requisicion de
perfil de contratacion.

ENTREVISTA, EVALUACION
PSICOMETRICA Y VISTO BUENO.

Los candidatos que cumplen con los requisitos minimos e
indispensables son entrevistados y se aplica prueba
psicométrica.

ENTREGA DE PERFILES VALIDOS.

Se entregan los curriculos de los interesados que cumplen
con el perfil y requisitos al drea que solicita, con el fin de que
defina dentro de un plazo de 15 dias habiles anteriores al
inicio de la contratacion, a la persona seleccionada para la
vacante.

SOLICITUD.

El drea solicitante elabora en el SADM-R-03-01 Sistema de
Recursos Administrativos y entrega impresa, una SADM-F-
29-01 Solicitud de contratacion de personal que contenga
los datos personales del colaborador seleccionado con base
en el concurso de la convocatoria. Adicionalmente, el
Departamento de Recursos Humanos recibe con al menos 5
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dias habiles previos a la fecha de inicio de la contratacion, los
documentos que se especifican en la “lista de documentos a
reunir para contratacion” para el caso de contrataciones por
ndémina, honorarios profesionales y honorarios asimilados a
sueldos y salarios.

RECEPCION DE DOCUMENTACION.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe los
documentos descritos en el SADM-F-27-01 Formato de
inscripcion a la convocatoria de contratacion de los
requisitos de contratacién, de acuerdo al tipo de
contratacion del que se trate.

REVISION DE EXPEDIENTE.

Los documentos son revisados y cotejados con la lista de
requisitos. Para el caso de la Constancia de no inhabilitacion,
asi como la constancia de no antecedentes penales, se
revisara su vigencia, cuidando que no excedan de un mes de
antigliedad a la fecha de inicio de contratacion.

En caso de que haya errores en la contratacion se regresa ele
expediente y solicitud al drea solicitante para su correccién.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

CAPTURA DE EXPEDIENTE.

En caso de que la informacion sea correcta, el jefe de
Departamento de Recursos Humanos, procederd a capturar
la informacién del colaborador en el SADM-R-03-01 Sistema
de Recursos Administrativos y en la SADM-R-11-01 Base de
datos plantilla de empleados.

SOLICITUD DE CONTRATACION.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos envia
mediante oficio dirigido al Abogado General una copia de la
SADM-F-29-01 Solicitud de contratacion de personal, para
la elaboraciéon de REC-R-05-01 Contratos laborales. En el
oficio se especifica el nombre del colaborador, el periodo a
contratar y tipo de contrato (Honorarios cuatrimestre,
Honorarios asimilados o Nomina).

FIRMA DE CONTRATO.

El Abogado General entrega firmado y por duplicado el REC-
R-05-01 Contratos laborales al Departamento de Recursos
Humanos para ser firmado por el colaborador al calce y al
margen en todas las paginas.

ENTREGA DE CONTRATO AL
ABOGADO GENERAL.

Una vez que el REC-R-05-01 Contratos laborales fue firmado
por el colaborador, el Departamento de Recursos Humanos
devuelve mediante oficio, un tanto al Abogado General para
su resguardo.

SOLICITUD DE ALTAEN EL SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.

Se solicita mediante oficio al Departamento de Recursos
Financieros comprometer el gasto del contrato firmado por
el colaborador en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG),
se anexa al mismo oficio, una copia de la constancia de
situacién fiscal y una copia de la caratula del estado de
cuenta, asi como una copia del “anexo niumero uno”, que
forma parte del contrato y el cual contiene la informacion de
los pagos que recibira el colaborador.

ARCHIVO Y RESGUARDO.

Se resguarda el REC-R-05-01 Contratos laborales, los
documentos personales y de contratacion, en el expediente
Unico de personal en el archivo de tramite dentro del
Departamento de Recursos Humanos.

Fecha de Elaboracion

Elaboro Revisé

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

REQUISICION PARA
CONTRATACION DE
PERSONAL

FORMATO DE
REQUISICION DE

PERSONAL

Para el caso de las requisiciones

de contratacién por via némina,

éstasdeberanelaborarse enel

formato fisico de requisicion de

personal para contratacion por
némina.

CONTRATACION DE
PERSONAL

EL AREA SOLICITANTE ENTREGA
REQUISICION DE PERSONAL AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

(JDRH)

SISTEMA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

1

REQUIERE
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

MEDIOS
ELECTRONICOS

EL JDRH REALIZA LA
CONVOCATORIA

L 4

EL JDRH PUBLICA LA
CONVOCATORIA

En caso de que lacontratacion
seapor via honorarios
cuatrimestre, larequisicion se
elaborardenel Sistemade
Recursos Administrativos

SE PUBLICA VACANTE EN MEDIOS MEDIOS
ELECTRONICOS

ELECTRONICOS

VERIFICACION DE PERFILES

ENTREVISTA DE CANDIDATOS Y
EXAMEN PSICOMETRICO

!
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CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

LA RECEPCION DE LOS
DOCUMENTOS SE HACE DE
ACUERDO A LOS TIEMPOS

ESPECIFICADOS EN LA

CONVOCATORIA

OFICIO ANEXANDO
CURRICULUM Y
FORMATO DE

INSCRIPCION

'

EL JDRH RECIBE LOS
DOCUMENTOS DE LOS
CANDIDATOS

EL JDRH ENTREGA ACIPPALOS
PERFILES INSCRITOS A LA
CONVOCATORIA

CIPPA ENTREGA DICTAMEN DE
LOS PERFILES SELECCIONADOS

SISTEMA DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

EL JDRH ENTREVISTA A LAS
PERSONAS SELECCIONADAS

EL JDRH ENTREGA CURRICULUM DE
PERFILES AL AREA SOLICITANTE PARA SU
SELECCION

'

EL AREA SOLICITANTE SELECCIONA LOS
PERFILES ADECUADOS PARA LA
VACANTE

SOLICITUD DE

CONTRATACION

¥

SE GENERA EN EL SRA LA
SOLICITUD DE CONTRATACION Y
SE ENTREGA AL JDRH, JUNTO
CON LOS DOCUMENTOS

LOS DOCUMENTOS NECESARIOS
SE ESPECIFICAN EN LA LISTADE

l

DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION QUE RRHH
ELABORAY COMPARTEA LOS
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CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

SE REVISA QUE LA INFORMACION
EN TODOS LOS DOCUMENTOS (AL L) (2V1FS (@IULE (1

CUENTE CON LAS CARACTERISTICAS SolEmD 7 ks REEUYIHIIES
PERSONALES.

SOLICITADAS EN LA LISTA DE
DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION

SE REGRESA EL EXPEDIENTEY

Lg:r;ﬁéﬁgs SOLICITUD AL AREA DE
NECESARIOS ORIGEN PARASU
CORRECCION

OFICIOY SOLICITUD EL JDRH ENVIA LA SOLICITUD DE
1% CONTATAGIG CONTRATO POR OFICIO AL AG
PARA ELABORACION DE
CONTRATO

EL JDRH RECIBE POR DUPLICADO

OFICIOY CONTRATO Y FIRMADO POR EL ABOGADO

GENERAL (AG), EL CONTRATO
SOLICITADO

]

EL JDRH RECABA LA FIRMA DEL
COLABORADOR EN AMBOS
TANTOS DEL CONTRATO

!

OFICIOY CONTRATO EL JDRH REGRESA UN TANTO DEL
CONTRATO AL AG PARA SU
RESGUARDO

'

EL JDRH SOLICITA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
OFICIOY ANEXO UNO FINANCIEROS COMPROMETER EL
GASTO EN EL SAACG Y ENTREGA

COPIA DEL ANEXO UNO DEL

CONTRATO

{

CONTRATOY

EXPEDIENTE DE EL JDRH ARCHIVA EL CONTRATO
COLABORADOR Y EXPEDIENTE DE COLABORADOR

EL REALIZA
CORRECTAMENTE LA
CONTRATACION DEL
PERSONAL
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos

Formato de capacitacion.

El solicitante debe de ingresar al SADM-R-03-01 Sistema de
Recursos Administrativos para registrar su SADM-F-30-01
Solicitud de capacitacién o actualizacion asegurandose de
llenar todos los campos solicitados correctamente.

Revision de solicitud por jefe
inmediato.

El jefe inmediato revisard la SADM-F-30-01 Solicitud de
capacitacion o actualizacion registrada del participante en
el SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos,
quién podra autorizar o rechazar si considera que la SADM-
F-30-01 Solicitud de capacitacion o actualizacion es
improcedente.

Revision de solicitud por Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos.

Sila SADM-F-30-01 Solicitud de capacitacion o actualizacion
cuenta con la autorizacion del jefe inmediato, es revisada
por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, quién
podra autorizar o rechazar si considera que la SADM-F-30-01
Solicitud de capacitacion o actualizacion es improcedente.

Visto bueno de documentacion.

Una vez autorizada la SADM-F-30-01 Solicitud de
capacitacion o actualizacion por Recursos humanos, el
solicitante imprimird y entregard al departamento de
Recursos Humanos el formato de SADM-F-30-01 Solicitud
de capacitacion o actualizacién el cual debera contener las
firmas del secretario o director, y Rector. Debera anexar
también la informacidn oficial que especifique el costo total
del curso (maestria, doctorado, diplomado, etc.) a tomar,
plan de estudios y calificaciones (en caso de ser una solicitud
subsecuente).

Comprobante de conclusion.

Al final del evento de capacitacién, el solicitante debera
entregar el documento oficial que compruebe la aprobacion
y conclusion del mismo.

Resguardo. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos firma la
SADM-F-30-01 Solicitud de capacitacion o actualizacidn,
resguarda los documentos originales y entrega copia simple
al solicitante.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Lic. Maria Reneé Lic. Maria Reneé
20/09/2024 . . Mtro. Diego Rodriguez Feregrino
/03/ D’Abbadie Segura D’Abbadie Segura g & g

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

SOLICITUD DE
CAPACITACION

CAPACITACION Y
ADISTRAMIENTO

EL COLABORADOR INGRESA AL
> SISTEMA DE RECURSOS

LA SOLICITUD ES RECHAZADA
Y SE PIDE HAGAN LOS AJUSTES

ADMINISTRATIVOS (SRA)
SOLICITUD DE CAPACITACION

SOUCITUD SISTEMA DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
(SRA)

¥

EL JEFE INMEDIATO REVISA LA
SOLICITUD EN EL SRA

SISTEMA DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
(SRA)

LA SOLICITUD
ES
PROCEDENTE

ELJDRH REVISA LA SOLICITUD ||
EN EL SRA

SRA

LA SOLICITUD
ES
PROCEDENTE

EL SOLICITANTE IMPRIME Y ENTREGA
AL JDRH EL FORMATO AUTORIZADO Y
FIRMADO JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE LA
CAPACITACION

COTIZACION
PLAN DE ESTUDIOS
BOLETA DE CALIFICACIONES

]

EL SOLICITANTE DEBE ENTREGAR AL
FINAL DE LA CAPACITACION EL
COMPROBANTE DE FINALIZACION

TIULO
CONSTANCIA
CERTIFICADO

]

EL JDRH ARCHIVA EL
COMPROBANTE DE FINALIZACION

COMPROBANTE
DE FINALIZACION

EL PERSONAL
ADQUIERE
COMPETENCIAS QUE
BENEFICIARAN A LA
UNIVERSIDAD EN SU
DESEMPENO
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Pago de Honorarios.

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

Recepcion de documentos de pago.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos, recibe por
cada pago programado y en dos tantos (uno original y otro
en copia) los documentos de SADM-F-11-01 Orden de pago,
factura, SADM-F-23-01 Péliza de pago, SADM-F-30-01 Carta
de satisfaccion, SADM-F-31-01 Reporte de actividades y
para el caso de ser un contrato de honorarios puros y se trate
del Ultimo pago del contrato, también se anexara SADM-F-
32-01 Formato de no adeudo firmado y sellado.

Revision de orden de pago, factura,
poliza de pago, carta satisfaccion,
reporte de actividades.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos, verifica que
no falte ninglin documento (orden de pago, factura, pdliza
de pago, carta satisfaccion, reporte de actividades),
cotejara la informacién en todos ellos y con el SADM-R-03-
01 Sistema de Recursos Administrativos.

