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e  1.RECTORIA
e 1.1 DIRECCION ESTRATEGICA
e 2. ABOGADO GENERAL
e 2.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
REC-R-01-01 PECL Programa de Evaluacién de Cumplimiento Legal y otros compromisos
e 2.2 INSTRUMENTOS JURIDICOS
REC-R-02-01 Convenios institucionales
REC-R-03-01 Contratos proveedores
REC-R-04-01 Convenios institucionales
REC-R-05-01 Contratos laborales
° 2.3 PROCEDIMIENTO LITIGIOS
REC-R-06-01 FUM21 Asuntos en tramite
e 2.4 ORGANOS COLEGIADOS E\
REC-F-01-01 Acta de comités
e 3. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
e 3.1 APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD
REC-R-07-01 Lista de asistencia
REC-R-08-01 Lista de proyectos en marcha
e 3.2 POAESTATAL
REC-F-04-Reporte de avance de indicadores de POA estatal
e 3.3 POAFEDERAL //‘d N
REC-F-05-01 Reporte de avance de indicadores de POA federal ‘4
e 3.4 MECASUP

/
REC-F-06-01 Reporte de avance del modelo de evaluacién de la calidad del subsistema de Universidades Politécnicas
e 3.5 INFORMACION ESTADISTICA

REC-F-07-01 Reporte de avance de informacién estadistica

e 3.6 EVALUACION INSTITUCIONAL
REC-F-08-01 Formato de evaluacidn institucional

e 3.7 PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES
REC-R-09-01 Lista de asistencia de becarios
REC-R-10-01 Relacién de cumplimiento de horas de servicio / /
REC-F-09-01 Carta de liberacién de horas de taller de cultura verde

°  4.SECRETARIA ACADEMICA k \ /

e 4.1 PROCESO ACADEMICO
SA-R-01-01 Lista de ingreso a programas educativos con aprobacién de inglés y propedéuticos.
SA-F-01-01 Programa Operativo Anual de Academia \

\|
SA-F-02-01 Matriz de capacidad docente general \ \\\x
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos

N °
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4.2 GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

SA-F-03-01 Informe de necesidades

SA-F-04-01 Informe de desempefio

SA-F-05-01 Reporte de desempefio

4.3 FORMACION INTEGRAL

SA-F-06-01 Informe de tutoria grupal

SA-F-07-01 Fechas importantes

SA-R-02-01 Activities Calendar

SA-F-08-01 Acuerdos de academia

SA-F-09-01 Carta descriptiva

SA-F-10-01 Informe de resultados

SA-F-11-01 Informe de oferta de cultura y deporte.

4.4 CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA

SA-F-12-01 Requisicién de personal docente

SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos

4.5 TR-UPSRJ-008 INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES SABATINOS DEL CENTRO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SA-F-13-01 Estimacién presupuestal

SA-R-03-01 Lista de competencia de idiomas

SA-R-04-01 Encuestas de satisfaccién de alumnos.

4.6 TR-UPSRJ-009 CLINICA DE TERAPIA FiSICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
SA-R-05-01 Agenda fisica

SA-F-14-01 Consentimiento informado

SA-F-15-01 Talén de pago por servicio

SA-F-16-01 Valoracién clinica

SA-F-17-01 Nota de evolucién y revaloracién

SA-F-18-01 Alta por mejoria

5. SERVICIOS ESCOLARES

5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

SA-R-06-01 Calendario anual

5.2 TR-UPSRJ-003 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION A LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
SA-F-139-01 Actas de calificaciones

SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcién

SA-F-21-01 Referencia de pago de reinscripcién.

SA-F-22-01 Reporte de las calificaciones finales.

SA-F-23-01 Solicitud de reincorporacién cuatrimestral.

5.3 TR-UPSRJ-005 INSCRIPCION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA &
JAUREGUI

DINV-F-03-01 Carta de aceptacién o no aceptacién de posgrado

SA-F-21-01 Referencia de pago de reinscripcion.

5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SA-F-25-01 Acta de toma de protesta.
SA-F-40-01 Encuesta y evaluacion de estadia profesional.
SA-F-41-01 Carta de conclusién de servicio social.

SA-F-24-01 Autorizacion de toma de protesta. /
P o _
(‘\%\J
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

SA-R-08-01 Relacidn de egresados para trémite de titulacién
e  5.5TR-UPSRJ-004 FICHA PARA EXAMEN DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA EN LA UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE SANTA ROSA JAUREGUI

SA-F-28-01 Referencia de pago por concepto de ficha de admisidn.

SA-F-29-01 Referencia de pago por curso propedéutico.

SA-F-30-01 Formato para ficha de examen de admision.

SA-R-09-01 LAYOUT Proceso de admision

SA-F-31-01 Carta de admision

SA-F-32-01 Formato de convocatoria de inscripcion de nuevo ingreso.

SA-F-33-01 Carta bajo protesta de decir verdad de entrega de documentos auténticos.

SA-F-34-01 Carta de renuncia a seguro facultativo \S\
e 5.6 TR-UPSRJ-002 BECAS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

SA-F-35-01 Convocatoria de becas institucionales

SA-F-36-01 Formato de solicitud de becas institucionales

REC-F-01-01 Acta de comités

° 5.7 BAJAS

SA-F-37-01 Formato de baja

REC-F-01-01 Acta de comités

SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional 0 -
e 5.8 TR-UPSRJ-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD 7

POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
SA-F-38-01 Referencia de pago por concepto de tramite de revalidacion o equivalencia
SA-F-39-01 Resolucién de revalidacién o equivalencia
e 6. DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
e 6.1 CAPTACION
VIN-F-03-01 Plan de captacién
VIN-F-04-01 Plan de medios y publicaciones
VIN-F-05-01 Cronograma de captacion
VIN-R-01-01 Base de datos de prospectos SAl
VIN-R-02-01 Base de datos prospectos captacién
VIN-F-06-01 Informe de captacién
VIN-F-07-01 Calendario de contenidos f

e 6.2 BOLSA DE TRABAJO f
SADM-R-02-01 Pagina web de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui \\,{J

e 6.3 COMUNICACION \
VIN-F-08-01 Ficha técnica de comunicacién

VIN-F-09-01 Nota informativa de evento
VIN-R-03-01 Directorio de medios de comunicacién
° 6.4 TR-UPSRJ-006 INSCRIPCION A CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
VIN-F-10-01 Formulario de necesidad de capacitacion
VIN-R-04-01 Cotizador de capacitacion
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI
SADM-F-02-01 CFDI % /\
~Y , )
N
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

VIN-F-11-01 Formato de factibilidad de capacitacién
VIN-F-12-01 Encuesta de evaluacion de servicio
VIN-F-13-01 Constancias de participacion
VIN-F-14-01 Certificados de competencia laboral

e 6.5 ESTANCIAS Y ESTADIAS
VIN-R-05-01 Carpetas digitales de CV's
VIN-F-15-01 Formulario datos de la empresa Estancias/Estadias
VIN-F-16-01 Cartas de aceptacién de Estancias/Estadias
VIN-F-17-01 Formato registro de proyecto de estancia o estadia
VIN-F-18-01 Encuesta a empleadores
VIN-F-19-01 Reporte grado de satisfaccion de empleadores

° 6.6 SEGUIMIENTO A EGRESADOS @
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional
VIN-F-20-01 Encuesta de egresados
VIN-F-18-01 Encuesta a empleadores
VIN-F-21-01 Encuesta a egresados de 6 meses
VIN-R-06-01 Carpeta digital respuestas seguimiento a egresados

e 6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL
VIN-F-01-01 Plan de internacionalizacion /‘
VIN-F-02-01 Propuestas de programas de internacionalizacion
VIN-F-22-01 Convocatoria de movilidad internacional
REC-F-01-01 Acta de comités
VIN-F-23-01 Formulario de movilidad internacional

VIN-F-24-01 Formato Cl Validacién de postulacién
VIN-R-07-01 Base de datos postulantes de movilidad internacional

VIN-R-08-01 Carpeta digital archivo tnico

VIN-R-09-01 Base de datos lista de beneficiarios

VIN-F-25-01 Protocolo pre-departure

VIN-F-26-01 Carta compromiso de movilidad internacional
VIN-F-27-01 Carta compromiso de difusién de material de video y foto.
VIN-F-28-01 Recibo de beneficio

VIN-F-29-01 Protocolo de retorno de movilidad

VIN-F-30-01 Encuesta de satisfaccion de movilidad internacional :\

VIN-F-31-01 Archivo Unico de retorno de movilidad internacional " ‘ (
e 6.8 TR-UPSRIJ-007 VENTA DE PRODUCTOS DE PROMOCION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

JAUREGUI

VIN-F-32-01 Catélogo de productos y costos de articulos promocionales de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui |/~
VIN-F-33-01 Formulario de venta de productos de articulos promocionales de la Universidad Politécnica Santa Rosa
Jauregui \ i
VIN-F-34-01 Base de existencia de productos
SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o servicios
VIN-F-35-01 Encuesta de satisfaccion de venta de articulos promocionales de la Universidad Politécnica Santa Rosa Q‘l
Jauregui k
SADM-F-04-01 Comprobante de pago 7
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

e 7.SECRETARIA ADMINISTRATIVA
e 7.1 GERENCIAMIENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SADM-F-05-01 Proyecto de egresos
SADM-F-06-01 Estimacion de ingresos
REC-F-01-01 Acta de comités
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos
e 8. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
° 8.1 ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
SADM-F-03-01 Requisicién de materiales o servicios
SADM-F-07-01 Cuadro comparativo de cotizaciones de proveedores
SADM-F-08-01 Formato orden de compra
SADM-F-03-01 Proyecto de bases para concurso publico o licitacion
SADM-F-10-01 Formato de solicitud de contrato de proveedores
SADM-F-11-01 Orden de pago
e 8.2 BAJA DE BIENES MUEBLES
SADM-F-12-01 Formato de inventario
SADM-F-13-01 Formato Acta de baja de bienes
SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien
SADM-F-15-01 Formato de resguardo de bienes
° 8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
SADM-F-16-01 Formato de resguardo de vehiculos
SADM-F-17-01 Formato de itinerario traslado en vehiculos oficiales
SADM-F-18-01 Formato de kilometraje averias y/o fallas de vehiculos oficiales
SADM-R-04-01 Base de datos mantenimiento a vehiculos oficiales
e 8.4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES
SADM-F-19-01 Formato orden de mantenimiento
SADM-F-20-01 Plan anual de mantenimiento preventivo a instalaciones
e 8.5 ALTA DE BIENES MUEBLES /
SADM-F-12-01 Formato de inventario /
SADM-F-21-01 Formato de alta de bienes
e  S. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
e 9.1 CAPTACION DE INGRESOS
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI
SADM-F-02-01 CFDI
SADM-F-22-01 Pdliza de ingresos
e 9.2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS
SADM-F-04-01 Comprobante de pago &
SADM-F-11-01 Orden de pago i
SADM-R-05-01 Base de datos de némina Excel \ |
SADM-R-06-01 Base de datos cheques y transferencias
SADM-F-23-01 Péliza de pago

z
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e 10. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e  10.1 CLIMA LABORAL
OBJETIVOS: Implementar el procedimiento para la aplicacion de mecanismos respecto al clima laboral, a través de
planificacién, ejecucion y evaluacion de distintas dindmicas de integracién, con el propésito de aplicar estrategias
futuras que lleven a una mejora en el ambiente laboral en la Universidad.

e 10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS, ASIMILADOS)

OBJETIVOS: Describir el proceso de gestion para la contratacién por némina de confianza, eventual, honorarios, y
asimilados, mediante la integracién de los requisitos de las disposiciones aplicables, con la finalidad de tener claridad
para el personal contratado.