En caso de que existan errores o inconsistencias, se le solicita
al area solicitante realice las correcciones correspondientes.

Si la informacion cotejada es correcta, el lJefe del
Departamento de Recursos Humanos modificara en el
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos el
estatus “por enviar para pago”, actualizandolo a “enviado
para pago”.

VoBo del jefe del departamento de
Recursos Humanos.

Una vez que el pago fue registrado en SADM-R-12-01
Sistema de Control de Asistencia, el jefe del Departamento
de Recursos Humanos, rubrica ambos tantos de la SADM-F-
11-01 Orden de pago y los entrega al Departamento de
Recursos Financieros para su procesamiento y pago,
guedandose con un tanto para acuse.

Resguardo. El Jefe del departamento de Recursos Humanos resguardara
el acuse de SADM-F-11-01 Orden de pago enviado a
Recursos Financieros en el archivo de tramite.

Pago Se realiza el pago de los honorarios para los colaboradores
en tiempo y forma.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Lic. Maria Reneé Lic. Maria Reneé
20/09/2024 . . Mtro. Diego Rodriguez Feregrino
/03/ D’Abbadie Segura D’Abbadie Segura g & g

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PAGO DE HONORARIOS

ORDEN DE PAGO

ORDEN DE PAGO

PAGO DE HONORARIOS

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,(JDRH)
RECIBE LOS DOCUMENTOS PARA EL
PAGO DEL COLABORADOR

!

SISTEMA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
(SRA)

EL JDRH REVISA QUE LOS

DATOS NECESARIOS Y CORRECTOS
DE ACUERDO AL SRA

LOS DATOS
SON
CORRECTOS

SISTEMA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
(SRA)

EL JDRH REGISTRA EL PAGO EN EL
m= SRAY ENVIA LOS DOCUMENTOS
AL JDRF

!

EL JDRF ACUSA UN TANTO DE LOS
DOCUMENTOS Y REGRESA OTRO
AL JDRH

SE REALIZA EL PAGO
DE HONORARIOS
PARALOS
COLABORADORES
EN TIEMPO Y FORMA

|| DOCUMENTOS CONTENGAN LOS ¢

ORDEN DE PAGO
FACTURA

POLIZA

CARTA SATISFACCION
REPORTE DE ACTIVIDADES

EL JDRHLE SOLICITA AL AREA DE
ORIGEN CORREGIR DOCUMENTOS

ORDEN DE PAGO
FACTURA

POLIZA

CARTA SATISFACCION
REPORTE DE ACTIVIDADES
ACUSE DE OFICIO Y
DOCUMENTOS DE LA JDRF
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Elaboracion de Nomina

Responsable

Actividad

Descripcién

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Reporte de Incidencias.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos elabora un SADM-F-
33-01 Reporte de incidencias con la informacién que emite el
SADM-R-12-01 Sistema de Control de Asistencia el cual serd hecho
con informacién de la quincena anterior a la que se tramita.

Reporte de horas extra.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos elabora el SADM-F-
34-01 Reporte de tiempo extra que se paga a los coordinadores y lo
envia a la oficina de Rectoria, Direccion Académica y Direccion
Administrativa, para su revision y autorizacion.

Recepcion de solicitud de reembolsos.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos recibe los oficios del
personal que solicita un reembolso el cudl debera contener los datos
de fecha, motivo, justificacion de la incidencia que origind el
descuento y visto bueno del director o secretario del area
correspondiente.

Calculo de reembolso.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos elabora el calculo de
la cantidad a reembolsar con base en los minutos descontados y se
anexa al oficio de solicitud de reembolso.

Captura de némina.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos captura en el
SADM-R-13-01 Sistema de néminas CONPAQi los puntos 1,2y 3. A
continuacion selecciona la quincena correspondiente a trabajar.

Captura de descuentos.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos con el SADM-F-33-
01 Reporte de incidencias generado, captura los descuentos
correspondientes (falta, omision de registros de entrada y salida,
registro antes de salida, retardo).

Calculo de némina.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos Calcula la némina en
el SADM-R-13-01 Sistema de ndminas CONPAQi y genera la SADM-
R-14-01 Base de datos lista de raya con las percepciones y
deducciones correspondientes.

Elaboracién de Layout.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos elabora el SADM-R-
15-01 LAYOUT de elaboraciéon de némina con las percepciones
autorizadas a dispersar.

Solicitud de pago por cheque.

En caso de que el servidor solicite el pago a través de cheque, el jefe
de Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar una
SADM-F-11-01 Orden de pago para solicitar el cheque del servidor
al Departamento de Recursos Financieros.

Asignacion de cuenta.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos solicita a Recursos
Financieros se asigne la cuenta de donde se dispondra el recurso
autorizado para hacer el pago correspondiente.

Programacion de dispersion de némina.

RH captura el SADM-R-15-01 LAYOUT de elaboracion de némina en
la banca electrdnica para programar dia y hora de la dispersién del
pago al personal.

Autorizacion de la némina en el portal
del banco

RH solicita autorizacién al Director Administrativo para que autorice
el pago de la némina correspondiente en la plataforma del banco.

Dispersion de némina

El Banco dispersa el pago de la ndmina en dia y hora programada.

Impresion y firma de recibos de némina

RH genera e imprime los SADM-F-35-01 Recibos de némina para
recabar firma del personal y proceder a archivarlos.

Fecha de Elaboracién

Elaboro

Revisd

Vo. Bo.

20/09/2024

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Lic. Maria Reneé
D’Abbadie Segura

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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ELABORACION DE NOMINA

A
£ Todo el proceso es
elaborado por el Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos anterior a la que se tramita.

\ J - »
. v

. A

El cudl serd hecho con
informacidn de la quincena

Elabora el reporte del tiempo extra
que se paga a los coordinadores ylo
envia a la oficinadeRectoria, Direccién
Académica y Direccion Administrativa,
parasurevisionyautorizacion.

Elabora unreporte
de incidenciasconla
informacion que
emite el SCA.

Elaboracion
de Némina
Quincenal

En caso de que el servidorsolicite el

pago a través de cheque, procederda

elaborarunaorden de pago para con las e némi .
.. X . — e ndminay genera la lista de

solicitarel cheque del servidoral percepciones (—

raya conlas percepciones y
Departamento de Recursos Financieros. deducciones correspondientes.

Elabora el Layout L .
Calculalandédminaenel sistema

autorizadasa
dispersar.

Solicita autorizaciénal
Director Administrativo

Solicita a Recursos
Financieros seasignela

Captura el layouten la banca .
El Bancodispersa el

cuenta de donde se

dispondra el recurso
autorizado para hacer el
pago correspondiente.

electrénica para programar
diay hora de la dispersién
del pagoal personal.

para que autoriceel

pago de la némina
correspondiente en la
plataforma del banco.

pago delanédminaen
diay hora programada.
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ELABORACION DE NOMINA

A

EI cudl deberd contener los datos de fecha,
motivo, justificacion de la incidencia que
origind el descuento y visto bueno del
director o secretario del area

v correspondiente.

v

Recibe los oficios del
personal que solicita un

reembolso

Elabora el cdlculodela cantidada
reembolsar con baseen los minutos
descontados y se anexa al oficio de

solicitud dereembolso.

Con el reporte de incidencias
generado, capturalos
descuentos correspondientes
(falta, omision deregistros de
entrada y salida, registro antes
de salida, retardo).

Genera e imprime
los recibos de
némina para recabar
firma del personal y
proceder a
archivarlos.

Captura en el sistema de nédminas
los tres puntos anteriores y
selecciona la quincena
correspondiente a trabajar.
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Medidas Preventivas Antes de un Siniestro

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos.

Conformacion de comité.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos en
coordinacion con el Secretario Administrativo, convocan a
través de correo electrénico y seleccionan al comité de
seguridad e higiene.

Conformacion de brigadas.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en conjunto
con el comité de seguridad e higiene (CSH) invitan y
seleccionan a los integrantes de las brigadas de evacuacién
de inmuebles, primeros auxilios, busqueda y rescate; y
prevencion y combate de incendios.

Capacitacion de brigadas.

El jefe del Departamento de recursos Humanos solicita
capacitaciones en las actividades propias de cada una de las
brigadas a organizaciones especializadas en la materia.

Diagnéstico de riesgos.

El jefe de Recursos Humanos en conjunto con los integrantes
del comité de seguridad e higiene y los brigadistas, elaboran
un SADM-F-36-01 Diagndstico de riesgos internos y
externos del centro de trabajo.

Programa interno de proteccion
civil.

El jefe de Recursos Humanos en conjunto con los integrantes
del comité de seguridad e higiene y los brigadistas, elaboran
el SADM-F-37-01 Programa interno de proteccion civil.

Programa anual de actividades.

El jefe de Recursos Humanos en conjunto con los integrantes
del comité de seguridad e higiene y los brigadistas, elaboran
un SADM-F-38-01 Programa Anual de Actividades del
Programa Interno de proteccion civil.

Mejora y acondicionamiento.

El jefe de Recursos Humanos en conjunto con los integrantes
del comité de seguridad e higiene gestionan la compra,
acondicionamiento y ajustes necesarios de conformidad con
el SADM-F-37-01 Programa interno de proteccion civil y
SADM-F-38-01 Programa Anual de Actividades del
Programa Interno de proteccion civil.

Supervision de simulacros
programados.

El jefe de Recursos Humanos en conjunto con los integrantes
del comité de seguridad e higiene ejecuta y supervisa que las
brigadas de proteccién civil lleven a cabo los simulacros
programados de conformidad al SADM-F-37-01 Programa
interno de proteccion civil y SADM-F-38-01 Programa Anual
de Actividades del Programa Interno de proteccion civil.

Reporte de activacion de brigadas.

El jefe de Recursos Humanos y el comité de seguridad e
higiene elabora un SADM-F-39-01 Reporte de activacion de
brigadas.

Analisis de reporte de mejoras

El jefe de Recursos Humanos y el comité de seguridad e
higiene, analizan la informacién y realizan un SADM-F-40-01
Reporte de mejoras para detectar cualquier anomalia y
aspectos susceptibles de mejora que se consideren
necesarias, para tomar medidas de atencién y solucién.
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Informe de resultados El jefe de Recursos Humanos y el comité de seguridad e
higiene, reportan los resultados a Rectoria.

Fecha de Elaboracién Elaboro Reviso Vo. Bo.
Lic. Maria Reneé Lic. Maria Reneé
2 2024 Mtro. Di R i F i
0/09/20 D’Abbadie Segura D’Abbadie Segura ro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

LEY DEL SISTEMA
ESTATAL DE
PROTECCION CIVIL

MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES

MEDIOS
ELECTRONICOS

DE SINIESTRO

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y EL JDRH CONVOCAN AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE LA
UNIVERSIDAD PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE
SEGURIDAD E HIGIENE (CSH)

LAS BRIGADAS SON: EVACUACION

EL JDRH EN CONJUNTO CON EL CSH DE INMUEBLES, BUSQUEDA Y
SELECCIONAN A LOS INTEGRANTES DE LAS RESCATE, INCENDIOS, PRIMEROS
BRIGADAS AUXILIOS

|

EL JDRH Y EL CSH SOLICITAN CAPACITACION
PARA LAS PERSONAS QUE INTEGRAN LAS
BRIGADAS

!

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN DIAGNOSTICO DE RIESGOS

v

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN EL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

v

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN EL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES

{

DIAGNOSTICO DE
RIESGOS

PROGRAMA
INTERNO DE

PLAN ANUALDE
ACTIVIDADES
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MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

EL CSH Y JDRH
TOMA

CONOCIMIENTOY

REPORTA LOS

RESULTADOS AL

RECTOR

v

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
GESTIONAN LAS COMPRAS Y
ACONDICIONAMIENTO DE LAS INSTALACIONES

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
SUPERVISAN LOS SIMULACROS DE
CONFORMIDAD CON EL PROGRAMA ANUAL Y
EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

]

EL CSH Y JDRH ELABORAN UN REPORTE DE LA
ACTIVACION DE LAS BRIGADAS EN EL
SIMULACRO

REPORTE

'

EL REPORTE SE
DESARROLLO DE
ACUERDO AL
PROGRAMA

EL CSH Y JDRH ANALIZAN LA INFORMACION Y REPORTE
SE REALIZA UN REPORTE DE MEJORAS

EL CSH Y JDRH
TOMA
CONOCIMIENTOY
REPORTA LOS
RESULTADOS AL
RECTOR
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Departamento de Recursos Informaticos

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
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ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, DIRECTOR,
SECRETARIO Y/O COORDINADOR.

SOLICITUD DE CUENTA DE ACCESO A
PLATAFORMA INFORMATICAS

El jefe del departamento de sistemas informaticos recibe
correo electronico del jefe del departamento de recursos
humanos, solicitando acceso al PERSONAL de la Universidad
a una(s) de las plataformas informaticas institucionales.

El correo electrénico enviado por El jefe del departamento
de recursos humanos debe contener la informacion
necesaria como el nombre completo, puesto, area de
adscripcidon, nimero de empleado, tipo de plataforma, los
privilegios de acceso que contara en dicha plataforma vy el
tipo de contrato.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ALTA DE USUARIO EN LA(S)
PLATAFORMAS INFORMATICAS.

El jefe del departamento de sistemas ejecuta el alta de
usuario en la(s) plataforma(s) informaticas, dependiendo la
peticion del jefe de departamento de recursos humanos
segun sea el caso:

A. Correo electronico institucional

B. Acceso SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional, la cuenta se configura con los
permisos requeridos de acuerdo al perfil de acceso
al SAI (licenciatura y posgrado).

C. Acceso al SADM-R-12-01 Sistema de Control de
Asistencia y/o acceso al Mddulo de pago de
honorarios del mismo sistema SCA.

D. Acceso al SADM-R-08-01 Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SAACG). NOTA: En este caso el jefe del
departamento de Recursos Financieros autorizara
los permisos que deben otorgarse para dicho
programa.

En el caso de otras plataformas no mencionados aqui, el jefe
del departamento de sistemas informaticos proporcionara el
apoyo técnico necesario para el acceso y configuracion de
cuentas requeridas.

ENTREGA DE CARTA(S) DE ACCESO
AL PERSONAL.

El jefe del departamento de sistemas informaticos realiza el
llenado de los formatos:

SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional

SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG)

SADM-F-41-01 Formato Carta de cuenta de Acceso a las
diversas plataformas

SADM-F-42-01 Formato Carta correo institucional docente
SADM-F-43-01 Formato Carta correo institucional

SADM-F-44-01 Formato Carta acceso SAl privilegios
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SADM-F-45-01Carta Acceso SAl Postgrado Privilegio
SADM-F-46-01 Carta Acceso SAACG

SADM-F-47-01 Carta Acceso Honorarios

SADM-F-48-01 Carta Acceso SCA Nomina
SADM-F-49-01 Carta Acceso Honorarios Privilegios SCA
SADM-F-50-01 Carta Correo Institucional alumnos.

El jefe del departamento de sistemas informaticos notifica
al Jefe de Departamento de Recursos Humanos y/o al érea
correspondiente que el usuario-PERSONAL puede pasar a
SISTEMAS para hacerle la entrega de la(s) carta(s).

En la entrega de las cartas se dard una breve capacitacion
sobre el acceso y funcionamiento de las plataformas
institucionales, por ultimo, se archivaran las cartas firmadas
por el personal correspondiste en su carpeta.

Fecha de Elaboracién Elaboro

Reviso

Vo. Bo.

Ing. Victor Rafael

20/09/2024 Vargas Vazquez.

Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS

Solicitudde accesos
a plataformas
informaticasdela
UPSRJ por medio de
- Correo Electrénico
- Oficio

El jefe de departamento de
sistemas informaticos
recibe la solicitud de
accesos a plataformas
informaticas.

La solicitud viene
validada porel
jefe de
departamento de
recursos
humanos.

NO

A
El jefe de departamento de sistemas
informaticos solicitard validacion

mediante correoelectrénicodel jefe

Si

A 4

de departamento de recursos
humanos.

Los accesos a plataformas son:

* Correo electrdnico institucional

*Acceso al sistema de acceso institucional
(SAl), la cuenta se configura con los permisos
requeridos de acuerdo al perfil de acceso al
SAl (licenciaturay posgrado).

*Acceso al sistema de control de asistencia
(SCA) y/o acceso al Mddulo de pago de
honorarios del mismo sistema SCA.

*Acceso al sistema automatiado de
administracién y contabilidad gubemamental
(SAACG). NOTA: En este caso el jefe del
departamento de Recursos Financieros
autorizara los permisos que deben otorgarse
para dicho programa.

En el caso de otras plataformas no
mencionados aqui, el jefe del departamento
de sistemas informaticos proporcionara el
apoyo técnico necesario para el acceso y
configuracidn de cuentas requeridas.

A4

El jefe del departamento de sistemas
ejecuta el alta de usuario en lafs)
plataforma(s) informaticas, dependiendo la
peticion del jefe de departamento de
recursos humanos segun sea el caso.

v

El jefe de departamento de sistemas
informaticos realiza el llenado de los
formatos (Cartas de cuenta de Acceso a
las diversas plataformas)

v

El jefe del departamento de sistemas
informaticos notifica al Jefede
Departamento de Recursos Humanos
y/o al &rea correspondiente que el
usuario-PERSONAL puede pasara
SISTEMAS para hacerle la entrega de
la(s)carta(s).

Enla entregadelas cartassedara una
breve capacitacidonsobre elaccesoy
funcionamientode lasplataformas
institucionales,

Se archivarénlas
cartas firmadas
por el personal
correspondiente
ensu carpeta
respectiva.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Responsable

Actividad Descripcion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

El jefe del departamento de sistemas informaticos junto con
REALIZAR EL MANTENIMIENTO | €l resguardante del equipo de computo agendara la fecha

PREVENTIVO UNA VEZ AL ANO. para realizar el mantenimiento preventivo del equipo de
computo en laboratorios y nodos de red.

El jefe del departamento de sistemas informaticos realiza el
mantenimiento preventivo a nodos de red y equipos de
computo, en base a la agenda programada en la actividad
EJECUCION DE MANTENIMIENTO anterior, al término del mantenimiento, el jefe del
departamento de sistemas informaticos recabara las firmas
de visto bueno del usuario de nodo de red en SADM-F-51-
01 Formato de levantamiento de nodos.

Los equipos de computo y nodos de red cuentan con el
mantenimiento preventivo y se registra como concluido.

REGISTRO DE MANTENIMIENTO Dando como resultado el funcionamiento correcto de
equipos de computo y nodos de red.

Si el jefe del departamento de sistemas informaticos durante
el  mantenimiento  preventivo detecta un mal
funcionamiento o anomalia del equipo de coémputo en
laboratorios el cual no puede resolverse por que le faltan
elementos (hardware, software, intervencién de un
proveedor especializado, etc.)

Si el jefe del departamento de sistemas informaticos durante
REMISION A SOPORTE TECNICO el mantenimiento  preventivo detecta un  mal
funcionamiento o anomalia de nodo(s) de red el cual no
puede resolverse por que le faltan elementos (Herramientas
especializadas) la revision del equipo de cdmputo se turnara
al procedimiento de soporte técnico y se llenara el SADM-F-
52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET.

Se programa para realizar la reparacion conforme al
procedimiento de soporte técnico

Fecha de Elaboracién

Elaboro Reviso Vo. Bo.

20/09/2024

Ing. Victor Rafael Mtro. Diego

. , . Mtro. Di Rodri F i
Vargas Vazquez. Rodriguez Feregrino ro. LIego Rodriguez reregrino

Fecha de Autorizacién. *PE

NDIENTE
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Programaddnanual
de mantenimientos
preventivos

El jefe del departamento de
sistemas informaticos junto con el
resguardante del equipo de
computo agendara la fecha para
realizar el manteni miento
preventivo del equipo de cdmputo
en laboratorios ynodos de red.

El jefe del departamento de sistemas informaticos
realiza el mantenimiento preventivo a nodos de
red yequipos de computo, enbase alaagenda
programada en la actividad anterior, al término
del mantenimiento, el jefe del departamentode
sistemas informaticos recabara las firmasde visto
buenodelusuariodenododeredenelformato

levantamientode nodos.

Si de larevision se desprende que no se
puede realiazar el trabajo porfaltande
elemento (hardware, s oftware,
intervencion de un prove edor
especializado, etc.) la revision del equipo
de computose turnara al procedimiento
de soporte técnicoyse llenara el formato
de reporte de soporte técnico (ticket)

Los equipos de computoy nodos
de red cuentan con el
mantenimiento preventivo yse
registracomo concluido

Funcionamiento
correcto de
equiposde
cémputo y nodos
de red.

Se programa para
realizar la
reparacion
conforme al
procedimiento de
soporte técnico
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RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS

Responsable Actividad Descripcion
El jefe de departamento de sistemas informaticos realizara
el respaldo de la informacién y base de datos de manera
local .
REALIZA EL RESPALDO
QUINCENALMENTE DE | De no poder realizar el respaldo por falta de electricidad,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

INFORMACION Y BASE DE DATOS.

internet o dias feriados, vacaciones, etc. se realizara el dia
habil siguiente, manteniendo al menos dos respaldos por
cada sistema de forma mensual.

CONCLUSION DE TRABAJOS DE
RESPALDO

El jefe de departamento de sistemas informaticos realizara
el respaldo de la informacién y base de datos, de manera
fisica o remota segun sea el caso de los siguientes sistemas:
SADM-R-12-01 Sistema de Control de Asistencia, SADM-R-
08-01 Sistema Automatizado de Administracion vy
Contabilidad Gubernamental (SAACG), SADM-R-16-01
Sistema Unico de autodeterminacion SUA, SADM-R-13-01
Sistema de néminas CONPAQj, y de manera remota: SADM-R-
01-01 Sistema de Acceso Institucional, SADM-R-17-01
Sistema de Acceso Institucional Posgrado, ademis de
la informacion del SADM-R-02-01 Pagina web de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui, todos estos
respaldos, en formato de datos valido para su recuperacién
en caso de algun siniestro o contingencia.

Los trabajos son concluidos en tiempo y forma.

REGISTRO EN BITACORA DE
TRABAJOS CONLUIDOS

El jefe de departamento de sistemas informaticos una vez
concluido el respaldo de la informacién. registra el trabajo
en la SADM-F-53-01 Bitacora de respaldo

ARCHIVO DE INFORMACION

El jefe de departamento de sistemas informaticos archiva la
informacién.

Fecha de Elaboracién

Elabord Revisé

Vo. Bo.

20/09/2024

Ing. Victor Rafael
Vargas Vazquez.

Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS

Respaldo de
informacion
programada

El jefe de departamentode
sistemas informaticos realiza
respaldos quincenalmente de
la informaciénybasede

datos.

v

Se revisa el motivo porlocualno se
puederealizarelrespaldo,yse
reagenda.

De no poderrealizarel respaldo por
falta de electricidad, internet o dias
feriados, vacaciones, etc. se realizard
el dia habil siguiente, manteniendo
al menos dos respaldos por cada
sistema de forma mensual

v

El jefe de departamento de
sistemas informaticos realizara el
respaldo delainformacién y base
de datos, de manerafisica o
remota segun sea el caso.

v

v

El jefe de
departamento de

sistemas informaticos
registray reprograma
en bitacora.

El jefe de departamento de
sistemas informaticos unavez
concluido el respaldode la
informacion. registra eltrabajo en
la bitacora de respaldo

asistenciaypagos de honorarios
SCA, sistema automatizadode
administracion y contabilidad
gubernamental SAACG, sistema

sistema de ndmina CONTPAQ-
néminas,yde maneraremota:
sistema de accesoinstituconal
SAl, sistema de acceso
institucional posgrado SAl-
posgrado, ademasdela
informaddn del sitio WEB.

v

El jefe de departamento de
sistemas informaticos archivala
informacion

El respaldo se llevaa
cabo de manera

correctaentiempo y
forma

K Respaldo delos siguiente \

sistemas: Sistema de control de

Unico de autodeterminacion SUA,

J
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SOPORTE TECNICO

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

EL USUARIO PRESENTA UNA
SOLICITUD DE ATENCION DE
REPORTE DE SOPORTE TECNICO
(ticket)

El usuario presenta una SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET 6 una problematica de Tecnologias
de la informacion y comunicaciones, via correo electrénico,
via telefdnica, via oficio é por medio de un Chat (hangouts).