° 10.3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
OBJETIVOS: Implementar el procedimiento para capacitacién 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 \S\
exista un proceso &gil y sencillo lo cual permita recibir el apoyo en tiempo y forma.

e  10.4 PAGO DE HONORARIOS
OBIJETIVOS: Describir los pasos de gestion para el pago de honorarios, mediante la revision de los documentos
requisitados y registro, con la finalidad de que estos se realicen en tiempo y forma.

s 10.5 ELABORACION DE NOMINA .
OBJETIVOS: Describir el proceso de gestion en la elaboracién de némina del personal de confianza, mediante el
célculo 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  10.6 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
OBJETIVOS: Implementar los lineamientos para la aplicacién de las medidas preventivas antes de un siniestro a través
de la aplicacién de protocolos de proteccidn civil dentro de la Universidad con la finalidad de salvaguardar la )
integridad y seguridad de la comunidad universitaria.

e 11, DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS

° 11.1 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 facilitindole el uso/acceso a las
plataformas informaticas.

° 11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

e  OBJETIVOS: Mantener en optimas condiciones y actualizados, los equipos de computo y nodos de red de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

° 11.3 RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
OBJETIVOS: Resguardar la informacién 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.

° 11.4 SOPORTE TECNICO
OBJETIVOS: Resolver problemdticas en cuestion de TIC'S (tecnologias de la Informacién y la Comunicacién), mediante
el levantamiento de una solicitud escrita de parte de los usuarios o dreas para brindar soporte técnico por parte del
personal del departamento de sistemas informaticos, con la finalidad de proporcionar su atencién en la problemética
de TIC's en cuestion de los usuarios o areas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

e 115 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 Comunicacién), o
mejora/actualizacién de un proyecto ya existente, mediante el levantamiento de una solicitud escrita por parte del
responsable del drea solicitante, con la finalidad de un mejoramiento tecnoldgico en dreas especificas de la
Universidad.

e  11.6 INGENIERIA DE SOFTWARE
OBJETIVOS: Implementar un nuevo proyecto de ingenieria de software o mejora/actualizacién de un proyecto ya
existente, mediante el levantamiento de una solicitud escrita por parte del responsable del drea solicitante, con la
finalidad de la automatizacién de uno o varios procesos tecnoldgico en plataformas digitales.

e 12. DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

e 12.1 TITULACION

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

e 12.2 DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
OBJETIVOS: Describir los lineamientos para el desarrollo de proyectos de investigacién realizados por personal de la
Universidad, que se hacen a través de convenios, convocatorias internas o externas y por aprobacién del cuerpo
académico, con la finalidad de que los criterios sean claros y acorde a la normatividad aplicable.

e  12.3 PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO
OBJETIVOS: Describir la secuencia de pasos que permitan organizar y establecer una planeacién de materias y
actividades importantes, mediante la calendarizacién y asignacién de responsables, para el correcto desarrollo de los
programas de posgrado.

° 12.4 PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
OBIETIVOS: Describir los pasos mediante los cuales se realice la planeacidn anual de actividades de investigacion del 7 ¥
personal docente a través de la calendarizacién de actividades que serdn plasmadas en los indicadores de la direccién //
con el propésito de dar cumplimento a las metas institucionales.

° 12.5 ADMISION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
OBJETIVOS: Definir los lineamientos de ingreso, para los aspirantes de algiin 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  12.6 ENSENANZA Y APRENDIZAJE
OBJETIVOS: Disefar las directrices de ensefianza que permitan la transmisién 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. f

e  12.7 FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION i| \

\'

..

OBJETIVOS: Describir el proceso para fortalecer las capacidades de investigacién del personal académico de la
Universidad, a través de su participacién en actividades de formacién profesional internas y/o externas con la |/~

finalidad de adquirir y reforzar conocimientos los cuales serén permeados a la universidad para la mejora de la calidad
de ensefianza.

23
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ALCANCES

e 1.RECTORIA

e 1.1 DIRECCION ESTRATEGICA

Todos los procesos de las diferentes areas de |2 Universidad y su personal asignado.

e 2. ABOGADO GENERAL

e 2.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

La Universidad cumple con la ley aplicable a los procesos clave (Académico, Servicio al Sector Productivo, Investigacién) y
los de apoyo (Recursos Materiales, Recursos Humanos y Recursos Financieros) evitando cualquier tipo de sancidn.
e 2.2 INSTRUMENTOS JURIDICOS

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

e 2.3 PROCEDIMIENTO LITIGIOS

Representar legalmente a la Universidad en procesos judiciales o jurisdiccionales.

° 2.4 ORGANOS COLEGIADOS

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

e 3. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD

° 3.1 APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

Apoyo a la direccién, coordinacion de la planeacion estratégica (PIDE), estadistica, evaluacién (MECASUP y EVIN), programa

operativo anual (POA) estatal y federal, otra informacién, gestion ambiental y responsabilidad social de la UPSRJ.

e 3.2POAESTATAL

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

ante las autoridades competentes. /57

e 3.3 POAFEDERAL / ;

Desde el establecimiento de las metas institucionales, su seguimiento, hasta la entrega de los reportes anual y trimestral /

ante las autoridades competentes.

e 3.4 MECASUP

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

e 3.5 INFORMACION ESTADISTICA

Desde la solicitud de la informacién hasta la integracién y envio en los formatos establecidos por la Direccién General de

Universidad Tecnoldgicas y Politécnicas.

e 3.6 EVALUACION INSTITUCIONAL

Desde las solicitudes de la informacidn, extraccién en el MECASUP, integracidn en el formato de evaluacién institucional, /

autodiagndstico y revision de la Direccién General de Universidad Tecnoldgicas y Politécnicas hasta la publicacion de la

pégina web institucional

e 3.7 PLANEACION CUATRIMETRAL DE JORNADAS AMBIENTALES

Participacion de los becarios para mantener en correctas condiciones las dreas verdes y espacios publicos del campus \

universitario, gestién de proyectos ambientales. (\I \N
t,

~——

.
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ALCANCES

e 4. SECRETARIA ACADEMICA

e 4.1 PROCESO ACADEMICO

Desde alumnos inscritos hasta alumnos egresados.

e 4.2 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 institucion.

® 4.3 FORMACION INTEGRAL

Aplica desde la requisicion de docente, la elaboracién de sus horarios, la observacién de clases, el seguimiento académico

de los alumnos hasta la entrega de actas del cierre cuatrimestral.

® 4.4 CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA

Para personal docente por ndmina

e 4.5 TR-UPSRJ-008 INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES SABATINOS DEL CENTRO DE LENGUAS DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Primer acercamiento al piblico 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.

7

e 4.6 TR-UPSRIJ-009 CLINICA DE TERAPIA FiSICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

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 5, SERVICIOS ESCOLARES

° 5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Aspirantes con ficha, alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, hasta el proceso administrativo de
titulacién.

e 5.2 TR-UPSRIJ-003 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION A LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
Para alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, desde la recepcion de actas de calificaciones

ordinarias y de recursadas hasta concluir el acto administrativo de reinscripcién del alumno. w
e 5.3 TR-UPSRIJ-005 INSCRIPCION A PROGRAMAS DE POSGADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA R
JAUREGUI

Para alumnos inscritos en los Programas de Posgrado de la Universidad, desde la recepcion de listas de alumnos admitidos

hasta concluir el acto administrativo de inscripcién del alumno.

° 5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI

Para alumnos que concluyeron alguno de los Programas Educativos de la Universidad, desde la asignacion de calificacién

final de la Estadia e inicio de tramite de titulacién, hasta la expedicién de documentos oficiales.

® 5.5 TR-UPSRJ-004 FICHA PARA EXAMEN DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA EN LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Alumnos con conocimientos y habilidades potenciales de ingreso a la Universidad, basados en la proyeccién de la matricula

hasta la admision del alumno de nuevo ingreso.

e 5.6 TR-UPSRI-002 BECAS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Para alumnos inscritos en los Programas Educativos de la Universidad, desde la emisién de la convocatoria de becas por /
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ALCANCES

e 5.7BAJAS

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 5.8 TR-UPSRI-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Personas que hayan efectuado estudios parciales en instituciones que pertenecen al sistema educativo nacional o bien

cuenten con dictamen de revalidacién emitido por la secretaria de educacién.

e 6. DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

e 6.1 CAPTACION

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

e 6.2 BOLSA DE TRABAJO

Desde la solicitud de la publicacién de la vacante, hasta la conclusién del proceso de seleccién

e 6.3 COMUNICACION

Procesos de comunicacion interna y externa relacionados al Sistema de Gestion de la calidad (SGC)

e 6.4 TR-UPSRIJ-006 INSCRIPCION A CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
Organizaciones externas que requieran capacitacion y/o certificacién y/o servicios al sector productivo de la UPSRJ.

e 6.5 ESTANCIAS Y ESTADIAS

Desde la planeacién, programacion, supervision y evaluacién de las estancias y estadias, como parte de los planes y
programas de estudio que se imparten en la UPSR)

° 6.6 SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Desde la aplicacién de las diferentes encuestas a los egresados de la UPSR) y a empleadores, hasta la generacién del
concentrado con base al total de encuestas aplicadas, cuyo objetivo serd llenar los formatos (indicados en la seccién

“Documentos Relacionados” de este procedimiento) cuando el Jefe del Departamento de Planeacién y Gestion para la
Sustentabilidad lo solicite.

e 6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL
Alumnos, administrativos y docentes de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

e 6.8 TR-UPSRJ-007 VENTA DE PRODUCTOS DE PROMOCION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI

El procedimiento cubre desde la consulta del catdlogo de productos hasta la entrega del articulo y la actualizacién de
existencias, garantizando la correcta ejecucion de cada etapa y la satisfaccién del usuario final.

e 7.SECRETARIA ADMINISTRATIVA
° 7.1 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 8. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
e 8.1 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 8.2 BAJA DE BIENES MUEBLES

Los bienes muebles propiedad de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jduregui de todas las areas
e 8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

Desde la solicitud del vehiculo hasta mantenerlos en buen estado de operacion y conservacién los vehiculos oficiales.
e 8.4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES

Desde la identificacion de las necesidades de mantenimiento a través de los usuarios hasta la ejecucion de los trabajos
necesarios.
e 8.5 ALTA DE BIENES MUEBLES

Los bienes muebles (en propiedad o en uso) de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui de todas las 4reas.

e 9. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

e 9.1 CAPTACION DE INGRESOS

Todos los ingresos de la Universidad, tanto para gastos de operacién como proyectos y eventos
9.2 PAGOS

Todos los egresos de la Universidad, cuyos beneficiarios sean empleados, proveedores y terceros

e 9.3 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

El presupuesto de ingresos y egresos de cada afio.

e 10. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

° 10.1 CLIMA LABORAL

Buscar a partir de la aplicacién de la aplicacién 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  10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS, ASIMILADOS)

Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Humanos.

° 10.3 INSTRUCCION CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Este procedimiento aplica a todo el personal de la UPSRJ que desee actualizarse en su area

e 10.4 PAGO DE HONORARIOS
Pagos aplicables al personal contratado bajo el esquema de honorarios

e 10.5 ELABORACION DE NOMINA
Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Humanos.

e  10.6 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 11. DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS
e  11.1 ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
Acceso al personal de la universidad (administrativo y académico) y alumnos.
11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Equipo de cémputo en laboratorios, dreas administrativas y nodos de red voz y datos de la Universidad.
e  11.3 RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS
Las bases de datos y programas fuentes de los sistemas de informacién.
e  11.4 SOPORTE TECNICO
Atencién a todo el personal de la Universidad (administrativo y académico), alumnos y prospectos / aspirantes que
quieran ingresar a la Universidad
e  11.5 INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S
Proyectos de TIC's donde se beneficiarén el personal de la Universidad (administrativo y académico) y alumnos.
o  11.6 INGENIERIA DE SOFTWARE
Todas las diferentes plataformas y dreas, de la Universidad, donde se requiere la implementacion de un sistema
computacional y/o software.

e 12. DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

e  12.1 TITULACION DE POSGRADO

Este proceso abarca desde el final de tercer cuatrimestre hasta la deliberacién del examen de grado.

e  12.2 DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Este procedimiento abarca el registro, seguimiento y cierre de proyectos de investigacién realizados en la Universidad.

e 12.3 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.