ANALISIS DE LA SOLICITUD

El jefe del departamento de Sistemas Informaticos revisa la
naturaleza y complejidad de la SADM-F-52-01 Formato
solicitud de soporte técnico TICKET, su tiempo de respuesta
y carga de trabajo para su atencion.

Si la SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico
TICKET no es competencia del departamento de sistemas
Informaticos, Se notifica al usuario que la solicitud es
competencia de otra area.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS REVISA
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE
LA SOLICITUD (TICKET), SU TIEMPO
DE RESPUESTA Y CARGA DE TABAJO
PARA SU ATENCION

El Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos elabora
identifica y clasifica el SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET con los siguientes puntos:

a) Persona/Departamento solicitante.

b) Si es un proceso critic6 que requiere atencién
inmediata.

c) Tiempo de ejecucidn

d) Complejidad de la peticidn.

e) Carga de trabajo.

Si por la complejidad de la SADM-F-52-01 Formato solicitud
de soporte técnico TICKET y/o la participacién de otras
areas/departamentos en la soluciéon de la misma, SADM-F-
52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET se
canalizara como un proyecto de Procedimiento de
Instalacién y Actualizacién a las Tic’s 6 como un proyecto de
Procedimiento de ingenieria de software, segun sea el caso.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMA INFORMATICOS ATIENDE
LA SOLICITUD (ticket) EN TURNO
PARA SU SOLUCION.

Una vez teniendo todos los elementos necesarios para
atender el SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte
técnico TICKET, el jefe de departamento de servicios
informaticos atiende la SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET para su solucion.

En caso de que el SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET sea etiquetada como prioritaria, se
dejard de atender otras solicitudes y la SADM-F-52-01
Formato solicitud de soporte técnico TICKET se atendera
inmediatamente, siempre y cuando no se contrapongan o
traslapen.

El jefe del departamento de Sistemas Informaticos, en la
medida de lo posible, atendera SADM-F-52-01 Formato
solicitud de soporte técnico TICKET de manera inmediata,
en caso contrario esta se atendera de acuerdo a la carga y
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nimero de las solicitudes pendientes (solicitudes no
atendidas o en proceso de atencidn).

El JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS CIERRA Y
DA POR FINALIZADO EL FORMATO
DE REPORTE DE SOPORTE TECNICO

Al terminar de atender el SADM-F-52-01 Formato solicitud
de soporte técnico TICKET, se cierra la solicitud con visto
bueno (firma) de USUARIO que solicito el servicio, se archiva
el registro en carpeta

(ticket).
Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Ing. Victor Rafael Mtro. Diego . , .
20/09/2024 Vargas Vézquez Rodriguez Feregrino Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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SOPORTE TECNICO

Solicitud de Atenciénde
TICs El Jefe del Departamento de
- @i Elecmsiles Sistemas Informaticos
_Oficio recibe unasolidtud de
_Teléfono atencion deTIC's o una
~Chat (hangouts) problematicade TIC'S

El jefe del departamento de Sistemas Informaticos
revisa la naturalezay complejidad de la solicitud
(ticket) , sutiempo de respuesta y carga de trabajo
para su atencion.

La solicitudes

Se notificaal
competenda del

departamentode

usuarioquela
solidtudes

Sistemas
Informaticos

competendade
otra drea.

El Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos

de soporte técnico (ticket)

!

El jefe del departamento de Sistemas|Informaticos
revisalanaturalezaycomplejidad de la solictud
(ticket) , sutiempo de respuesta y carga de tabajo

para su atencion

Porla complejidad de la
solidtud (ticket, esta
requiere otrotipode
proyecto/
procedimiento para su
solucion.

NO

elaboraidentifica y clasifica el Formato de reporte <

Una vez teniendo todos los elementos necesarios para
atenderel Formato reporte de soporte técnico (ticket), el
jefe de departamento de servicios informaticos atiende la

solidtud (ticket) para su solucién.

|

El jefe del departamento de Sistemas|nformaticos
completa el Formato de re porte de soporte técnico
(ticket) ysolicita la firma del Usuario de conformidad para
cerrarla solicitud

!

Se cierralasolidtud con
visto bueno (firma) de
USUARIO que solicité el
servicio, se archiva el
Formato de reporte de
soporte técnico (ticket)
encarpeta.

El Jefe del departamento de
sistemas informaticos, analiza la
solidtud (ticket)enbasealos
siguientes puntos:

*Persona/Departamento
solidtante.

*Si es unproceso criticdque
requiere atenciéninmediata.
*Tiempo de ejecudon
*Complejidad de |a peticion.
*Carga de trabajo.

Se canalizard comoun
proyecto de Procedimiento de
Instalacion y Actualizacién a
lasTic’s 6 comoun proyecto
de Procedimiento de
ingenieria de software, segin
seaelcaso, e inclusosies
necesariola participacionde
otras dreas/departamentos.
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Manual de Procedimientos

INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

DE  SISTEMAS INFORMATICOS
RECIBE UNA  SOLICITUD DE
PROCEDIMIENTO IINSTALACION

ACTUALIZACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES (TIC'S )

Derivado de una SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET, el jefe de departamento de sistemas
informaticos recibe la peticidn para su analisis y revision.

Si el proyecto no es del personal del departamento de
sistemas informaticos, el jefe de departamento de sistemas
informaticos designara a un responsable del proyecto de
sistemas informaticos del personal del departamento de
sistemas informaticos para atender al proyecto.

Para el caso que el proyecto sea del personal del
departamento de sistemas informaticos, el responsable del
proyecto de sistemas informaticos le dara seguimiento al
proyecto mediante un SADM-F-54-01 Open issues y en este
caso sera el responsable del proyecto de sistemas
informaticos y responsable del proyecto.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS ANALIZA
Y REVISA LA SOLICITUD DE
PROYECTO DE INSTALACION Y
ACTUALIZACION DE LAS TIC'S Y
GENERA EL DICTAMEN TECNICO

La solicitud es analizada y revisada por el jefe del
departamento de sistemas informaticos para determinar si
dicha peticion esta completa o se requiere material adicional
hardware, software, mobiliario, cableado de red, etc.) para
la ejecucién del proyecto, incluso determina si es un
proyecto multidisciplinario que involucre la participacion de
otros actores (personas, areas o departamentos)

El responsable técnico, en base a este analisis elaborara un
SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien y un SADM-F-54-
01 Open issues, donde anexe sus comentarios, la
justificacion técnicay la lista de material adicional requerida
para poder implementar el proyecto, también el dictamen
técnico debera contener informacidn adicional como son las
condiciones fisicas que son requeridas (mobiliario, contactos
de voltaje, regulacion de voltaje, etc.) para poder
implementar el proyecto, una vez concluido el dictamen
técnico se turnard al jefe de departamento de recursos
materiales y al responsable del proyecto.

RESPONSABLE DEL PROYECTO Y/O
REPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ELABORACION DE REQUISICIONES.

El responsable del proyecto elaborard la SADM-F-03-01
Requisicion de materiales o servicios y dara el seguimiento
en conjunto con el departamento de recursos materiales y
servicios generales hasta que se haya hecho la compra.

El responsable del proyecto de sistemas informaticos le dara
apoyo y soporte al responsable del proyecto para que el
contenido de la la SADM-F-03-01 Requisicion de materiales
o servicios sea correcta, es decir la descripcion del
hardware, software o material adicional cumpla con las
especificaciones correctas.

Para resolver el proyecto, en el caso que sea necesario, la
contratacidén de servicios de un Proveedor Especializado,
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este requerimiento deberd plasmarse en la la SADM-F-03-01
Requisicion de materiales o servicios correspondiente.

REPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

EL REPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS RECIBE
LOS INSUMOS DEL PROYECTO Y
REALIZA LA IMPLEMENTACION

DEL PROYECTO.

Una vez aprobados y recibidos los recursos del proyecto el
responsable del proyecto de sistemas informaticos
elaborara un open issues donde integrara el plan de trabajo
para la implementacion del proyecto.

El responsable del proyecto de sistemas informaticos
implementa el proyecto de acuerdo a la carga de trabajo y
basado en el al SADM-F-54-01 Open issues citado en el
parrafo anterior.

EL RESPOSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMA INFORMATICOS CIERRA LA
SOLICITUD DE PROYECTO DE
INSTALACION Y ACTUALIZACION DE
LAS TIC’S

El responsable del proyecto de sistemas informaticos cierra
el proyecto y solicita al responsable del proyecto su firma en
la SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico
TICKET.

Fecha de Elaboracién

Elaboro Revisé

Vo. Bo.

20/09/2024

Ing. Victor Rafael
Vargas Vazquez

Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S

FORMATO DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO (FTST,
ticket) Solicitud de Atencion
deTIC's
- Correo Electrénico
- Oficio
-Teléfono
- Chat(hangouts)

El Jefe del
Departamento de
Sistemas Informaticos

recibe el proyecto PIAT
enbaseaticket

El Open Issues serd elaborado,

siempreycuandola complejidad
del Proyectolojustifique, en

caso contrariola peticionse

documentara directamente enel

formato de reporte de soporte

técnico (ticket) correspondiente.

El jefe del Departamento de Sistemas informaticos,
define al Responsabledel proyecto yal Responsable
del proyectode SistemasInformaticos

}

La solicitud es analizada y revisada porel Jefe de
Sistemas informaticos para determinar:
1) Si es necesario elaborar requisiciones de material y

servicios
2) Se requiere involucrar personal de otros
departamentos.

!

El Responsable del proyecto de Sistemas Informaticos
elaborard un Dictamén Técnico del proyecto, asi o
como un Openssues para el control del proyecto

Sl

Enbasealresultadodel

Dictamen Técnico, es
necesarioelaborar
Requisicionesde material
y servicios

NO

En caso de que nose requieranrecursos para el proyecto
0 que estos ya se encuentren aprobados y recibidos ,el
responsable del proyecto de sistemasInformaticos
integrard el plande trabajo al Openlsues para la
implementacion del Proye cto, ejecutandose la implementa
el Proyecto hasta suconclusion.

!

El Jefe del departamento de SistemasInformaticos
completa el FORMATO DE REPORTE DE SOPORTE TECNICO
(ticket) ysolicitalafirma del Usuario de conformidad para

cerrarel proyecto

Proyecto PIAT
(Instalaciény
actualizaciénde las
TIC's atendidoy
formato de solicitud

cerrada

La solicitud de atencion de TICs
se establece comoun Proyecto
PIAT (Instaladényactualizacion
delasTIC's)

Para el casoque el proyectosea del personal

del departamento de sistemas informaticos,

el responsable del proyecto de sistemas

informaticos | e dara seguimiento al proyecto

mediante unopen issuesyen este caso serd

el responsable del proyecto de sistemas
informaticos y res ponsable del proyecto.

Responsable del proyecto
elabora las requisiciones

Autorizacién
de
Requisiciones

7~ las requisicionespuedenser ~N

.

responsabilidad del Jefe de departamento
de Sistemas Informaticos 6 de otros
Departamentos, esto depende de la
naturalezaycomplejidad del proyecto, asi
como de los actores involucrados enel
proyecto.

La requisiciones puede integrar la
contratacidnde proveedores de servicios

-

especializados externos, estode acuerdo al /
la complejidad del proyecto. o supremura.

Cancelacioné

posposicion
del Proyecto
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Manual de Procedimientos

INGENIERIA DE SOFTWARE

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS RECIBE
UNA SOLICITUD DE PROCEDIMIENTO
INGENIERIA DE SOFTWARE.

Derivado de un SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte
técnico TICKET., el jefe de departamento de sistemas
informaticos recibe la peticidn para su andlisis y revision
Por la naturaleza del SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET., este se establece como un Proyecto
PIS (Ingenieria de Software)

Si el proyecto no proviene del jefe de departamento de
sistemas informaticos, este sera el responsable del proyecto
de sistemas informaticos y le dara seguimiento al proyecto
mediante un open issues, el responsable del proyecto sera
la persona que presentd el proyecto (personal ajeno al
departamento de sistemas informaticos).

Para el caso de que el proyecto provenga del Jefe de
departamento de sistemas informaticos, esté le dard
seguimiento al proyecto mediante un SADM-F-54-01 Open
issues y en este caso sera el responsable del proyecto de
sistemas informaticos y responsable del proyecto.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS ANALIZA
Y REVISA LA SOLICITUD DEL
PROYECTO DE INGENIERIA DE
SOFTWARE Y GENERA EL DICTAMEN
TECNICO

La SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico
TICKET es analizada y revisada por el Jefe de Departamento
de Sistemas Informaticos, para determinar si dicha peticién
estd completa o se requiere material adicional
hardware/software.) para la ejecucion del proyecto, incluso
determina si es un proyecto multidisciplinario que involucre
la participacion de otros actores (personas, areas o
departamentos)

El Analisis debe contemplar los siguientes factores:

1) Tiempo y complejidad del desarrollo, personal requerido
y plazo para concluir el proyecto.

2) Plataforma de operacién (Servidor, Cloud, etc.)

3) La opcidén de si exista en el mercado un software que
cumpla con lo solicitado, tomando en cuenta el costo y
tiempo de implementacién

4) La opcién de contratar un proveedor especializado
externo que presente una propuesta de software del
Proyecto, tomando en cuenta el costo y tiempo de
desarrollo.

El Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos en base a
este analisis elaborara un SADM-F-14-01 Dictamen técnico
del bien donde anexe sus comentarios, la justificacidon
técnica y la lista de material adicional requerida para poder
implementar el proyecto, también el SADM-F-14-01
Dictamen técnico del bien debera contener informacién
adicional como son las condiciones fisicas que son
requeridas (mobiliario, contactos de voltaje, regulacién de
voltaje, etc.) para poder implementar el proyecto, una vez
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concluido el SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien se
turnara al Responsable del proyecto.

RESPONSABLE DEL PROYECTO Y/O
RESPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

ELABORACION DE REQUISICIONES.

El Responsable del proyecto elaborarad las SADM-F-03-01
Requisicion de materiales o servicios y dard el seguimiento
en conjunto con la Jefa del departamento de recursos
materiales y servicios generales hasta que se haya hecho la
compra.

El responsable del proyecto de sistemas informaticos le
dara apoyo y soporte al responsable del proyecto para que
el contenido de la SADM-F-03-01 Requisicion de materiales
o0 servicios sea correcta y adecuada, es decir que la
descripcion del hardware, software o material adicional
cumpla con las especificaciones correctas.

Para resolver el proyecto, en el caso que sea necesario, la
contratacion de servicios de un proveedor especializado
externo, este requerimiento deberd plasmarse en la SADM-
F-03-01 Requisicion de materiales o0 servicios
correspondiente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

EL RESPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS RECIBE
LOS INSUMOS DEL PROYECTO Y
REALIZA LA IMPLEMENTACION

DEL PROYECTO.

Una vez aprobados y recibidos los recursos del proyecto el
responsable del proyecto de sistemas informaticos
elaborara un SADM-F-54-01 Open issues donde integrara el
plan de trabajo para la implementacion del proyecto.

El responsable del proyecto de sistemas informaticos
implementa el proyecto de acuerdo a la carga de trabajo y
basado en el al SADM-F-54-01 Open issues citado en el
parrafo anterior.

Si es necesario el responsable del proyecto de Sistemas
Informaticos integrara en el SADM-F-54-01 Open issues un
SADM-F-55-01 Plan de capacitacion para el usuario final del
software instalado.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS CIERRA
LA SOLICITUD DE PROYECTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

El Jefe del departamento de Sistemas Informaticos cierra el
proyecto y solicita al responsable del proyecto su firma en el
SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico TICKET
para el cierre final del proyecto.

Fecha de Elaboracién

Elaboro Reviso

Vo. Bo.

20/09/2024

Ing. Victor Rafael
Vargas Vazquez

Mtro. Diego
Rodriguez Feregrino

Mtro. Diego Rodriguez Feregrino

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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INGENIERIA EN SOFTWARE

FORMATO DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO (FTST,

La solicitudde atencién de TICs

deTIC's

- Oficio
-Teléfono

ticket) Solicitud de Atencién

- Correo Electrénico

- Chat(hangouts)

El Jefe del
Departamento de
Sistemas Informaticos
recibe el proyecto PIAT
en baseaticket

El jefe del Departamento de Sistemas informaticos,
define al Responsabledel proyecto yal Responsable
del proyecto de Slstemas|nformaticos

!

se establece comoun Proyecto
PIAT (Instaladényactualizacion
de lasTIC's)

~

La solicitud es analizada y revisada por el Jefe de Departamento de

Sistemas Informaticos, para determinar si dicha peticién estd completa o se

requiere material adidonal hardware/software.) para la ejecucion del

PROYECTO, incluso determina si es un PROYECTO multidisciplinario que

involucre la participacion de otros actores(personas, dreas o
departamentos)

El Open Issues serd elaborado,
siempre ycuandola complejidad

del Proyectolojustifique, en
caso contrariola peticiénse

documentard directamente enel
formato de reporte de soporte
técnico (ticket) correspondiente.

!

El Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos en
base a este anlisis elaborard un Dictamen Técnico
donde anexe sus comentarios, la justificacion técnica
y la lista de material adicional requerida para poder
implementar el PROYECTO

Sl

En basealresultadodel
Dictamen Técnico, es
necesarioelaborar
Requisicionesde material
y servicios

NO

En caso dequenoserequieranrecursos para el proyecto
o que estos ya se encuentren aprobados y recibidos ,el
responsable del proyecto de sistemas|nforméticos
integrard el plan de trabajo al Open Isues para la
implementacién del Proyecto, ejecutandose la implementa
el Proyecto hasta su conclusion.

!

El Responsable del PROYECTO de Sistemas Informaticos
implementa el PROYECTO de acuerdoa la carga de trabajo
ybasadoenelal Openlssues.

|

El Jefe del departamento de
Sistemas Informaticos cierra el
proyecto ysolicita al responsable

del proyectosufirmaen el
FORMATO DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO (ticket) para
el cierre final del PROYECTO.

El Analisis debe contemplar | os siguientes factores:
1) Tiempoycomplejidad del desarrollo, personal
requeridoy plazo para concluir el proyecto.

2) Plataforma de operadén (Servidor, Cloud, etc.)
3) La opciéndesiexista enel mercado unsoftware
que cumpla conlosolidtado, tomandoen cuenta
el costoytiempo de implementacion

4) La opciénde contratar un PROVEEDOR
ESPECIALIZADO EXTRENOque presente una
propuesta de software del Proyecto, tomandoen
cuentael costoytiempodedesarrollo.

Responsable del proyecto
elabora las requisidones

Autorizacién
de
Requisiciones

Las requisicionespuedenser \
responsabilidad del Jefe de departamento
de Sistemas Informaticos 6 de otros
Departamentos, esto depende de la
naturalezaycomplejidad del proyecto, asi
como de los actores involucrados enel
proyecto.

La requisiciones puede integrarla
contrataciénde proveedores de servicios

-

especializados externos, estode acuerdo a/
la complejidad del proyecto. o supremura.

Cancelaciéon 6

posposicion
del Proyecto
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Direccion de investigacion Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
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Manual de Procedimientos

TITULACION DE POSGRADO

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado

Aproximacion al tema de
investigacion

La Direccién de Investigaciéon Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado (DIDETEP) solicita a los profesores realizar una
presentacion de proyectos de investigacion a los estudiantes y
se da por terminado el ler ciclo de formacién.

Los profesores realizan la presentacion de los proyectos para
buscar asesorar al estudiante.

En caso de no existir interés por parte del estudiante, este
debera proporcionar un tema de interés y serd registrado en la
DINV-R-01-01 Carpeta digital “Integracion de comités”.

En caso de existir interés, el estudiante en colaboracién con el
profesor (tutor) llenan el archivo de DINV-R-01-01 Carpeta
digital “Integracion de comités” En esta etapa se selecciona un
tutor, co-tutor y vocal.

Comision de Ingreso y
Seguimiento (CIS)

Desarrollo del Seminario de
Investigacion

El representante de la Comision de Ingreso y Seguimiento (CIS)
convoca a reunién para conformar los comités de estudiante
para titulacién.

El CIS se relune para revisar y validar los integrantes de los
comités propuestos por los estudiantes-profesores. Donde no
exista comité propuesto, el CIS designara a los faltantes.
El CIS formaliza el DINV-F-01-01 Actas de Comités de DIDETEP
y lo entrega al Comité Académico de Posgrado (CAP) y DIDETEP
de conocimiento.

El CIS informa a los estudiantes, tutores, co-tutores y vocales la
resolucion.

El comité tutoral realiza reuniones de avance durante el 2do
ciclo de formacion.

La DIDETEP solicita al tutor la asignacion de calificaciéon de cada
cuatrimestre de la materia "Seminarios de Investigacion".

En caso de obtener una calificacion NO aprobatoria el alumno
debera solicitar el recursamiento de dicha asignatura.

En caso de obtener una calificacion aprobatoria El estudiante
continua con su carga académica hasta concluir los créditos del
programa.

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado

Revision de la situacion académica
del alumno

La DIDETEP revisa el historial académico del alumno para
asegurar que tenga acreditadas todas las asignaturas, de
acuerdo con los lineamientos estipulados en el reglamento de
posgrado.
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Al finalizar los créditos, el estudiante pasa a un estatus de
egresado.

El presidente del CIS recibe notificacién de autorizacidn de tesis
del comité tutoral mediante correo electrénico del tutor.

El CIS notifica al alumno la liberacion de tesis y solicita 2 vocales
mas para conformar el comité tutoral Ampliado (CAT).

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnolégico y
Posgrado

Asignar fecha y hora para
presentacion del proyecto

la

Cuando el Comité Tutorial libera la tesis del estudiante, la CIS
en colaboracion con el alumno, designa dos revisores mas,
quiénes junto con el Comité Tutorial original conforman el
Comité Tutorial Ampliado, conformado por cinco integrantes.
La tesis debe ser revisada por el CAT, y deben emitir un voto
aprobatorio mediante oficio dirigido al presidente de la CIS, en
un tiempo menor a 10 dias habiles. El presidente del CIS debe
recibir los 5 votos aprobatorios emitido por todos los
integrantes del CTA. En caso de existir observaciones en el
documento, el estudiante debe realizar las modificaciones
pertinentes en un tiempo menor a 10 dias habiles.

Para poder presentarse al examen, el estudiante debe
recopilar firmas y sellos en el “Formato de autorizacion de
toma de protesta”.

El estudiante coordina e informa a la CIS la fecha y hora para la
presentacion del proyecto final.

El estudiante entrega al representante del CIS el SA-F-24-01
Autorizacion de toma de protesta. con al menos 10 dias de
anticipacion a la fecha del examen.

El CIS reserva espacio en la fecha y hora acordada para el
examen.

El acuerdo se envia por correo electrénico al alumno y Comité
Tutorial Ampliado, mediante oficio emitido por la DIDETEP.

Presentacion Final

Estudiante y Comité Tutoral Ampliado CTA se reunen el dia
acordado para la presentacién del proyecto. Siguiendo el
protocolo de revisién y presentacion, el Comité Tutoral
Ampliado CTA lleva a cabo la deliberacién para aprobar, o no,
al alumno. Asentando la decisién en el SA-F-25-01 Acta de
toma de protesta.

Informar al alumno y DSE sobre la
decision del comité.

La DIDETEP que representando al CAP, o el Director de tesis,
dardn lectura al SA-F-25-01 Acta de toma de protesta.,
informando al estudiante sobre su resultado. En caso de ser
favorable, el estudiante y Comité Tutoral Ampliado CTA firman
el SA-F-25-01 Acta de toma de protesta. y el estudiante la
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entrega al Departamento de Servicios Escolares (DSE) para que
inicie sus tramites de titulo y cédula profesional.

De ser negativa la respuesta, el estudiante en conjunto con su
director de tesis establecerdn un plan de accion remedial, el
cual concluido los remitira al punto de “Asignar fecha y hora
para la presentacion del proyecto”, de este mismo
procedimiento.