° 12.4 PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Este procedimiento abarca desde la planeacién pasando por el seguimiento y finalizando con el informe anual de las
actividades de investigacion de la UPSRJ.

e  12.5 ADMISION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
Este procedimiento inicia desde la publicacién de la convocatoria de admisién a algin programa de posgrado de la UPSR)
hasta la notificacién de admisién a los estudiantes.

e  12.6 ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Este proceso abarca desde la planeacién didactica cuatrimestral hasta la retroalimentacion de las actividades de
evaluacion del estudiante.

e 12.7 FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

Este procedimiento abarca desde capacitacién, superacién profesional, vinculacién con la comunidad cientifica y
participacién en programas de incentivos para la investigacion.

S\
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> 1.RECTORIA

e 1.1 DIRECCION ESTRATEGICA

NORMAS:
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.
Disposiciones en materia de control interno.
Reglamento escolar.
Demads 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 precisién 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 2. ABOGADO GENERAL

e 2.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

NORMAS:
Ley de la Administracién 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.
Cédigo Civil del Estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Roga
Jauregui.
Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:
La universidad mantiene un portal de transparencia actualizado y de facil acceso. Se publicarad la informacién
relacionada con el uso de recursos publicos, convocatorias, planes y programas de estudio, asi como los manuales y
reglamentos vigentes.
Se establecerdn canales confidenciales y seguros para que la comunidad universitaria (alumnos, docentes y personal
administrativo) pueda reportar de forma anénima cualquier acto de corrupcién, conflicto de interés o incumplimiento
de la normativa general, a través de la oficina del Abogado General.
Se establecerdn canales de comunicacién para que la comunidad universitaria (alumnos, docentes y personal
administrativo) pueda tener conocimiento de algiina normativa o modificacién que deba ser de cumplimiento general,
a través de la oficina del Abogado General.
Se realizardn auditorias internas y externas de forma periddica, tanto a los procesos académicos como a los financieros
y administrativos, para verificar el apego a la normatividad y detectar dreas de mejora.
Se definiré claramente la responsabilidad de cada puesto en la cadena de mando para asegurar que las decisiones y
acciones estén alineadas con la normativa.
Los servidores publicos de la Universidad Politécnica deben conocer el contenido del Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades, asi como del Codigo de Conducta de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, comprometiéndose a conducir sus actos con estricto apego a estos
Cédigos, con la finalidad de preservar la confianza que usuarios, colaboradores, autoridades y publico en general han
depositado en esta Universidad, asi como de alinear su actuar y el desempefio del ejercicio ptblico con e‘stricto apego
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y observancia de los principios, valores y reglas de integridad contenidas en dichos documentos, como son:

Honradez: Conducirse con rectitud y sin utilizar su cargo para obtener beneficios personales, para familiares o terceros.
Esto incluye no aceptar sobornos, regalos o cualquier otra ventaja que pueda comprometer su imparcialidad.

Lealtad: Corresponder a la confianza que la sociedad ha depositado en ellos. Deben preservar el interés superior de
la colectividad por encima de intereses personales.

Imparcialidad: Evitar favoritismos, privilegios o preferencias a personas u organizaciones. Se debe dar un trato igualitario
a todos los ciudadanos.

Eficiencia y Eficacia: Administrar los recursos publicos de forma responsable y austera, buscando los mejores resultados
para la ciudadania

Legalidad: Actuar conforme a las leyes, reglamentos y demés disposiciones que rijan su empleo. Es su obligacién conocer
y aplicar la normativa vigente.

2.2 INSTRUMENTOS JURIDICOS

NORMAS:
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.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.
Demads normatividad aplicable.

POLITICAS:
La solicitud de elaboracion de instrumentos juridicos se hace con 15 dias hébiles de anticipacién.
El abogado general tendra 3 dias habiles para validar que la informacién de la solicitud sea correcta.
La elaboracién 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 anticipacidn.
El requirente debe recabar la totalidad de informacién y documentacion necesaria para la realizacion de los
instrumentos juridicos antes de solicitarlo.
Formalizacién de archivo tiene un tiempo entre 6 meses a 2 afios.

° 2.3 PROCEDIMIENTO LITIGIOS

NORMAS:
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.
Caodigo Civil del Estado de Querétaro.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.
Codigo Penal del Estado de Querétaro.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Demds 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 algiin 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 2.4 ORGANOS COLEGIADOS
NORMAS:
Ley de Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa

Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
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 solicitud de la convocatoria se entrega minimo cinco dias habiles anteriores a la fecha de desahogo.
Las sesiones ordinarias son minimo cuatro al afio.

Jauregui.
Reglamento escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui. )

e 3. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD 6 b
e 3.1 APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD
NORMAS:

Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
Aplicacion de lo establecido en el Modelo de Educacién para la Sustentabilidad del Modelo BIS.
Aplicacién de lo establecido en Tutorias transversales.
e 3.2 POGRAMA OPERATIVO ANUAL ESTATAL
NORMAS:
Constitucion Politica de los estados Unidos mexicanos.

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Agenda XXI.

Carta de la Tierra.

Etica para la Sustentabilidad.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. \:\ \
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. \"\/ '
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. \

Ley para el Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro.
Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.
Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Demas normatividad aplicable.
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POLITICAS:
Se da seguimiento a la informacién por medio del correo institucional.
La informacion estadistica y de gestién solicitada a las 4reas, es solo aquella con la que no cuenta el drea de
Departamento de Planeacién y Gestién para la Sustentabilidad.
El Departamento de Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad, establece los plazos y medios de entrega de la
informacion para las dreas, de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro.

e 3.3 MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS

NORMAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.
Demads normatividad aplicable.

POLITICAS:
La informacion 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 Gestién para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la

informacion para las areas, de acuerdo a los requerimientos de |z Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

e 3.4 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL FEDERAL
NORMAS: .
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacién. V
Ley General de Educacién Superior.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el DOF el 15 de septiembre de 2020.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 10 de
julio de 2018.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:

La informacidn estadistica y de gestién solicitada a las 4reas, es solo aquella con la que no cuenta el Departamento de
Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad.
El Departamento de Planeacién y Gestién para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacion para las éreas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

° 3.5 INFORMACION ESTADISTICA

° NORMAS:
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Ley General de Educacion Superior.
Demas normatividad aplicable.

e  POLITICAS:
La informacion estadistica y de gestién solicitada a las areas, es solo aguella que no se puede extraer del Sistema de
Acceso institucional de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui. 2
El Departamento de Planeacién y Gestién para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la

informacién para las dreas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicasy | i
Politécnicas.
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e 3.6 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.
Demads normatividad aplicable.

e  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 Jéuregui.

El Departamento de Planeacién y Gestion para la Sustentabilidad establece los plazos y medios de entrega de la
informacion para las areas, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y

Politécnicas.
e 3.7 PLANEACION CUATRIMETRAL DE JORNADAS AMBIENTALES

e NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Agenda 2030 y ODS.
Carta de la Tierra.
Etica para la Sustentabilidad. 1 .
Demas normatividad aplicable.
e  POLITICAS: /
Jefe de Oficina de Sustentabilidad considera para el programa cuatrimestral de jornadas con becarios: el tipo de beca,
el porcentaje de condonacién de pago y el calendario de actividades de la Universidad.
e 4.SECRETARIA ACADEMICA
e 4.1 PROCESO ACADEMICO
e  NORMAS:
Ley General de Educacion.
Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Ley de Educacion del Estado de Querétaro.
Ley de Profesiones del Estado de Querétaro.
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Reglamento Interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demads normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
El Coordinador de Inclusién, Coordinador de Formacién Integral, Director de Programa Educativo y Secretaria
Académica, realizan la distribucién 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.

ey
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e 4.2 GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION
e NORMAS:
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro.
Reglamento de la ley general para la Inclusién 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 prevencion y condiciones de seguridad en
materia de proteccidn civil en situacién de emergencia o desastre.
Demads normatividad aplicable. &
e  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 K
relacionados.
La dnica 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 inclusion es de
un cuatrimestre en inglés.
e 4.3 FORMACION INTEGRAL V
e  NORMAS:
Ley General de Educacién.
Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.
Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica, Tecnolégica e Innovacién del Estado de Querétaro.
Reglamento General del Sistema educativo Estatal.
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui. %
Demads normatividad aplicable.
e POLITICAS:
La elaboracién de Matriz de Capacidad Docente, se realiza con 2 meses de anticipacién antes del inicio del cuatrimestre. \
En caso de tener un indice de calificaciones atipico la Secretaria Académica se retne con Director de Programa de
Formacion Integral para analizar los datos y generar un plan de reaccién. ’\
® 4.4 CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA
e  NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados del Estado de Querétaro.
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Cédigo Civil del Estado de Querétaro.
Demas normatividad aplicable.
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e  POLITICAS:
La recepcion de la requisicion del personal se realiza con 2 meses de anticipacion.

e 4.5 TR-UPSRJ-008 INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES SABATINOS DEL CENTRO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

°  NORMAS:
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Reglamento interior de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
Elaboracién anual del plan de expansién y apertura de planteles, de acuerdo 2 las estrategias pertinentes en los
convenios firmados.

° 4.6 TR-UPSRIJ-009 CLINICA DE TERAPIA FiSICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI ’)

° NORMAS:
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

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 drea 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

Norma Oficial Mexicana NOM 004-SSA3-2012 Del expediente clinico. Esta norma, establece los criterios cientificos, @

médica de pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-5SA3

2012, Que establece los criterios para la ejecucién de proyectos de investigacion en seres humanos.
Demés normatividad aplicable.

o POLITICAS: %\
Cumplir con el Modelo de Intervencién Fisioterapéutico (MIF), de la Clasificacidn Internacional del Funcionamiento de

la Discapacidad y de la salud (CIF).
Cumplir con la legislacion y normativa aplicables para brindar un servicio profesional del drea de ciencias de la salud. 3

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 dreas de oportunidad.

Mantener siempre el compromiso de la mejora continua. \
Mantener una relacién con nuestros pacientes abierta y cooperativa comprometida a responder de manera entusiasta A/
y profesional a cualquier necesidad expresada por ellos. /




14 de enero de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 1045

Anexo 12

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

POLITECNICA 8 R
SANTA ROSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e 5. SERVICIOS ESCOLARES
e 5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
° NORMAS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Educacién del Estado de Querétaro.
Ley para la coordinacién de la educacién superior.
Ley para la inclusion al desarrollo social para el estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa

Jauregui. E\
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
Todos los documentos que expide Servicios Escolares se encuentran publicados en ventanilla.
Estrategias de Gestion para la Operacién del Modelo de educacién Basado en Competencias.
®  5.2TR-UPSRI-003 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION A LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
En el caso de los alumnos que cursaron el cuatrimestre de inmersién 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 i /k i
posibilidades de reincorporarse al dltimo 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 Reincorporacién
Cuatrimestral.
Cuando exista alglin inconveniente en la programacién o difusién de la convocatoria, el Jefe de departamento de
servicios escolares, con la autorizacion de la Secretaria académica puede extender el periodo de reinscripcion.
En caso de que el alumno tenga algin bloqueo y que el SAl no le permita llevar a cabo su proceso, el Jefe de
departamento de servicios escolares, determina el periodo méaximo para completarlo, asi como las acciones necesarias '
para evitar que los tiempos de respuesta sean tardados.
e 5.3 TR-UPSRJ-005 INSCRIPCION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demds normatividad aplicable. \\E
e POLITICAS: §/
Deberan acreditar el proceso de admisién para poder llevar a cabo la inscripcion al Programa de Posgrado de la \
Universidad.
e 5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
e NORMAS:
Reglamento de la Ley de Profesiones del Estado de Querétaro Arteaga. \
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

Demas normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
No se inicia tramite de titulacién sin cumplir los requisitos establecidos por el departamento de servicios escolares.