Fecha de Elaboracion Elabord Revisd Vo. Bo.
Dr. Aarén
20/09/2024 Ing. David Alan Camacho Ibarra | Rodriguez | Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Lépez

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE

263




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

POLITECNICA, |
SANTA ROSA

TITULACION POSGRADO

Alumnofinaliza
primerciclode
formacion

Titulacion

Posgrado

La Direccion de Investigacion
Desarrollo Tecnoldgicoy Posgrado
(DIDETEP) solicita a los profesores

realizar una presentacion de

proyectos de investigacidna los
estudiantes y se da por terminado el
primer ciclodeformacién.

'

Los profesores realizanla
presentacion

|

éHay
El estudiante propone un tema de

interes de o -
| interésylo registraen lacarpetade T
parte de Google Drive "Integracion de comités".
estudiante?
Sl
- -Tutor: N
Asesor principal del proyecto
-Co-tutor: El estudiante en colaboracién con
Asesorauxiliardel proyecto el profesor (tutor) llenan el »
—< -Vocal: >_ archivo de Google Drive Integracionde
. . s 0 e A" E . 7
Apoyoenla direccién del proyecto LRI CEE DR comites
L iasdeb | etapa seselecciona untutor, co-
as 3 categorlz?s ebencontarcon a tutory vocal.
menos nivel de maestria.
. J
El representantedela
Comisionde Ingresoy
Seguimiento (CIS) convocaa
reunion para conformar los
comités de estudiante para
titulacion
v
El CIS se reune para revisar
Donde no existadesignacion yvélidarlos integrantes de
el CIS se encargade asignar los comités propuestos por
. los estudiantes-profesores
|ntegrante.

!
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v

El CIS formalizaelactaylo
entrega al Comité
Académico de Posgrado
(CAP) y DIDETEP de
conocimiento.

}

El CIS informa a los estudiantes,
tutores, co-tutores yvocales la
resolucién.

|

El comité tutoral realiza reuniones de
avancedurante el 2do ciclode
formacion.

v
La DIDETEP solicita al tutorla
asignacionde calificadénde cada
cuatrimestre de la materia"Seminarios
de Investigadon".

l NO

éAprueba la
materia
"Seminarios de
Investigacion"?

El estudiante solicita el recursamiento

El estudiante continua consucarga
académica hasta conduir los créditos
del programa.

'

Al finalizar los créditos, el estudiante
pasaa unestatus de egresado.

|

Correo El CIS recibe notificadén de
electrénicode —  autorizaciénde tesis del comité
parte del tutor. tutoral.

!

El CIS notifica al alumno la liberacién
= de tesisysolidta2vocales maspara
conformar el comité tutoral Ampliado.

Correo
electrénico.

!
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(

v

Correo
electrénico.

|| El estudiante envia porcorreo al CIS la
propuesta de vocales.

Maximo 10 dias
habiles.

Firmas de alcanzar nivel de inglés, sello
de biblioteca, firma del asesor, Sello de
almaceny Firmadel presidente del CIS

(Tesis electrdnica, Constanciade
congreso, nivel de inglésyvotos
aprobatorios).

éCumplen

requisitos?

El CIS solidita al estudiante nuevos
candidatos.

El representante del CISinvita e
informa a través de oficios a los
nuevos vocales suinclusiénenel
Comité Tutoral Ampliado (CTA).

\ 4

El CIS por correo solicita al estudiante
que envie sutesisa los cinco
integrantes del CTA, con copia al
representante delCIS.

Correo
electrénico.

|

El CIS porcorreo solicita al estudiante
que envie sutesisa los cinco
integrantes del CTA, con copia al
representante delCIS.

Correo
electrdnico.

A

Los integrantesdel CTArevisan la tesis
y emiten unvoto que puede ser, 0 no
aprobatorio.

|

¢Voto
aprobatorio?

El alumnodebe hacerlas correcciones
pertinentes, enun plazode 10diasy
enviardenuevoa revisidn.

>_ El representante del CISrecibe los 5

votos aprobatorios

Correo electrénico
- con votos
aprobatorios.

|
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v

estudianteyel CTA).

El representante del CISsolicita al estudiante llenar el
"Formato de autorizacién de Toma de Protesta" para
agendarexamen (confechayhoraacordada porel

El estudiante entrega al representante del CIS el

"Formato de Autorizacion de toma de protesta" conal
menos 10dias de anticipaciénala fecha del examen.

!

El CISreserva espado en la
fecha yhora acordada para el
examen.

'

Se realiza la presentacién de
defensadetesisante el CTA.

¢Aprobado?

El CIS solidita al alumnoa plicar
las sugerenciasyprogramarde
nuevo el examen.

El CISentregael
"Formato de toma
de protesta" para
que el estudiante
inicie sutramite de
tituloy cedulaen
DSE.
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DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacion,
Desarrollo
Tecnolégico y
Posgrado

DISPOSICIONES GENERALES
PARA REGISTRO, DEFINICION
DE RESPONSABLES Y
SEGUIMIENTO A PROYECTOS
DE INVESTIGACION

Para los profesores y estudiantes interesados en realizar un proyecto de
investigacion, existen cuatro modalidades de registro de proyecto:
i.Proyecto aprobado por cuerpos o unidades académicas.
i.Proyecto aprobado por convocatoria interna de la Universidad Politécnica Santa
Rosa Jauregui (UPSRJ).
i.Proyecto aprobado mediante convenio de colaboracidn.
v.Proyecto aprobado por convocatoria externa a la UPSRJ.
Existen dos responsables de proyecto que deben indicarse en la solicitud:
i.Técnico.
i.Administrativo.
Para seguimiento a los proyectos se establecen dos tipos de informes:
i.De avance.
i.Final.
Se establecen tres tipos de condicidn de proyecto:
i.Vigente.
i.No vigente.
i.Concluido

REGISTRO Y DESARROLLO DEL
PROYECTO

Los profesores y/o estudiantes interesados en desarrollar un proyecto de
investigacion deben llenar el DINV-F-02-01 Formato de solicitud de registro de
proyecto, seleccionando la modalidad del registro y recopilando las firmas
correspondientes.

El responsable técnico y/o superior responsable técnico entregan a la Direccion de
Investigacién Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado (DIDETEP) el DINV-F-02-01
Formato de solicitud de registro de proyecto.

La DIDETEP registra el proyecto, indicando la modalidad en un archivo de excel
DINV-R-02-01 Base de datos Proyectos de investigacion que servird como base de
datos.

El responsable técnico e involucrados dan seguimiento al proyecto entregando,
segun la modalidad los DINV-F-04-01 Informe de avance de proyectos de
investigacion o DINV-F-05-01 Informe final de proyectos de investigacion
requeridos a la DIDETEP. Si DIDETEP no recibe los informes al menos una vez al aiio,
dard de baja el proyecto de la DINV-R-02-01 Base de datos Proyectos de
investigacion. Los informes son resguardados por la DIDETEP y en su caso, los
entregard a las instancias correspondientes.

Una vez finalizado el proyecto, el responsable técnico prepara el DINV-F-05-01
Informe final de proyectos de investigacion de acuerdo con la modalidad de
participacion, y lo entrega a DIDETEP.

DIDETEP resguarda los informes y dependiendo de la modalidad los entrega a las
instancias correspondientes.

Una vez con el DINV-F-05-01 Informe final de proyectos de investigacion
entregado, y en su caso, una constancia de finalizacion recibida, el proyecto pasa a
un status de “Proyecto Concluido”.

RESPONSABLES DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION.

Responsable técnico: Es el profesor investigador o profesor encargado de coordinar
la planeacidn, organizacidn y desarrollo de un proyecto de investigacion, y tiene las
siguientes funciones:

i.Elaborar el protocolo,

i.Realizar los tramites con ante la DIDETEP.

i.Supervisar las actividades de todo el personal involucrado en el proyecto.
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v.Ejercer los recursos, siempre apoyado por el responsable administrativo.

v.Elaborar los informes de avance y final.

i.Asegurar la produccion comprometida, asi como difundir los resultados.

i.Gestionar el desarrollo del proyecto en tiempo y forma, hasta obtener la DINV-F-
03-01 Carta de finalizacion de proyecto de investigacion.

Responsable administrativo: Es el encargado de la administracion de los recursos
asignados. Para proyectos internos esta funcion es del responsable de la unidad o
cuerpo académico. Para proyectos externos, esta funcion es del contador de la
UPSRJ en colaboracidn con el responsable técnico. Tiene las siguientes funciones:

i.Realizar el control administrativo del proyecto, incluyendo las finanzas.

i.En caso de ser necesario, firmar convenio.

i.Asegurar que los recursos se apliquen de manera adecuada y oportuna, de acuerdo
a lo comprometido.

v.Elaborar los informes financieros cuando sean requeridos por el responsable

técnico.

v.Participar activamente en las auditorias que sean solicitadas.

En su caso, reembolsar a la fuente de financiamiento el remanente del apoyo

econdémico.

Fecha de' , Elaboro Revisd Vo. Bo.
Elaboracién
. Dr. Aardén
20/09/2024 Ing. Dawdlk,;lfrr;Camacho Rodriguez Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Lépez

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE

269




POLITECNICA
SANTA ROSA

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Existen 4 modalidades:
-Cuerpo académico
-Convocatoriainterna
-Convenio de colaboracion
-Convocatoriaexterna

Interés de
profesoresy/o
estudiantesde

hacer un proyecto
de investigacién

Desarrollode
proyectos de
investigacion

Formato de

de proyecto.

solicitud de registro| | "Formato de solicitud de registro de [¢

Los alumnos y/o profesores
interesados en desarrollar un
proyecto de investigacion llenaran el

proyecto", seleccionandola
modalidad del registroy recopilan
las firmas correspondientes.

!

El responsabletécnicoy/o superior
responsabletécnico entregan a la
Direccion de Investigacion
Desarrollo Tecnolégicoy Posgrado
(DIDETEP) el "Formato de solicitud
de registro de proyecto"

NO

¢Entrega

En convocatoriasinternas
eselalumnoyen
convocatorias externas
debe serel profesordela
Universidad Politécnica de
Santa RosaJauregui
(UPSRJ)

formato
completo?

Sl

"Proyectos de
investigacion"

DIDETEP registra el proyecto, indicando

la modalidad en un archivo de excel

"Proyectos de investigacion" queservira

como base de datos.

!

Informes de avance -

El responsabletécnico e involucrados
dan seguimiento al proyecto
entregando, segun la modalidad los
informes de avances o final requeridos
ala DIDETEP.

Los informes los solicita
|a DIDETEP dependiendo
la modalidad del
proyecto.
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|

NO

iSe DIDETEP
entregan dard de baja
informes el proyecto
de avance? de su base

de datos.

N
-CONCYTEQ
-CONAHCYT
O CUALQUIER OTRA
INSTITUCION QUE TENGA
UNA CONVOCATORIA
VIGENTE

La DIDETEP resguarda los informes y
dependiendo la modalidad, los entrega
alasinstancias correspondientes.

|

Se continua con el proyecto hasta
finalizarlo.

}

El responsabletécnico prepara el informefinal de
acuerdo con la modalidad de participacion.

!

El responsabletécnico entrega el informe
Informe final —|  final ala DIDETEP mediante correo

electronico.

DIDETEP resguarda los informes y
dependiendo de la modalidad los entrega — Informe final
alasinstancias correspondientes.

|

Se registra
como

proyecto
concluido

DIDETEP entregalas
constancias
correspondientes acada
proyecto.
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Manual de Procedimientos

PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO

Responsable Actividad Descripcion

La Direccidn de Investigacidn, Desarrollo Tecnolégico y Posgrado
(DIDETEP) programa y realiza una reunidn para planear las
actividades del cuatrimestre.

Se identifican los perfiles de los profesores para cada
cuatrimestre de acuerdo a los objetivos del REC-F-10-01 Plan
institucional de desarrollo, REC-F-04-Reporte de avance de
indicadores de POA estatal y REC-F-05-01 Reporte de avance
de indicadores de POA federal.

Identificacion de necesidades de
profesores para posgrado y
seleccion de profesores

La DIDETEP solicita via correo electrénico al departamento de
recursos humanos (RRHH), profesores con los perfiles
adecuados identificados y horarios establecidos.

RRHH inicia el proceso de contratacion de profesores de
acuerdo al perfil requerido; una vez que se cuenta con los
perfiles, RRHH mostrara a DIDETEP los profesores o Curriculum
Vitae (CV) de quienes desean impartir las asignaturas.