El tiempo méximo para concluir el Programa Educativo es de 16 cuatrimestres._ /
El alumno debe realizar una donacion en especie a la institucion. f r\\/'\ P - . /\

\'Q//" /
N\
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e 5.5 TR-UPSRI-004 FICHA PARA EXAMEN DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA EN LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
SANTA ROSA JAUREGUI
° NORMAS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. %\
Ley para ia coordinacion de la educacién superior.
Ley para la inclusién al desarrollo social para el estado de Querétaro.
Ley de Educacion del Estado de Querétaro.
Ley General de Educacién del Estado de Querétaro.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demas normatividad aplicable.
e POLITICAS:
Previo a su difusién la Convocatoria deberé contener el visto bueno de la Secretaria Académica.
El examen de admisién se programa de acuerdo a las caracteristicas que considera el proveedor del examen de %
admision.
El formato Pase de Ingreso al Examen de admisién lo proporciona la plataforma del proveedor del examen de admision.
Los aspirantes del programa de inclusion (personas con discapacidad) pueden estar exentas de la presentacién de
examen de admisidn, debido a que la aplicacién no es compatible con las limitaciones que tienen, por lo que ellos
cambian de estatus de aspirante a Examinado al integrar la documentacién solicitada en la convocatoria.

® 5.6 TR-UPSRIJ-002 BECAS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
e NORMAS:

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

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

Demés normatividad aplicable. \
o POLITICAS: % %

Los requisitos y plazos de vigencia se establecerén en las convocatorias vigentes que se encuentren publicadas en el

portal del alumno. \
No serén aceptadas ninguna solicitud extemporanea.

e 5.7BAIJAS

° NORMAS:

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui.
Demads normatividad aplicable.
e  POLITICAS:

El formato de baja debe incluir los sellos y firmas correspondientes.

//7/
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5.8 TR-UPSRJ-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI NORMAS
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Demés normatividad aplicable
POLITICAS
Aquellas personas que cumplan con todos los requisitos establecidos por el modelo educativo de nuestra institucion.
e 6. DIRECCION DE VINCULACION DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
6.1 CAPTACION
NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Manuales de uso de identidad de la UPSRJ.
Plan de comunicacion de Gobierno del Estado de Querétaro.
Politicas de comunicacién externa de la UPSRJ.
Demas normatividad aplicable.
POLITICAS:
Elaboracién anual de plan de captacién de alumnos, de acuerdo 2 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.
6.2 BOLSA DE TRABAJO
NORMAS:
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Reglamento interior de la UPSRJ.
Demas 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 extensién 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 publicacién 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.
El Departamento de Vinculacion difusién y extensién universitaria debe validar la aceptacion o rechazo de una vacante
con un maximo de dos dias hdbiles, a partir de la fecha en que la Empresa hizo la solicitud de la publicacién de su
vacante en la Bolsa de Trabajo.
Es responsabilidad de la Empresa encontrar al candidato idéneo 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 vinculacién entre Egresados con Ios/
sectores productivos.
La Universidad queda exenta de cualquier obligacién o responsabilidad con la Empresa, una vez que ésta contrate al
Egresado contactado por medio de la Bolsa de Trabajo de la Universidad.

N
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e 6.3 COMUNICACION
° NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Manuales de uso de identidad de la UPSRI.
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Plan de comunicacién de Gobierno del Estado de Querétaro. \6\
Politicas de comunicacién externa de la UPSRJ.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
Dar atencion a los requerimientos de comunicacién social de Gobierno del Estado de Querétaro.
Dar atencién a los requerimientos de comunicacién social de la Secretaria de Educacién del Estado de Querétaro.
Cumplir con el plan estratégico de comunicacién de la UPSRJ
Catdlogo de Cuotas de la UPSRJ.
e 6.4 TR-UPSRJ-006 INSCRIPCION A CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
e NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios. !
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro.
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Cddigo Civil del Estado de Querétaro.
Reglamento interior de la UPSRJ.
Lineamientos del Consejo de Normalizacién y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER).
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.
Demas normatividad aplicable.
e  POLITICAS: |
Las capacitaciones se deben impartir de acuerdo al contrato con la institucién solicitante. \/V
Apegarse a los conceptos de servicios para ofertar establecidos en el catdlogo de cuotas.
Apegarse a los lineamientos de la Secretaria de Administracién de la UPSRJ.
Apegarse a los procesos del CONOCER.
e 6.5 ESTANCIAS Y ESTADIAS
e NORMAS:
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligatorios del Estado de Querétaro. /
Reglamento interior de la UPSRJ. \
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui (/
Demds normatividad aplicable.
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POLITICAS:

Celebracién de convenios de colaboracion con las ORGANIZACIONES para la realizacién de Estancia y Estadia (Art. 82,
Capitulo |, 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 |, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar de la UPSRJ)
En los programas educativos del sector salud, la Estancia | y Estancia Il 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, estd conformada por la evaluacién del AP mas la evaluacién del
AA de la UPSRI (Art. 88, Capitulo lll, Titulo Séptimo del Reglamento Escolar de la UPSRJ).
6.6 SEGUIMIENTO A EGRESADOS
NORMAS:
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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 trémites 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.
6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL
NORMAS:
Ley Federal de Educacién.
Ley de Educacién 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 aglicable.
POLITICAS:
Difundir las convocatorias internacionales.
Gestionar convenios con instituciones estratégicas.
Dar cumplimento a los requerimientos del pais e institucion de destino.
Someter a aprobacién del Consejo de Calidad de la UPSRI todas las convocatorias internacionales.
Someter a aprobacién del Consejo de Calidad de la UPSRJ todos los postulantes a las convocatorias internacionales.
Dar cumplimiento a los lineamientos de retorno de la movilidad.
6.8 TR-UPSRJ-007 VENTA DE PRODUCTOS DE PROMOCION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
NORMAS:
Manual de imagen de Gobierno del Estado de Querétaro.
Plan de comunicacion de Gobierno del Estado de Querétaro.
Manuales de uso de identidad de la UPSRJ.
Politicas de comunicacién externa de la UFSRJ.
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Res2 Jauregui.
Demds normatividad aplicable.
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e  POLITICAS:
Elaboracion anual de plan de captacién de alumnos, de acuerdo 2 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.

e 7.SECRETARIA ADMINISTRATIVA
° 7.1 GERENCIAMIENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
e  NORMAS:
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui.
Reglamento interior de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Presupuesto autorizado por la federacién.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente.
Distribucion del presupuesto autorizado por la Junta directiva de la UPSRJ.
Demads normatividad aplicable.
e  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 (P{DE).
e DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
° 8.1 ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
° NORMAS:
Ley federal de responsabilidades de los servidores publicos.
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector ptiblico.
Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del estado de Querétaro.
Ley de responsabilidades administrativas del estado de Querétaro. .
Reglamento para la integracién 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.

\
Demés normatividad aplicable. \J’
e POLITICAS: \

Las requisiciones recibidas por en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales seran presentadas
para su autorizacién ante los Comités de Adquisiciones conformados de acuerdo al Normatividad Aplicable del recurso N
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 comunicacién 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 Vinculacién.

N&\ \
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Las requisiciones de equipo de coémputo, deberan contar con el Dictamen Técnico firmado por el JDSI.

Para compras urgentes no previstas o realizadas sin la autorizacién, es necesario que el rea solicitante adjunte a la
Requisicién el oficio de justificacién. La Secretaria Administrativa tendra la facultad de autorizar la compra; en caso
contrario, el gasto seré por cuenta del drea solicitante y no podré ser reembolsado.

La adquisicion de bienes y contratacién de servicios se negociardn 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 deberd 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 emisién de la orden de compra;

salvo que por la naturaleza de la operacién sea conveniente para la UPSR! llevar a cabo el contrato.

Los montos maximos de adjudicaciéon 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 iy o
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro segun sea el caso; por lo que se debera consultar la actualizacién

de los montos al inicio de cada ejercicio fiscal.

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

En las excepciones para adquirir productos o servicios de determinada marca las areas técnicas deberén elaborar la

justificacion de acuerdo a la Normatividad Aplicable.

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

Aplicable.
° 8.2 BAJA DE BIENES MUEBLES
e NORMAS:

Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién 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 podrén determinar si un bien ha sido dafiado por mal uso o descuido del Resguardante ”

Para los bienes informaticos el Jefe de Departamento de Sistemas Informéticos podré tener la funcién de rea 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, tendra la funcién de drea 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

tendrén 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 extravio, se determina con la resolucidn jurisdiccional de la denuncia presentada ante \
las autoridades competentes 6 al haber transcurrido 2 afios a partir de la denunciza presentada. /\’
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En el caso de robo de vehiculos ademéds de la denuncia presentada se deberé aplicar la Péliza de Seguro.
En el caso de vehiculos siniestrados procederé la Baja cuando se dictamine pérdida total por parte de la aseguradora,
adjuntando parte del trénsito y comprobante del depésito 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 2 nombre de la UPSRJ o debidamente endosada.
Descuento via némina. 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 informéaticos 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 dafo.
En casos fortuitos o de fuerza mayor en el que resulten bienes dafados, se levantard el Acta de Baja en la cual se
describird 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 péliza sefiale. NOTA: Los Bienes Menores estaran sujetos a
este procedimiento.

8.3 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.
Demds normatividad aplicable.

POLITICAS:
Los vehiculos no podran utilizarse para actividades diferentes a las laborales y su custodia serd responsabilidad de
quien tenga a cargo el resguardo (A excepcidn de las solicitudes autorizadas por la Rectoria y/o Secretaria
Administrativa.)
Los vehiculos oficiales no podrén ser operados o conducidos por personas distintas a los responsables del resguardo
firmado.
Son oBIigaciones 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 tarjetén de uso de vehiculo y copia de la péliza de seguro. o
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, suspension,
limpiaparabrisas, sistema de sefiales luminosas y audibles, presién de las llantas, los niveles del radiador, depésito de
frenos, aceite del motor, transmisién y bateria.
El solicitante del vehiculo oficial debera realizarlo preferentemente con 1 dias hébiles de anticipacion.
El usuario deberd 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 documentacion oficial a la vista.
Observar las leyes, reglamentos y sefialamientos en materia de trénsito.

——
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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 podrén 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
2 titulo de comisién préstamo o comodato; sin contar con la autorizacién de la Rectoria y/o Secretaria Administrativa.
No podrén 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 péliza de seguro, la
Rectoria y/o la Secretaria Administrativa determinaran el personal de la Universidad responsable, la forma y el
porcentaje para resarcir el dafio.

e 8.4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES

e  NORMAS:

e  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.

° 8.5 ALTA DE BIENES MUEBLES

e NORMAS:
Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del estado de Querétaro
Demads normatividad aplicable.

s  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 informéticos el Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos podré tener la funcién de &rea 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, tendréd la funcién de &rea 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 ademés de la denuncia presentada se debera aplicar la Péliza de Seguro.
En el caso de vehiculos siniestrados proceder la Baja cuando se dictamine pérdida total por parte de la aseguradora,
adjuntando parte del trénsito y comprobante del depésito 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

N
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c) Descuento via ndmina. En caso de que el Resguardante deje de laborar en la Institucion, 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 podrad
solicitar un avalué del bien con un perito valuador autorizado en el Estado de Querétaro; para determinar ei 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
describird 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.
e 9. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

° 9.1 CAPTACION DE INGRESOS

e NORMAS:
Ley para la coordinacién de educacidn superior.
Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.
Ley para el manejo de los recursos publicos. } =
Ley General de Educacién del Estado de Querétaro. /
Programa presupuesto u006 subsidios para organismos descentralizados estatales. v
Demds normatividad aplicable.

o  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 podré solicitar !a emision de CFDI especificos si los alumnos asi lo requieren,
mediante el Formato Solicitud de CFDI dirigido a la Secretaria Administrativas quien dard 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 emision de CFDI se deber3 solicitar a mas tardar 3 dias habiles antes del cierre de mes y solo por 3
ingresos correspondientes al mes en curso.

e 9.2PAGOS

e NORMAS:
Ley general de educacion superior. /
Ley para la coordinacion de educacidn superior.
Ley de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera. ’\
Ley para el manejo de los recursos pablicos.
Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui. \ &\
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.

<
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Convenio especifico para la asignacion de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacién de las
Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Convenio especifico para la asignacién de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacién de las
Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Demés normatividad aplicable.

e  POLITICAS:
LINEAMIENTOS DE PAGOS:
a) Toda solicitud de pago iniciara con la presentacion de la “orden de pago” debidamente firmada y documentada al E\
Departamento de recursos financieros
b) Si el pago solicitado, requiere indicar una referencia en Iz banca electrénica, se debera 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 documentacién:
*Orden de Pago,
*Pdliza del devengo del SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SAACG)
*CFDI que cumpla los requisitos de verificacién y firmado por quien recibié de conformidad el bien y/o servicio
*Orden de Compra.
La Elaboracion de la péliza del devengo del SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG), manifiesta la conformidad la recepcién del bien o servicio, como lo indica la definicion de la
CONAC
Pagos Especiales:
La autorizacién 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 participacién, inscripciones a eventos,
arbitrajes, entre otros. Se presenta la siguiente documentacién:
*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 del acuse del oficio de autorizacién del gasto que es emitido por Rectoria a la Secretaria Administrativa. La
orden de pago podré ser firmada por el Director del drea 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 autorizacién 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
0 servicio,
-Copia de la autorizacion de descuento via némina (Cuando apligue)
-Copia del formato de capacitacién o actualizacién firmada por el JDRH y Rector.
La Firma en el CFDI por el receptor de bien o servicic, manifiesta la conformidad la recepcién del bien o servicio, como )

lo indica la definicion de la CONAC. /
i //\
\ /

W

Devolucién cuotas servicios escolares:
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La autorizacidn de la disminucion de ingresos queda a cargo de la Direccién Académica quien firma la Orden de pago.
Presentar los siguientes documentos:
-Orden de Pago,
-Soporte de solicitud de Servicios Escolares
-Copia de identificacién
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 comisién 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 comision debera realizar la comprobacién de la misma, mediante el formato "Resumen de gastos
e informe de la comision" presentando los CFDI 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 comisién y los oficios o correos de invitacién o citatorio, en su caso.
-El formato “Resumen de gastos e informe de comision”
-El CFDI que cumpla los requisitos de verificacién y firmado por quien recibié de conformidad el bien y/o servicio.
e 9.3 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
° NORMAS:
Ley General de Educacién Superior
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley para la Coordinacién de Educacion 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
Jéuregui
Convenio especifico para la asignacién de recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacién de las [\
Universidades politécnicas del Estado de Querétaro.
Normatividad emitida por el CONAC.
Demés normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
Para dar suficiencia, Jefe de Departamento de Recursos Financieros revisa |2 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 deberan ser autorizados por
el rector, mediante el formato correspondiente.
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e 10. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
e  10.1 CLIMA LABORAL
e  NORMAS:
Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno, para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
La encuesta se realizard 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.
° 10.2 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 Induccién.
Demds normatividad aplicable.
e  POLITICAS:
La publicacién de la convocatoria se publicaré por 2 dias
El personal docente que no ingrese la documentacién requerida, no se considerara en la seleccién
Expedientes incompletos no se recibirén y esto ocasionara retrasos en la elaboracién del contrato
Contratos no firmados, el personal contratado no podra empezar a laborar.
° 10.3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
° NORMAS:
Lineamientos para Capacitacion y Adiestramiento.
Manual de Induccién.
Contrato vigente.
Demés normatividad aplicable.
o POLITICAS:
Deberé de ser un empleado activo, siendo de némina.
Prestadores de Servicios Profesionales, deberan 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 cursard y una cotizacién de costos o un plan de pagos establecidos por la institucién que impartira la
Maestria/Especialidad y/o Licenciatura.
Dicha documentacion 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 institucién que impartird la Maestria/Especialidad y/o
Licenciatura.
El personal que reciba el apoyo se compromete a realizar personalmente sus tramites con el drea de Recursos
Financieros para la generacidn de los pagos correspondientes y con el érea de Servicios Escolares para estar enterados
sobre dicho apoyo.
El personal que reciba el apoyo deberé apegarse estrictamente a los lineamientos.
° 10.4 PAGO DE HONORARIOS
° NORMAS:
Caodigo Civil del Estado de Querétaro.
Demas normatividad aplicable.

oa
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e  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 deberd de entregar el kit de pago revisado en un plazo de 1 dia hébil 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
regresard para su modificacion.
e  10.5 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

s NORMAS: %\
Ley General de Proteccién Civil.

Ley Estatal de Proteccidn Civil.
Programa Interno de Proteccién Civil UPSRJ.

Demads normatividad aplicable.
*  POLITICAS:

Se aplicardn sanciones a cualquier servidor publico que no acate las disposiciones indicadas en el manual de
procedimientos.

Las sanciones irdn desde una amonestacién verbal o por escrito.

s  10.6 ELABORACION DE NOMINA

e NORMAS: 5} -
Ley de los trabajadores al servicio del estado de Querétaro. V)
Convenio laboral que contiene las condiciones generales de trabajo de los trabajadores al servicio del estado de ;j
Querétaro.

Tabuladores emitidos por el comité técnico de remuneraciones.
Demds normatividad aplicable.
POLITICAS:
El personal que requiera el pago de su némina en una cuenta de un banco distinto al contratado por la Universidad
para la dispersion de nédmina, deberd solicitarlo por escrito, indicando el periodo de pago y los datos bancarios (Banco,
cuenta y CLABE interbancaria) al menos 3 dias habiles antes de la quincena.
Es responsabilidad del personal dar seguimiento a la autorizacién de sus incidencias.
El reporte de Incidencias se genera 3 dias habiles 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
area. Unicamente se podran solicitar.
e 11. DEPARTAMENTO DE RECURSOS INFORMATICOS
e  11.1 ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS
e NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéa de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.
Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica del Estado de Querétaro. (

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jduregui
Demas normatividad aplicable.
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e  POLITICAS:
El correo electrénico debe contener la informacién necesaria como es el nombre completo, puesto, drea de
adscripcion, nimero de empleado y tipo de contrato.
Si la solicitud formato reporte de soporte técnico ademads requiere la participacién de un proveedor especializado
externo, esta se canalizard como un proyecto de Procedimiento Instalacidn Actualizacién TIC's 6 PIS, segin sea el caso.

° 11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

e NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Reglamento interno de l2 Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui. %\
Demds normatividad aplicable.

° POLITICAS:
En el caso que sea necesario, la contratacién de servicios de un Proveedor Externo, este requerimiento debera
plasmarse en el Dictamen Técnico por parte del Personal de Departamento de Sistemas Informaticos (remitirse al
procedimiento de Instalacién y Actualizacion 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 Informéticos.

° 11.3 RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS

° NORMAS:
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. .
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro. (./ ~
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Querétaro. [(/

Reglamento Escolar de Ia Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.
Demés normatividad aplicable.

e  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  11.4 SOPORTE TECNICO

° NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
Demés normatividad aplicable.

e  POLITICAS:
La forma de presentar un formato reporte de soporte técnico puede darse por diversos medios (WhatsApp, hangouts \\v!‘
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 informéticos, por ltimo, el USUARIO es notificado. %
Si por la complejidad de la solicitud formato reporte de soporte técnico y/o la participacién de otras N
dreas/departamentos en la solucién de la solicitud formato reporte de soporte técnico, esta se canalizard como un \ |
proyecto de Procedimiento Instalacién Actualizacién 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 canalizard como un proyecto de Procedimiento Instalacidon Actualizacion TIC's 6 PIS, segln sea el caso.

——
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e  11.5INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S

o  NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
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 seré 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 conclusién 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 11.6 INGENIERIA DE SOFTWARE

e NORMAS:
Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui /
Reglamento interno de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jéuregui. w i
Demés normatividad aplicable.

e  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 autorizacién, las REQUISICIONES son denegadas, el PROYECTO se cancela o queda
en espera hasta su aprobacién.
Posterior a la conclusién 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 peticién, en este caso el usuario requerira elaborar una
nueva solicitud de soporte formato reporte de soporte técnico e iniciar todo el proceso nuevamente.
e 12. DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO
e 12.1TITULACION DE POSGRADO
° NORMAS:
Reglamento de Posgrado
Demds normatividad aplicable \/
e  POLITICAS:
Los estudiantes deberan finalizar el 3er cuatrimestre con el ronocimiento de quienes son los posibles asesores y el
protocolo de investigacion 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.




14 de enero de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 1061

Anexo 12

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

e  12.2 DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
e NORMAS:
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui.
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui.
Reglas de Operacion 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.
Demas normatividad aplicable.
e  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 podré 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 investigacién en distintos
foros cientificos y tecnoldgicos se deberdn seguir los Lineamientos para la solicitud de apoyo para la presentacién de
trabajos de investigacion.
e  12.3 PLANEACION CUATRIMESTRAL
e 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.
e  POLITICAS:
Para casos no previstos en el reglamento, tanto el Comité Académico de Posgrado (CAP) como la Comisién de Ingreso
y Seguimiento (CIS), tendrén la facultad de decidir de manera separada o colegiada, dependiendo de la situacién

particular.
° 12.4 PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
e NORMAS:

Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui.
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jduregui.
Reglas de Operacién 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.
Demsas normatividad aplicable.

e POLITICAS:
Los proyectos apoyados por alguna convocatoria interna o externa, deberan ser finalizados al 100 %, enviando a la
direccién de investigacién mediante correo electrénico, la evidencia de este hecho de acuerdo con las bases de la
convocatoria. Caso contrario, no podré participar en futuras ediciones de la convocatoria en cuestién.
Para facilitar y fomentar la participacion de los profesores en la difusién de sus trabajos de investigacion en distintos
foros cientificos y tecnolégicos se deberén seguir los Lineamientos para la solicitud de apoyo para la presentacién de
trabajos de investigacion.

N\
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

° 12.5 ADMISION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
° NORMAS:

Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui

Reglamento Académico de Nivel Posgrado de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Demas normatividad aplicable.

o POLITICAS: \Q\
Las fechas enmarcadas en la convocatoria son inamovibles sin excepcidn alguna.
Los candidatos deben cumplir cabalmente todos los pasos del proceso de ingreso.
La admisién queda sujeta a la aprobacién del consejo de seleccién, cumplir con todos los requisitos no garantiza la
inscripcion al programa de maestria.
El candidato deberd obtener minimo 8 de calificacién 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.

° 12.6 ENSENANZA Y APRENDIZAJE

° NORMAS: ﬂ &
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jauregui
Reglamento de Posgrado
Demads normatividad aplicable

e  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 institucién. Cada caso se manejara de acuerdo a los alcances de los mencionados
convenios.

° 12.7 FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

e NORMAS:
Reglamento interior de la Universidad Politécnica de Santa rosa Juregui. i
Reglamento de posgrado de la Universidad Politécnica de Santa rosa Jéuregui. \V
Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
Reglas de Operacién del Sistema Nacional de Investigadores de Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. \
PIDE: Plan institucional de desarrollo.
Demas normatividad aplicable.

e  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 Rectoriay es el responsable de la gestién de las solicitudes
que se realicen.
Ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, el titular de la Direccién de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado, funge como enlace institucional y tiene la responsabilidad de dar seguimiento a la gestién de las solicitudes {
ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. </

D
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= _ L1 DIRECCION ESTRATEGI

Responsable Actividad | Descripcion

Mediante oficio una autoridad exterior o un é&rea
adiinistrativa o departamento interior requiere a la
1.1.1 SOLICITUD Universidad el cumplimiento de una ley especifica, o del
llenado en alguna plataforma digital o la asistencia a alguna
reunién, o bien el Rector advierte que alguna disposicién ha
sido reformada y se debe cumplir o se debe organizar algin
evento.