Director de
Investigacion, La DIDETEP revisa los perfiles, en caso de no cumplir con el perfil
Desarrollo . g )
, . solicitado, se pedird a RRHH busque otros candidatos. En caso
Tecnoloégico y . . . .
Poserado de cumplir con el perfil, el profesor sera seleccionado.

& Una vez seleccionado los profesores, DIDETEP notifica por
correo electrénico a RRHH indicando que si cumple con el perfil
requerido para la asignatura.

RRHH confirma a DIDETEP y elabora REC-R-05-01 Contratos
laborales para firma del profesor, RRHH notifica al profesor para
que realice la firma de este.
El profesor acude a la oficina de RRHH a firmar el contrato REC-
Notificacion a estudiantes y R-05-01 Contratos laborales.
profesores
El profesor se presenta con la oficina de DIDETEP para inicio de
su contrato.
DIDETEP informa por medio electrénico a los estudiantes las
actividades y profesores de sus materias.
El profesor imparte clases de la materia asignada en el
cuatrimestre requerido.
Fecha de . L
., Elabord Reviso Vo. Bo.
Elaboracién
Dr. Aarén
Ing. David Alan , . .
20/09/2024 g Rodriguez Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Camacho Ibarra Lopez

Fecha de Autorizacién. *PENDIENTE
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PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO

PlanInstitucional de Planeacion
Desarollo (PIDE)y .
Porgrama Operativo cuatrimestral
Anual (POA)
La Direccién de Investigacion
Desarrollo Tecnoldgicoy
Posgrado (DIDETEP) programa
una reunion de trabajo para
planear las actividades del
posgrado para el siguiente
cuatrimestre.
P.Ia-n E0 DIDETEP realiza reunién para
actividades L
| generar el plande actividades
del X
X del cuatrimestre.
cuatrimestre

|

DIDETEP analiza lacarga académica

| | del cuatrimestre, definiendo cuantos

profesores y para cuantas materias se
deben contratar.

!

DIDETEP solicita via correo electrénico

Solicitud de profesores arecursos humanos (RRHH),
acontratar profesores con los perfiles adecuados

identificados y horarios establecidos.

!

RRHH iniciael proceso de contratacion
de profesores de acuerdo al perfil
requerido.

|

RRHH muestra a DIDETEP los
profesores o Curriculum Vitae (CV)
de quienes desean impartir las

Archivo de excel con
materias que se
impartirany grupo

Siel profesorpuede ser
internoseindicaenel
correo.

asignaturas.

!

DIDETEP revisara los perfiles
propuestos.

¢El perfil
cumple con
lorequerido?

DIDETEP notifica por correo
electrénicoa RRHH indicando que
no cumple vy solicita nuevo perfil.
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v
DIDETEP notifica por correo
electrénicoa RRHH indicando que
si cumplecon el perfil requerido
para la asignatura.

v

RRHH confirma a DIDETEP y elabora

el contrato para firma del profesor,

RRHH notifica al profesor para que
realicela firma deeste.

Correos electrénicos a
DIDETEP y al profesor
a contratar.

\ 4

El profesor acude a la oficina de
RRHH a firmar el contrato.

v

El profesor se presenta conla oficina
de DIDETEP parainiciodesu
contrato

'

DIDETEP informa por medio electrénico a
los estudiantes las actividadesy
profesores de sus materias.

\

El profesor
imparte clases
de la materia
asignadaenel
cuatrimestre
requerido.
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PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico
y Posgrado

SOLICITUD DE LA PLANEACION DE LA
ACTIVIDAD INVESTIGADORA.

Para dar cumplimiento a las metas planteadas en el REC-F-
10-01 Plan institucional de desarrollo. A inicios del mes de
noviembre, el titular de Direccion de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado (DIDETEP), solicita por
oficio a la Secretaria Académica las actividades de
investigacién que realizardn los profesores a través del
llenado del DINV-F-06-01 Formato de planeacion anual y
seguimiento de las actividades de investigacion (F-PASAI).
El tiempo de entrega de la informacién es de 10 dias habiles.

ELABORACION DEL PLAN ANUAL.

Secretaria Académica entrega a DIDETEP el DINV-F-06-01
Formato de planeacion anual y seguimiento de las
actividades de investigacion (F-PASAI).

El titular de DIDETEP, recibe la informacién enviada por la
Secretaria Académica para integrar el plan anual de
actividades de investigacion de la Universidad.

DIDETEP integra el DINV-F-07-01 Plan anual de actividades
de investigacion de la universidad con la informacion
recibida.

Se envia el el DINV-F-07-01 Plan anual de actividades de
investigacion por correo electrénico a la Secretaria
Académica y a Rectoria.

SEGUIMIENTO A LA PLANEACION.

El titular de la DIDETEP realiza el seguimiento del
cumplimiento de las actividades de investigacion
programadas de manera cuatrimestral solicitando a los
profesores que reporten el grado de avance en cada
actividad en el DINV-F-06-01 Formato de planeaciéon anual
y seguimiento de las actividades de investigacion (F-
PASAI)..

El titular de la DIDETEP, mediante oficio y el DINV-F-06-01
Formato de planeaciéon anual y seguimiento de las
actividades de investigacion (F-PASAI)., informa a los
titulares de la Rectoria y de la Secretaria Académica sobre el
grado de avance en la planeacién, de manera cuatrimestral.
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INTEGRACION DEL INFORME ANUAL

El titular de la DIDETEP integrara la informacién de las

DE ACTIVIDADES DE
INVESTIGACION actividades de la universidad, en el DINV-F-12-01 Informe
anual de actividades de investigacion que solicita el
Departamento de Planeacion y Gestion de la Sustentabilidad
siguiendo los lineamientos y plazos establecidos.
Fecha de , .
., Elabord Revisé Vo. Bo.
Elaboracién
Dr. Aarén
Ing. David Alan Camacho , Dra. Flora Emperatriz Mercader
20/09/2024 g Rodriguez per
Ibarra , Trejo
Lopez
Fecha de Autorizaciéon. *PENDIENTE
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Objetivos del Plan
Institucional de
Desarrollo (PIDE)

Planeacién anual
de actividades de
investigacion

Formato PASAI

El formatoincluye:
-Actividades
-Entregables

-Programacion

En el mes de noviembre el titular de la Direccion
de Investigacion, Desarrollo Tecnolégicoy
Posgrado (DIDETEP) solicita a la Secretaria

Academica las actividades deinvestigacion que

realizaran los profesores en el afio siguiente,a
través del Formato de Planeacion Anual y
Seguimiento de Actividades deInvestigacion
(PASAI), indicando un tiempo de entrega de 10
dias habiles.

A

Secretaria Académica entrega a DIDETEP el

Formato PASAI

Correo electrénico
a Secretaria
Académicay

Rectoria.

1 investigacionalasecretariaacadémicay

éInformacion
recibida en
tiempo?

Sl

DIDETEP integra el Plan Anual de
Actividades de Investigaciondela
universidad con la informacidn recibida.

!

DIDETEP envia el plananual deactividades de

rectoria para su difusiény conocimiento.

DIDETEP envia un recordatorio por correo
electrénico a la Secretaria Académica
indicando un tiempo de entrega de
informacidn de2 dias hébiles adicionales.

DIDETEP realiza el seguimiento del
cumplimiento de las actividades programadas
solicitando a los profesores quereporten los T
avances en el Formato PASAI de manera

cuatrimetral

Formato PASAI

}

La DIDETEP integra las actividades de
Investigacién desarrolladas dentro del
informe anual de actividades dela
universidad.

El titual del Departamento de Planeaciony
Gestion de la sustentabilidad solicita |a
integracion del informe anual de actividades
de la universidad.

Informe anual
de actividades
de investigacion
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INGRESO A POSGRADO

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico
y Posgrado

PUBLICACION DE
CONVOCATORIA Y
REGISTRO DE
ASPIRANTES

Después de realizada la planeacidon del cuatrimestre al que
se convocara el posgrado La Direccién de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado (DIDETEP) entrega la(s)
convocatoria(s) en borrador al Departamento de servicios
escolares (DSE) un cuatrimestre antes del inicio del
programa, por correo electrénico, asi como los criterios para
la formacién de grupos, para su publicacién e inicio del
registro de aspirantes. DSE revisa la convocatoria, con
especial interés en costos y fechas.

La DIDETEP prepara la DINV-F-08-01 Convocatoria de
ingreso a posgrado la cual sera publicada y difundida.

DIDETEP envia por correo electrénico al Departamento de
Sistemas Informaticos (DSI) para su publicacidn en la pagina
web de la universidad.

Se marca copia a la Direccion de vinculacidon, difusion y
extension universitaria (DVDEU) para la organizacion de la
campana de difusién y publicacidon en medios digitales.

Al finalizar el tiempo de registro el DSE entrega a la DIDETEP
la DINV-R-03-01 Base de datos aspirantes registrados para
posgrado a la fecha de cierre de la convocatoria para
continuar con el proceso de admision.

PROCESO DE ADMISION

DIDETEP contacta a los aspirantes, indicandoles que el
proceso de admisidn estd conformado por el cumplimiento
de las siguientes 3 etapas:

CURSO PROPEDEUTICO
Los aspirantes registrados cursan el propedéutico definido
por la DIDETEP, con una duracion de 4 semanas.

APLICACION DEL EXANI-III

DSE aplica el EXANI-IIl a los aspirantes en la fecha
calendarizada. El DSE entrega a la DIDETEP, por correo
electrénico, la relacién de aspirantes que presentaron el
EXANI-IIl y sus resultados desglosados.

ENTREVISTA PRESENCIAL

La Comisiéon de Ingreso y Seguimiento (CIS), entrevista
personal o virtualmente al/la candidato/a para analizar sus
aptitudes y perfil, verificando que sean congruente con los
requeridos por el programa.

Los resultados de estas tres actividades se integran en el
archivo DINV-R-04-01 Base De datos concentrado de
calificaciones.
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El presidente del CIS convoca a reunién a la Comisién de
Ingreso y Seguimiento (CIS) para revisar los casos de cada
aspirante. Si los estudiantes cumplen con los requisitos
seran aceptados, caso contrario se les negara el acceso al
programa.

DELIBERACION DEL CIS

La CIS hace entrega de la DINV-R-05-01 Base de datos
alumnos aceptados y rechazados para posgrado a DSE y a
la DIDETEP enviando por correo electrdnico tanto el DINV-
F-01-01 Actas de Comités de DIDETEP de la Reunién de la
CIS, asi como el DINV-R-04-01 Base De datos concentrado
de calificaciones indicando claramente que aspirantes son
aceptados y rechazados.

El DSE y la DIDETEP acusan recepcidn de la informacion.
Por medio de un correo electronico, DSE hace llegar al

EMISION DE L
RESULTADOS ::;m:a(:;i(:: d:lh:)\:-t;on;OI Carta de aceptacion o no
Director de P POs& '
Investigacion, - p - — —
vestigacl . El aspirante debera seguir el procedimiento indicado por el
Desarrollo Tecnolégico . L
Posarado DSE para su inscripcion.
yrosg INSCRIPCION
El DSE informa a la DIDETEP la lista final de alumnos inscritos
al programa de posgrado para la planeacion subsecuente.
Fecha de Elaboracion Elaboré Revisd Vo. Bo.
. Dr. Aarén
20/09/2024 Ing. Dawdlkf:?gCamacho Rodriguez Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Lépez

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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INGRESO A POSGRADO

Planeacion
cuatrimestral

Ingreso a
posgrado

v

La Direccion de Investigacion Desarrollo
Tecnolégicoy Posgrado (DIDETEP)
preparala propuestade convocatoria
para el posgrado ofertadoala
Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui (UPSRJ)

}

La propuesta de convocatoria es
revisada por la Direccion de
Servicios Escolares (DSE) .

l

La DIDETEP prepara la convocatoria
definitiva, la cual se publicard y
difundira.

l

Correo electréonico
de convocatoria

La DIDETEP entrega porcorreo
electrdnico laconvocatoriaal

— Departamento de Sistemas
Informaticos (DSI) parasu publicacién

enla paginaweb.

l

Se revisa que las fechas
sean adeacuadas al
calendario anual y que
los costos sean vigentes
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INGRESO A POSGRADO

v

La DIDETEP entrega por correo electronico

Correo electrénico
de convocatoria

la convocatoriaa laDireccion de
Vinculacion Difusion y Extension
| Universitaria (DVDEU) para que se ajuste al
plan de difusidn, asicomo la publicacién en

medios digitales.