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

1.1.2 DESIGNACION A
Las dreas designadas son las obligadas a dar cumplimiento k@\
caba! y en tiempo a los requerimientos formulados para dar
cumplimiento a la designacion realizada por el rector.
Rector — - -
En caso de que la solicitud esté relacionada con la

participacién del rector, éste procederd a suscribir los
documentos que deriven de la atencidén de la solicitud y
acudird a los eventos o consejos para el desahogo de los

1.1.3 FORMALIZACION mismos. 5 5
Una vez desahogado el evento o la sesién de consejo, se \/’ "
formalizardn los documentos que deriven de la atencidn a la /
solicitud. R
ARCHIVO Los oﬁcios recib.idos y los documentos derivados del evento
esion se archivan.
FECHA DE 13K, [
ELABORACION il ( RW |
MARIA KSHNA MTBEANAKAREM | —
05/09/2025 AtUVAREZ RESENDIZ FORTUNAT SR CHR'SI‘;'EANND‘:'ZUSEPE REYES
HERNANDEZ
| FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 N
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POLITECNICA |
SANTA ROSA

1.1 DIRECCION ESTRATEGICA.

oficiouna i terior

o un drea administrativac SOLICITUD
departamentointerior requiere 2 la

Universidad el cumplimientode una ley|
especificaodel llenadoenalguna

plataforma digitalola asistenciaa

alguna reunion, o bien el Rector 4

advierte que alguna disposicién ha

sidoreformaday se debe cumpliro

se debe organizar algun evento. ANALISIS DEL REQUERIMIETO @

v Las areas designadas son las Una vez desahogado
obligadasa dar cumplimiento :' SyerRaciasesion
¢ . czbal yen tiempo alos Sonisioe
€l Rector designaal drez o o nstypen i 2] formalizarn los
departamento encargado de | requer for para documentos que
cumplimentar lo solicitado. dar cumplimientoa la designacién dervendels
realizada por el Rector atencion a la soliditud

v

Cuando |2 solicitud esté
relacionadaconla parti
del rector, éste procederd a
suscribirlos documentos que (/
deriven de laatenciéndela y
solicitud y acudira a loseventos o F
consejos para el desahogo de los
mismos.

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

Responsable

Actividad

Descripcién

2.1.1 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 disposicién 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.

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

Abogado General normatividad.
2.1.2 Andlisis de la ley
Si el abogado general en su andlisis considera que la
Universidad tiene el caracter de sujeto obligado ante Ia ley,
se realiza lo que indique la ley y la normatividad aplicable
En caso de que el abogado general advierta que la norma
aplica a algin departamento en especifico, se informa al
mismo y se solicita su apoyo para el debido cumplimiento y
2.1.3 Cumplimiento de la ley se establece un término de 10 dias hébiles para hacerlo.
El abogado general registra los documentos y registros de
cumplimiento en el REC-R-01-01 PECL Programa de
Evaluacién de Cumplimiento Legal y otros compromisos
2.1.4 Evaluacidn del El abogado general, coordina la evaluacién de cumplimiento
cumplimiento Iegal legal en el Formato REC-R-01-01 PECL Programa de
Evaluacién de Cumplimiento Legal y otros compromisos.
FECHA DE - x
& E (0] VO .
ELABORACION =,
. 7
LIC. JOSE EFREN MTRASANA KAREM .
05/09/2025 ESPINOZA RESENDIZ FORTUNAT MTRA. ANA KAREM RESENDIZ
FORTUNAT
HERNANDEZ

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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2.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD.

OFICIO DE AUTORIDAD
EXTERIOR PARA
CUMPUMIENTO DE LEY
ESCPECIFICA

SERECIBE OFICIO DE
AUTORIDAD
EXTERNA

v

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

SETOMA
CONOCIMIENTO
DE LA EXISTENCIA
DELA
NORMATIVIDAD

(LA UNIVERSIDAD
ES SUJETO
OBLIGADO?

Si

ELABOGADO GENERAL
REGISTRALOS
DOCUMENTOS Y REGISTROS
DE CUMPLIMIENTOEN EL
4.2 PECL (PROGRAMA DE
EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO LEGALY
OTROS COMPROMISOS)

SI EL REQUERIMIENTOAPLICA A

S1 EL REQUERIMIENTO DEBE :
et || asmosoo e | | Ashaowmeces

GENERAL, SE REALIZAN LAS DETERMINA QUIEN DEBE (> sty iabien
ACCIONES QUE INDIQUE LA LEY ATENDER LA SOLICITUD
ONORMATIVIDAD APLICABLE CUMIMIET,

!
v

EL AREA RESPONSABLE
REGRESA LOS DOCUMENTOS
Y REGISTROS AL ABOGADO
GENERAL

S

EL ABOGADO GENERAL,
COORDINA LA EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL EN EL
FORMATO 4.2-PECL (PROGRAMA
DE EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL Y OTROS
COMPROMISOS)

N

PLAZO DE 10
DIAS HABILES

S
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NSTRUMENTOS JURIDICOS.

Responsable Actividad Descripcion
2.2.1 SOLICITUD DE CREACION DE | El drea requirente a través de oficio o mediante correo
INSTRUMENTO JURIDICO electrdnico solicita al Abogado General la elaboracién de un

contrato, convenio u otro con sus anexos correspondientes

2.2.2 VALIDACION DE LA
INFORMACION

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

2.2.3 ERROR EN LA INFORMACION

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

2.2.4 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.

2.2.5 ELABORACION Y REGISTRO DEL
INSTRUMENTO JURIDICO

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

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

2.2.6 FORMALIZACION

El abogado general, remite el instrumento juridico para

HERNANDEZ

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
demds procedimientos, derechos u obligaciones que estos
pudiesen generar
2.2.7 ARCHIVO Una vez formalizado el instrumento juridico, se le asigna un
nuimero 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.
7
FECHA DE < /
" E VO. ;
ELABORACION 1A ] 1}
LIC. JOSE EFREN MTRAZANA KAREM 5
MTRA. ANA XAREM RESENDIZ
05/09/2025 ESPINOZA RESENDIZ FORTUNAT

FORTUNAT

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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2.2 INSTRUMENTOS JURIDICOS

SERECIBEOFICIO O

CORREQ ELECTRONICO
SOUCITUD DE
INSTRUMENTO

JURIDICO

OrICIO OF
soucaTupo
CORREQ
ELECTRONICO

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

CONVENIO, CONTRATO CUALQUIERA
QUE SEASU FINAUDAD (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

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

SouciTUD Y
ANEXOS ES
CORRECTA

NOTODOSLOS
ERRORES PUEDEN
SER ADVERTIDOS POR
ELABOGADO
GENERAL YAQUE
PUEDE CONTENER
FRRORES DE ORIGEN,

EL ABOGADO GENERAL
ELABORA LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS

3

FLABOGADOGENFRALREMITE ELINSTRUMENTO
JURIDICO PARA FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO.
ENCASO DE UN TERCERO SE REMITE AL
REQUIRENTE QUIEN RECABA LA FIRMA DE
LAS PARTES INTERESADAS PARA LA
FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
JURiDICOS

FORMAUZAR EL
INSTRUMENTO
JURIDICO
(RECABAR
FIRMAS)

St

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

CARECE DE
VALIDEZ JURIDICA
Y NOSURTE
EFECTOS EL
INSTRUMENTO
1URIDICO

NN

REC-R-02-01 Convenios
institudonales
REC-R-03-01 Contratos
proveedores
REC-R-04-01 Convenios
institudonales
REC-R-05-01 Contratos
Iaborales

~ 7y

a \
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3 PROCEDIMIENTO LITIGIOS

Responsable

Actividad

Descripcion

2.3.1 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 informacién.

2.3.2 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

2.3.3 CONTESTACION

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

Abogado General
El abogado general, entrega la respuesta o contestacién ante

2.3.4 ENTREGA DE CONTESTACION la autoridad judicial o jurisdiccional correspondiente
personalmente o a través de tercera persona.

2.3.5 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.

2.3.6 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
% ELA n% vo.so. / A<
ELABORACION ,;é”@( [ A /l
Lic. $8SEEFREN MTRA KAREM ER— -
05/09/2025 ESPINOZA RESENDIZ FORTUNAT : FORTUNAT
HERNANDEZ

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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2.3 PROCEDIMIENTO LITIGIOS.

Autoridad: lueces yMagistrados
Estatales,Juzgados yMagistrados
de Distrito, Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado yde la
Federacién, Fiscalia General del
Estadode Querétaro, Gobiernodel
EstadoyMunicipal entre otros.

JURISDICCIONAL NOTIFICAA LA ADVIERTE UN AGRAVIO
I UNIVERSIDAD SOBRE EL PROCESO COMETIDO EN CONTRA DELA
- EN EL QUEES PARTE O SOBRE EL UNIVERSIDAD, INICIARA EL
NOTIFICACION QUE NECESITAINFORMACION PROCESO CORRESPONDIENTE
OE CON LAS AUTORIDADES
AUTORIDAD JUDICIALES O JURISDICCIONALES

SE ANALIZA EL CASO Y SE
DETERMINA LA ESTRATEGIA

«  IURIDICA PARA LA DEFENSA DELOS
INTERESES DE LA UNIVERSIDAD

LA AUTORIDAD JUDICIAL O

S| EL ABOGADO GENERAL

ELABOGADO GENERALANALZAEL REQUERIMIENTO
FORMULADO, LANORMATIVA APLICABLE, RECABA
LOS DOCUMENTOS SOPORTE Y FORMULA LA
CONTESTACION O RINDE EL INFORME SOLICITADO

L

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, LAUDOC,
SENTENCIA O EJECUTORIA
EMITIDA POR LA
AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE QUE
PONGAFIN AL
PROCEDIMIENTO

SI LACONTESTACION O LA
INFORMACION SOLICITADASE
ENTREGAN CON LA AUTORIDAD
EQUIVOCADA O BIEN FUERA DEL
PLAZOSENALADO, PUDIERA
INCURRIRSE EN UNA
RESPONSABILIDAD A LA QUE
RECAERIA UNASANCION

p
Y
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4 ORGANDS COLEGIADDS

Responsable

Actividad

Descripcion

Abogado General

2.4.1 SOLICITUD DE CONVOCATORIA

El drea requirente solicita al Abogado General, convoque a
6rgano colegiado, informando de las solicitudes de acuerdos
que se van a subir a la orden del dia.

2.4.2 RECABAR SOPORTE PARA EL
ORDEN DEL DIA

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

2.4.3 INFORMACION NO ENVIADA
EN TIEMPO

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

2.4.4 INFORMACION ENVIADA EN
TIEMPO

En caso de que la informacién sea enviada en tiempo, el
abogado general asegura el lugar con entidades externas o
con asistente de rectoria, la fecha y la horaenla que sevaa
desahogar la sesién

2.4.5 CONVOCATORIA Y
DISTRIBUCION

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

Junta Directiva

2.4.6 AUSENCIA DE QUORUM LEGAL

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

Junta Directiva

2.4.7 DESAHOGO DE LA SESION CON
QUORUM LEGAL

El drgano 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 creacién o la
normatividad especifica.

2.4.8 FORMALIZACION DEL ACTA

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

2.4.9 ENTREGA DE ACTAS Y ANEXOS
A ORGANOS DE GOBIERNO Y

El abogado general entrega el tanto de REC-F-01-01 Acta de
comités respectivo al 6rgano de gobierno correspondiente

Pag. 1073

Abogado General ARCHIVO.
Las actas formalizadas son archivadas en la carpeta
correspondiente al afio en curso.
M
2.4.10 SEGUIMIENTO Se realiza seguimiento de los acuerdos.
FECHA DE A A | ¢
i %% REVls?aje& VO. BO. W
LIGIOSE EFREN MTRA. il
SERY T!{A ANMREM MTRA. ANA KAREM RESENDIZ
05/09/2025 ESPINOZA RESENDIZ FORTUNAT FORTUNAT
HERNANDEZ \

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 [
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2.4 ORGANOS COLEGIADOS

SOUCITUD:

1. CORREQ ELECTRONICO
(SESIONFS EXTRAORDINARIAS)
15 DIAS HABILES DE

EL AREA REQUIRENTELE

PROPORCIONA AL ABOGADO
ANTICIPACION GENERAL, LAS SOLICITUDES DE
2. DECRETO DE CREACION ACUERDOS QUE SE VAN A SUBIR

(SESIONES ORDINARIAS (2 VECES| ALAORDENDEL DIA.
POR ANO ART.8)

3. SOLICITUD VERBAL (CASOS
URGENTES)

A

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

1 ABOGADO GINERAL ASEGURA FL
LUGAR CON ENTIDADES EXTERNAS O CON
ASISTENTE OE RECTORIA, LAFECHA Y LA
HORA EN LAQUE SE VA A DESAHOGARLA
SESION

]

ELABOGADOGENERALREALZAY
DISTRIBUYC LA CONVOCATORIA CON
LOS ANEXOS Y CONFIRMAEL
QUORUM LEGAL

SE MANDA EN
TIEMPO

NOSE SUBE
LA SOLICITUD
A LA ORDEN

DEL DIA

EL ORGANO COLEGIADO SESIONA
ACORDF ALA ORDEN DEL DiA.

.

ELABOGADO GENERAL IRCULA EL
ACTA ENTRE LOS ASISTENTES PARA SU
FORMALIZACION

Grganos Colegiados: Aquel que se cree
formalmente y estén integrados por
tres o mas personas a los que se le
atribuyen funciones administrativas o
de decision sobre una institucion
especifica.

-Junta Directiva, Consejo Social,
Consejo de Calidad, Comité de Control
y Desempeiio Institucional, Comité de
Transparencia, Contralorfa 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
QUORUM LEGAL, NO SE
PUEDE DESAHOGAR LA
SESIONY ABOGADO
GENERALPROCEDE A
CONVOCAR A SESION
EXTRAORDINARIA

EL DESAHOGO DE LA SESION SE REALIZA
ACORDE ALO ESTABLECIDO EN LALEY OE
ENTIDADES PARAESTATALES, EL DECRETO DE
CREACION O LANORMATIVIDAD ESPECIFICA

ELABOGADO GENERAL SE ASEGURA DE
CONTAR CON EL VISTOBUENO DE LAS
ENTIDADES EXTERNAS.

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

-

EL ABOGADO GENERAL ENTREGAEL
TANTO RESPECTIVO AL ORGANO DE
GOBIERNO CORRESPONDIENTE

St REALIZASEGUIMIENTO DE ALUERDOS




14 de enero de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 1075

Anexo 12

POLITECNICA f@%m

3. Departamento de Planeacion y Gestidn &
para la Sustentabilidad

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

—_— >

%
5{2

‘ ) / //\ .
f@”ﬁ/ 7%



Pag. 1076

PERIODICO OFICIAL

Anexo 12

POLITECNICA
SANTA ROSA ¥

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

3.1APOYO A LA EDUCACION PARA LA SUSTENTABILIDAD

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestidn para la
Sustentabilidad

3.1.1 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 aprobacién.

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

El Secretario Académico solicita al Departamento de
Planeacion y Gestién 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 informacidn, 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
temas de sustentabilidad y responsabilidad social

t

3.1.2 APOYO A LA FORMACION
INTEGRAL

El JDPGS presenta la informacién para la presentacién 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
Lista 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 actividad%s\cuatrimestrales conforme al
programa

Al finalizar los estudiantes\y profesores se sensibilizan en
temas de sustentabilidad\y r oc's\abilidad social

FECHA DE A N
ELABORACION 5 . e
DR.JUAN ANTONIO | DR.JUAN @&gomo =
. NI MANDUJANO
Vs CRUZ MANDUIANO | cRUZ MANDUJAND | PR-1UANANTO otRuz

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

il
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14 de enero de 2026
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3.1 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.

!

PRESENTACION DE PLAN DE TRABAIO Y

PRESUPUESTO ARECTORIA PARASU [ ’“;"R;Zwmm °° X
AUTORIZACION

EL RECTOR SOLICITA LOS CAMBIOS O o
AJUSTES DEL PLAN DE TRABAIO Y (SE AUTORIZA? )
PRESUPUESTO 4 B
SE DESARROLLAN PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA
SE EJECUTA PLAN DE TRABAIO Y PROYECTOS FORTALECER EL CAMPUS SUSTENTABLE EN MATERIA
PARA EL CAMPUS SUSTENTABLE DE ENERGIA, AGUA, BIODIVERSIDADY RESIDUOS
i
EL SECRETARIO ACADEMICO SOLICITA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA \
SUSTENTABILIDADAPOYO PARA LLEVARA CABO ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO.

l \\

NIEa T4
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Y

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/0
PROFESORES DE NUEVO INGRESO, ELJEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION YGESTION PARA
LA SUSTENTABILIDAD PROYECTA UNA PRESENTACION
Y REALIZA RECORRIDO A LAS BUENAS PRACTICAS DE

SUSTENTABIUDAD IMPLEMENTADAS EN LA
UNIVERSIDAD.

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

!

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

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

!

EL SECRETARIO ACADEMICO, ENVIA ALJEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA :;05”“
SUSTENTABILIDADEL PROGRAMA CUATRIMESTRAL  — [ S ox?mc?;s
DE GRUPOS Y PROYECTOS DE SUSTENTABILIDADPARA A R
TRABAJAR CON EL AREA DE DESARROLLO HUMANO.

ESTUDIANTES Y
PROFESORES SE
SENSIBILIZAN EN TEMAS
DE SUSTENTABILIDADY
RESPONSABILIDAD
SOCIAL

SE EJECUTAN LAS ACTIVIDADES CUATRIMESTRALES
CONFORMEAL PROGRAMA.

NI Y
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3

PROGRAMIA OPERATIVO ANUAL ESTATA

Responsable

Actividad

Descripcién

Sustentabilidad

Jefe del Departamento de
Planeacién y Gestién para la

L

™ 3.25
/’( INFORMACION

3.2.1 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 Gestién
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
planeacion es guardado enlacarpeta de oficios recibidos.

3.2.2 SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

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

3.23 INTEGRACION DE LA
INFORMACION

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

3.2.4 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 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 Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro.

VALIDACION D LA

\ \\

La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, valida la i acién, emitiendo en su caso
observaciones y plazogg'solventar. El Jefe del Departamento
de Planeacién y Gesti ara la Sustentabilidad solventa, en
su caso, las observacion

FECHA DE "
ELABORACION . T \l’,{"
DR.JUAN ANTONIO | DR.JUAN ANFSNIO e
. RUZ MANDUJANO .
i5/0njznes CRUZ MANDUJANO | CRUZ MANDUJANO | DR-JUAN ANTON‘%é M

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

0y
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La Secretariade Finanzas del Poder Ejecutivo del
Inicio de laintegracién del Estado de Querétaro, enviamediante correo

Programa Operativo Anual electrénico, un oficioalaRectoria. En el oficio, se

(POA) Estatal / describen lasinstrucciones especificas del periodo,
temporalidad, plataforma, formatos, y lineamientos
/ para la captura de la informacién en el cuatrimestre
\\_ y periodo que se tiene que considerar.
i

El Departamento de Planeacién y Gestién para
la Sustentabilidad, verificalainformacién
solicitada por parte de la Secretariade
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de

SOLICITUD DE INFORMACION Querétaroydistribuye lainformacién conlas
A LAS AREAS INTERNAS DE LA (s diferentesdreas de la UPSRI.
UPSRY SNSs=o o L
N NOSS mw
~ ~ S AR
-~ -~ -~
~ ~ > -~
~ ™ o =
A o 2 =3 il MY
SECRETARIA DIRECCION DE R SECRETARIA

ADMINISTRATIVA VINCULAICON

ACADEMICA

-
-
- 3 \)
El Departamentode

Planeaciény Estadistica
integralainformacion
solicitadaalas diferentes

dreas. El Departamentode >
Planeaciény Gestién parala
€l Departamento de Sustentabilidad verificala
Planeaciény Estadistica, veracidady congruenciade
captura la informacién lainformacién.

< estadisticaya revisada, en > \ J

INTEGRACIONDE LA
INFORMACION

CAPTURA DE INFORMACION
EN EXCEL O SISTEMA

el formato electrénico

1‘6
(EXCEL o plataforma)
enviado porlaSecretaria
de Finanzas del Poder

Ejecutivo del Estado de

Querétaro.

& J
ENVIO DE LA INFORMACION POR En el formato electrénico
CORREO ELECTRONICO O CORREO ELECTRONICO O (EXCEL o plataforma) enviado
PLATAFORMA A LA SECRETARIA o PLATAFORMA DE por la Secretariade \
DE FINANZAS DEL PODER SECRETARIA DE FINANZAS Planeacién Ciudadanadel \
EJECUTIVO DEL ESTADO DE Estado de Querétaro. '
QUERETRO

1 \
~ La Secretariade Finanzas \/

del Poder Ejecutivo del »\
POA VALIDACION DE LA Estado de Querétaro,
CORRECTO INFORMACION validalainformacién,
emitiendo en su caso
observaci yplazosa
l solventar.
( El Jefe del Departamento
VAUDACION | de Planeaciény Gestién
DEL POA 4—— para la Sustentabilidad
ESTATAL / solventa, en sucaso,las
\\ _/ observaciones,

71
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3.3 PROGRAMA OPERA'I'IVO ANUAL FEDE RA

Responsable

Actividad

Descripcion

Sustentabilidad

Jefe del Departamento de
Planeacién y Gestion para la

3.3.1 SOLICITUD DE INFORMACION
PARA EL POA FEDERAL

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas (DGUTYP) envia, mediante correo electrénico
(Se imprime el oficio se acusa de recibido y se anexa a la
carpeta de oficios recibidos del departamento), un oficio a la
Rectoria con copia a jefe del Departamento de Planeacion y
Gestion para la sustentabilidad, solicitando la captura de la
informacion del POA FEDERAL.

3.3.2 SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

El Departamento de Planeacién y Gestion para la
sustentabilidad, verifica la informacién solicitada por parte
de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas (DGUTYP) y distribuye la informacidn con las
diferentes dreas de la Universidad Politécnica de 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 (Direccién Académica,
Direccién de Vinculacién, Direccién Administrativa y la
Direccién de Investigacion Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado).

3.3.3 INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Estadistica integra la
informacion solicitada 2 las diferentes &reas. El
Departamento de Planeacién y Gestion para la
sustentabilidad, verifica la veracidad y congruencia de la
informacién.

3.3.4 CAPTURA DE INFORMACION

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-

EN FORMATO DE EXCEL 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).

3.3.5 VALIDACION La Direccién General def Universidades Tecnolégicas y
INFORMACION Politécnicas, valida I mformacnon emitiendo en su caso
¢ observaciones y plaz s a solventar. El jefe de departamento
{/t \ de planeacién y gestion para Ia sustentabllldad solventa, en

\ \ \ su caso, las observacion

FECHA DE’ REVI 0.
ELABORACION |
DR. JUAN ANT DR. JUAN ANTONIO )O\r

05/09/2025 CRUZ MAND CRUZ MANDUJANO DR. JUAN ANTONIO CRUZ MANDUJANO

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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3.3 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL FEDERAL.
-

Nota:solicitando |2 captura de la informacién
del POAFEDERAL. Enel oficiode la La
Direccién General de Universidades Tecnolgicas y r
< Politécnicas, se determinan las instrucciones >
especificas del periodo, temporalidad,

plataforma, formatos, y lineamientos para la
captura de lainformacion en el cuatrimestre y
periodo que se tiene que considerar.