!

Se publicalaconvocatoriay se realizala
difusion segun el plande la DVDEU.

Correo electrénico
de lista de
aspirantes

}

Alfinalizarel tiempo de registro la DSE
+— entrega por correo electrénico lalistade
aspirantesala DIDETEP.

Correo electrénico
de lista de
aspirantes

A 4

DIDETEP contacta a los aspirantes para

informar que hainiciado el proceso de ‘<

selecciony que deberan cumplirconlos3
requisitos paraaccederal programa.

A4

"Concentrado de
calificaciones de
aspirantes" para el —
programa de
posgrado.

La DIDETEP y laComision de Ingresoy Seguimiento
(CIS) organizany desarrollan las 3 actividades que
sonrequisitoindispensable. Lainformacion se va

alimentando en el archivo de Google Drive "
Concentrado de califiaciones de aspirantes"
correspondiente.

Correo electrénico
pararealizar reunion
del CIS.

| | El presidentedel CIS convocaareunional CIS

|

para revisar cada aspirante.

v

El CIS sesionay revisa cada caso de los
aspirantes al programa de posgrado.

¢El alumno
cumple con los
requisitos para

ingresaral
posgrado?

S

Se niegael
acceso al
programa

La DVDEU realizael plande
difusiény publicacién en
medios digitales

-Curso propedeutico
sabatino con calificacion
minimade 8. >_
-Evaluacion EXANIIII.
-Entrevista paraanalizar
perfil y aptitudes.
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INGRESO A POSGRADO

v

El aspirante serd aceptado al
programa de posgrado.

v

El presidentedel CIS envia por correo electrénico
Correo electrénico a DSE y a la DIDETEP incluyendo el actade la

con la informacién — reuniéndel CISyel archivo "Concentrado de
de aspirantes. califiaciones de aspirantes" indicando claramente

gue aspirantes son aceptadosy rechazados.

1

Correo electrénico DSE y DIDETEP acusan de recepcionde la
de acusede —{ informacién via correo electrdénico al presidente
recepcion. del CIS.

Correo electrénico
de notificaciéna —
aspirantes.

DSE envia correo electrénico a cada aspirante
indicando si han sido aceptados o rechazados.

NO

Se notificaal
aspiranteyse
invitaa participar
enlasiguiente
convocatoria.

éEl alumno
cumple con los
requisitos para

ingresaral
posgrado?

N

Se notificaal aspirante
y seleindicaque
puede comenzarcon
sustramites en DSE
para insicribirse al
primer cuatrimestre.
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Manual de Procedimientos

ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Responsable Actividad Descripcion

Se realiza la contratacidn de los profesores de acuerdo con los lineamientos

iy de Recursos Humanos (RRHH).
Contratacion de docentes

La Direccién de Investigacidn, Desarrollo Tecnolégico y Posgrado (DIDETEP)
entrega el DINV-F-10-01 Plan de estudio de asignatura de posgrado via
correo electrénico al profesor contratado para impartir la asignatura.

Planeacién de la entrega del | E| profesor realiza la planeacién de la forma en como realizara la entrega del
contenido contenido a los estudiantes para cubrir el DINV-F-10-01 Plan de estudio de
asignatura de posgrado y lo envia a la DIDETEP para su aprobacion. Si es
necesario, el profesor debera realizar cambios en la planeacion; si el plan es
aceptado por la DIDETEP, el profesor lo ejecutara de acuerdo a dicha

Director de
Investigacion,

Desarrollo Tecnolégico planeacion.
y Posgrado
El profesor ejecuta el DINV-F-10-01 Plan de estudio de asignatura de
. L posgrado y evalua el desempefio de los estudiantes y captura las
Ejecu~c|0n del plan _de, calificaciones obtenidas en el Sistema de Acceso Institucional (SAl).
ensefianza-aprendizaje
En caso de que algun(os) estudiantes no acrediten la materia, deberan
solicitar recursamiento de acuerdo con el reglamento de posgrado vigente.
El profesor imprime las SA-F-19-01 Actas de calificaciones capturadas en el
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional por duplicado, las firma y
Entrega de actas las entrega a DIDETEP, quien concentra las SA-F-19-01 Actas de
calificaciones de todas las materias del cuatrimestre y las entrega via oficio
al Departamento de Servicios Escolares (DSE).
Fecha de Elaboracién | Elabord Reviso Vo. Bo.
. Dr. Aardn
20/09/2024 Ing. Dawdlkﬁ:?rr;Camacho Rodriguez Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Lépez

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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ENSENANZA-APRENDIZAJE

Contratacién Ensenar.ua.y
de profesores aprendlzaje

Correo electrénicoal

profesor con el plan

de estudiode la
asignatura.

| | Tecnoldgicoy Posgrado (DIDETEP) entrega el

Planeacion

La direccién deInvestigacion, Desarrollo

de estudiode la asignaturavia correo electrénico
al profesor contratado para impartir la asignatura

plan

v

para cubrirel plandela asignatura.

El profesor realiza la planeacion dela asignatura

Correo electrénico
a DIDETEP

v

El profesor envia via correo electrénico el
planala DIDETEP para una revision de
contenido.

!

NO

éEl planes
aprobado?

N

DIDETEP entrega retroalimentacional
profesory solicita secorrija

El profesor ejecuta el plande asignatura

|

El profesor evalla el desempefio de los
estudiantes de acuerdoa la planeacién

Si hay alumnos que no
acreditaron lamateria
deberansolicitar
recursamiento de acuerdo con
el reglamento de posgrado

|

vigente.

El profesor captura las calificaciones en el

Sistema de Acceso Institucional (SAl), imprime

por duplicado, lasfirmaylasentrega a
DIDETEP

!

DIDETEP concentra las actasdecalificaciony
las entrega via oficio al Departamento de
Servicios Escolares (DSE).

}

Entrega de
actas a DSE.

Correo electrénico
solicitando
adecuacion
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FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnolégico y
Posgrado

REFORZAR LA FORMACION
INVESTIGADORA

Atendiendo los indicadores a cumplir dentro del REC-F-10-01 Plan
institucional de desarrollo, la Direccion de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado difundird los programas,
convocatorias y solicitudes internas y externas que apoyen al
fortalecimiento de la formacion investigadora de los profesores de
la Universidad, tales como:

- Convocatorias internas: Eventos cientificos y tecnoldgicos para la
difusién y divulgacion de la ciencia organizados por la DIDETEP

- Convocatorias externas: se refiere a aquellas difundidas por la
DIDETEP tales como:

1. Eventos cientificos y tecnoldgicos para la difusion y divulgacion
de la ciencia (participacidn como ponentes en congresos,
seminarios etc.), evaluadores de proyectos de investigacion,
capacitacidn para la investigacion, entre otras. También se incluyen
aquellas convocatorias externas no difundidas por la DIDETEP pero
que son identificadas por el personal académico y que aportan a su
desarrollo profesional en investigacion.

2. Programas de incentivos para la investigacién: convocatorias de
la DGUTYP como el Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP), convocatorias diversas del CONAHCYT,
Convocatorias del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Querétaro (CONCYTEQ), entre otros.

CONVOCATORIAS INTERNAS

La DIDETEP realiza las gestiones para la organizacion del evento
tales como: ponentes, lugar financiamiento etc. Se emite y difunde
la convocatoria del evento realizando el registro de los
participantes. Al finalizar el evento, se emiten las constancias
correspondientes.

CONVOCATORIAS  EXTERNAS:
1)GESTION DE RECURSOS PARA
LA  PARTICIPACION  COMO
PONENTES EN EVENTOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

Los profesores que decidan participar en actividades de difusion y
divulgacion de la ciencia y que requieran recursos econdmicos de la
universidad para atender asistir al evento, lo hardn siguiendo los
DINV-F-11-01 Lineamientos para la solicitud de apoyo para la
presentacion de trabajos de investigacion en eventos cientificos y
tecnolégicos marcados por la DIDETEP.

Los solicitantes entregaran al titular de la DIDETEP su solicitud con
el expediente completo de acuerdo a lo indicado en los
Lineamientos (oficio de solicitud, resumen del trabajo a exponer en
el evento, documento que evidencié la aceptacion del trabajo en el
evento, informacién del evento, estimado de costos).

El expediente serd presentado a la Rectoria, y en funcién de la
aprobacion, el titular de la DIDETEP dard respuesta por escrito a la
solicitud de los profesores.

285



Una vez que el solicitante ha participado en el evento, deberd
entregar en la DIDETEP una copia de la constancia de participacion.

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado

CONVOCATORIAS EXTERNAS:
PARTICIPACION EN PROGRAMAS
DE INCENTIVOS PARA LA
INVESTIGACION

Los profesores de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui,
podran participar en programas de incentivos publicos para la
investigacidn, tales como los publicados por CONAHCYT, PRODEP,
CONCYTEQ, entre otros. Para tal fin deberan seguir las reglas de
operacidon correspondientes e informar a la DIDETEP sobre su
participacion y en su caso sobre la resolucion.

EVIDENCIAS DE PARTICIPACION
EN ACTIVIDADES PARA
REFORZAR LA FORMACION
INVESTIGADORA

De manera cuatrimestral, la Direccion de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico y Posgrado, solicitara a la Secretaria Académica, la
informacidn sobre la participacidn de los profesores en actividades
que refuerzan la formacién investigadora tales como: evaluadores
de proyectos, participacion en comités tutdrales de alumnos de
licenciatura, maestria y doctorado, participacion en conferencias
por invitacion, aportaciones a comités editoriales de revistas
especializadas o libros, actividades de movilidad nacional o
internacional en el campo de la investigacion, congresos, simposios,
escritura de articulos cientificos, entre otros.

INTEGRACION EN EL INFORME
ANUAL DE LA UNIVERSIDAD

Al finalizar el afo, el titular de la Direcciéon de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado, integrara la informacion de la
participacion de los profesores en actividades que refuerzan la
formacién investigadora en el DINV-F-12-01 Informe anual de
actividades de investigacion que solicita el Departamento de
Planeacion y Gestion de la Sustentabilidad siguiendo los
lineamientos y plazos establecidos.

Fecha de Elaboracion Elaboré Reviso Vo. Bo.
Dr. Aarén
Ing. David Al h , . .
20/09/2024 ne awdlba?rr;Camac ° | Rodriguez Dra. Flora Emperatriz Mercader Trejo
Lépez

Fecha de Autorizacion. *PENDIENTE
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FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

Indicadores enel Plan
Institucional de
Desarrollo (PIDE)

Fortalecimiento del
personal parala
investigacion

Correo electrénico a
profesores.

La direccién delnvestigacion, Desarrollo

Tecnolégicoy Posgrado (DIDETEP) realiza

reunidn para planeacidn decapacitacion
anual de actividades deinvestigacion

!

DIDETEP realiza el plan anual decapacitacién
capacitacion

Convocatorias internas

}

DIDETEP realiza la gestion para la
organizacion del evento.

DIDETEP ejecuta el evento..

Eventos organizados
por DIDETEP

Constancias de
participacion

S

Eventos por
convocatorias
externas

Convocatorias externas

|

DIDETEP realiza la difusion de la
convocatoria al cuerpo académico.

El cuerpo académico consulta la
convocatoria.

No se lleva
a cabo
seguimiento

¢El cuerpo
académico
participa?
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FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

DIDETEP entrega los lineamientos

!

El profesor interesado participa en el
evento.

Constancias de
participacion

Se lleva a cabo el Registro de la
capacitaciéon

|

Informe de
actividades

DIDETEP reporta las actividades
dentro al Departamento de planeaciény
gestion de lasustentabilidad parael
informe anual de launiversidad.

!

Los profesores
fortalecen sus
habilidades de
investigacion.

|
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SIMBOLOGIA

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

-
<
O

DATOS, ENTRADAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

RESULTADO

FLECHA DE FLUJO

COMENTARIO O ANOTACION

INICIO

CONECTOR

ACTIVIDAD INSTANTANEA ENTRE UNO Y OTRO RESPONSABLE

€ ——_—_— - — > COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE DOS O MAS RESPONSABLES
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