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

\

El Departamentode Planeaciény Gestién parala
sustentabilidad, verifica la informacion solicitada
por parte de la La Direccién General de
Universidades Tecnolégicasy Politécnicas y
distribuye la informacién con las diferentes dreas >
de la UPSRJ, la que se cuenta en el Departamento

de Planeaciény Gestion parala sustentabilidad y Ia
que se solicita a las dreas involucradas (Direccién
Académica, Direccion de Vinculacién, Direccion
Administrativa y la Direccién de Investigacién

/

SOLICITUD DE INFORMACION
A LAS AREAS INTERNAS

0" fatrs i o)
\ i ~o N \C Tecnolégicoy Posg >
\ ~ & i S~o
~N A Y =~ oadl
imien i cion
SECRETARIA DIRECION DE o sahnli Se da seguimiento a la'x nnfo@a
ADMINISTRATIVA VINCULAICON ACADEMICA por medio del correo institucional.
P -7 =7 4 s Nota: En caso de ser requerido por |2
7 Py r s o S5 e instancia solicitante, se apoya con
7 i T i manuales para integracién de la
,’ e s informacién.
P ) -
P A=
we="

INFORMACION El Depana'rr\entode. Planeaaén\tGestién parala
sustentabilidad verifica |a veracidad y congruencia

de la informacién.
( \
El Depar de Planeacidny Estadistica captura la

informacién estadistica ya revisada, en el formato electrénico

CAPTURA DE INFORMACION (EXCEL) enviado pt.)r la .La Direccién General de Universidades
EN FORMATO DE EXCEL Tecnolégicas y Politécnicas .
El Depar dePl iény Gestién paralast ilidad
revisa la informacién en Excel antes de enviar la informacién

-
-
-
El Depar dePl idny distica integra
la informacién solicitada a las diferentes reas. El
INTEGRACIONDE LA

ala persona correspondiente.

ENVIODE LA
INFORMACION POR || |CORREQ
CORREQ ELECTRONICOA ELECTRONICO
LA DGUTYP

o

La La Direccién General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas valida la informacién,
emitiendo en su caso observaciones y plazos a
solventar. l jefe de departamento de planeaciény
gestion parala sustentabilidad, solventa, ensu caso, las
observaciones.

VAUDACION DEL
POA FEDERAL

—
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3.4 MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLI

Responsable

Actividad

Descripcidon

Jefe del Departamento de
Planeacién y Gestion para la
Sustentabilidad

3.4.1 SOLICITUD DE INFORMACION
PARA EL MECASUP

Direccion General de Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas (DGUTYP) envia, mediante correo electrénico,
un oficio a la Rectoria con copia al Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestiéon de la Sustentabilidad solicitando la
captura de la informacién del Modelo De Evaluacién De La
Calidad Del Subsistema De Universidades Politécnicas.

3.4.2 SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS INTERNAS

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

3.43 INTEGRACION DE LA
INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Gestion de la
Sustentabilidad, integra la informacién solicitada a las
diferentes dreas. El Departamento de Planeacién y Gestién
de la Sustentabilidad, verifica la veracidad y congruencia de
la informacién.

3.4.4 CAPTURA DE INFORMACION EN
FORMATO DE EXCEL

El Departamento de Planeaciéon y Gestion de la
Sustentabilidad, captura la informacién estadistica ya
revisada, en el formato electrénico (EXCEL) REC-F-06-01
Reporte de avance del modelo de evaluacién de la calidad
del subsistema de Universidades Politécnicas enviado por
la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas.

3.4.5 CAPTURA DE INFORMACION EN
LA PLATAFORMA

El Departamento de Planeacién y Gestién 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 Direccién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTYP).
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3.4 MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS
La Direccion General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas (DGUTyP), valida la informacidn, emitiendo en
4 3.4.6 VALIDACION DE LA | su caso observaciones y plazos a solventar. El jefe de
DIRECCION GENERAL DE i . s
departamento de Planeacion y Gestion de la Sustentabilidad
UNIVERSIDADES WECREREIGY

o solventa, en su caso, las observaciones.
TECNOLOGICAS Y

POLITECNICAS En caso de que la informacién sea correcta se valida la
o informacion por parte”dé la La Direccién General de
| { { Universidades Tecnolog:cafy Politécnicas (DGUTYP)
{ ICONSTANCIA \ Se recibe constancia de' limiento y se extrae una copia
\ \ "\ \ | delainformacién del srst EC&\SUP para su archivo.
FECHA DE hadoR6 5
ELABORACION ;
DR.JUAN A 10 | DR.JUAN y\omo
05/09/2025 CRUZ MAmo CRUZ MA ANO DR. JUAN ANTON% CRUZ MANDUJANO \®\

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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3.4 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

PROCEDIMIENTO DEl MODELO
DE EVALUACION DE LA CALIDAD
DEL SUBSISTEMA DE

UNIVERSIDADES POLITECNICAS

QUE CONSIDERAR.
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA INFORMACION
SOUCITADA POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMA DE ACCESQ

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

INFORMACION, PARTE DE LA INFORMACION . \‘
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA
SUSTENTABILIDAD ,SOLICITA LA INFORMACION A LAS

AREAS INVOLUCRADAS A TRAVES DE MEDIOS
ELECTRONICOS. (DIRECCION ACADEMICA, DIRECCION [~ CODMEPL'ng ::g:SRIA
DE VINCULACION, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y LA

DIRECCION DE INVESTIGACION DESARROLLO INVOLUCRADAS
TECNOLOGICO Y POSGRADO).

/)
i
i
v
i ~ N
INTEGRACION DE LA INFORMACION

INFORMACION

LA VERIFICACION ES COMPARANDOLA CON
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA DATOS ESTADISTICOS, INFORMACION ANTERIOR Y
SHECNIBILDAR, IRTRGHA L INEIRBRION COTEJO CON LA INFORMACIGN DE LAS AREAS. EN
SOLICITADA A LAS DIFERENTES AREAS. EL JEFE DE < >

CASO DE EXISTIR DUDAS SOBRE ALGUNA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA INFORMACION, DEPARTAMENTO DE PLANEACION
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA VERACIDAD Y

Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD SOLICITA A
CONGRUENCIA DE LA INFORMACION. LAS AREAS LA ACLARACION CORRESPONDIENTE. \%
v ~ B,

ELJEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD, CAPTURA DE (- | "ORMATO DE

{ \
INFORMACION EN FORMATO DE EXCEL CAPTURACEXCEL Y
"
v 1
/
o

&\\\,
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3.4 MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
DE LA SUSTENTABILIDAD CAPTURA DE INFORMACION
> EN LA PLATAFORMA DEL SISTEMA MODELO DE =1
EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SUBSISTEMA DE
UNIVERSIDADES POLITECNICAS

PLATAFOMA
DIGITAL

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

¢ES
CORRECTA?

DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS VALIDA LA
INFORMACION

VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE K

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

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestién para la
Sustentabilidad

3.5.1 SOLICITUD DE INFORMACION

La Direccién General de Universidad Tecnoldgicas y
Politécnicas u otra instancia solicitante, envia mediante
correo electrénico, un oficio a la Rectoria con copia al jefe
del Departamento de Planeacién y Gestién de la
Sustentabilidad (se imprime el oficio cuando es enviado
por correose sellacon fechaquellegoel oficioy se

ESTADISTICA DE LA UPSRJ anexa a la carpeta de oficios recibidos), solicitando la
Informacién Estadistica
En el oficio de la Direccion General de Universidad
Tecnoldgicas y Politécnicas u otras, se giran las instrucciones
especificas del periodo, temporalidad, formatos vy
lineamientos para la captura de la informacién en el
cuatrimestre y periodo que se tiene que considerar.
El Departamento de Planeacién y Estadistica integra la
3.52 INTEGRACION DE LA

informacion solicitada a las diferentes éreas. El

INFORMACION Departamento de Planeacidn y Gestidn para la
Sustentabilidad verifica la veracidad y congruencia de la
informacion.

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

353  COMPARACION DE | ' :

INFORMACION

En caso de existir dudas sobre sobre alguna informacion esta
se compara con datos estadisticos con informacién anterior
0 en su caso con cotejo de las dreas internas.

3.5.4 CAPTURA DE INFORMACION

El Departamento de Planeacién y Estadistica, captura la
informacion estadistica ya revisada, en el formato
electrénico (EXCEL o plataforma) REC-F-07-01 Reporte de
avance de informacién estadistica y |la envia a la Direccién
General de Universidad Tecnolégicas 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

: v
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Responsable Actividad Descripcion
El jefe de departamento de Planeacidn y Gestién de la
Sustentabilidad solventa, en su caso, las observaciones.
En Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Jefe del Departamento de | 3.5.5VALIDACION Politécniesvatida laiirformacion,
Planeacién y Gestién para la /( INFORMACION
Sustentabilidad \\ ’ \
\\ - \
FECHA DE - \
ELABORACION E"A% RN \ \% \
DR. JUAN ANTONIO DR.JUAN A NIO g\ﬁil <
05/09/2025 CRUZ MANdJ!ﬁ\NO CRUZ MANmNO DR. JUAN ANTONIO /Z MANDUJANO
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 x

N
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3.5 INFORMACION ESTADISTICA.

MEDIOS DIGITALES

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.

12

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 COTEIO DE LAS AREAS INTERNAS.

i

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 ENVA A LA DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS U OTRAS.

B

DIRECCION GENERAL DE PROCEDIMIENTO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y DE
POLITECNICAS U OTRAINSTANCIA INFORMACION
SOLICITANTE, ENVIA MEDIANTE ESTADISTICA
CORREO ELECTRONICO, UN OFICIO
A LA RECTORIA
EN EL OFICIO DE LA DIRECCION GENERAL
DE UNIVERSIDAD TECNOLOGICAS Y
POLITECNICAS U OTRAS, SE GIRAN LAS
SOUCITUD DELA INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DEL
INFORMACION ESTADISTICA PERIODO, TEMPORALIDAD, FORMATOS, Y
UINEAMIENTOS PARA LA CAPTURA DELA
¥ INFORMACION EN EL CUATRIMESTRE Y
PERIODO QUE SE TIENE QUE CONSIDERAR.
INTEGRACION DE LA INFORMACION EL
INTEGRACION EN DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

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.

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

¢ES

FORMATO
ELECTRONICO EN
EXCEL

CORRECTA?

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

'

—

VALIDACION ‘
DE LA |

\  INFORMACION
N

\

=
=
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Responsable Actividad Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestién para la
Sustentabilidad

3.6.1 SOLICITUD DE INFORMACION
PARA LA ELABORACION DEL EVIN

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

El Departamento de Planeacién y Gestion de la
Sustentabilidad, verifica los requerimientos solicitados por
la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas (DGUTyP), extrae los datos del tltimo formato
Modelo De Evaluacion De La Calidad Del Subsistema De
Universidades Politécnicas y los compara con las
estadisticas nacionales proporcionadas por la Direccién
General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

El Departamento de Planeacién y Gestion de la
Sustentabilidad, integra la informacién el REC-F-08-01
Formato de evaluacién institucional y realiza gréficas.
Departamento de Planeacion y Gestion para la
Sustentabilidad, verifica la veracidad y congruencia de la
informacién y elabora la parte correspondiente a
autodiagndstico y estrategias.

3.6.2 EXTRACCION DE
INFORMACION CONFORME AL
MECASUP

3.6.3 INTEGRACION DE LA
INFORMACION

3.6.4 VALIDACION DEL EVIN

“Evaluacién Institucional”

El Departamento de Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad remite a la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para su validacion
el documento “Evaluacién Institucional”, la Direccién
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 Planeacién y Gestién para
la Sustentabilidad, remite a la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTYP) la
Evaluacion Institucional con las recomendaciones para su
validacién definitiva.

N .

p)

(._.\<c.:: =

\

7
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Descripcidn

Jefe del Departamento de
Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad

3.6.5 DIFUSION Y PUBLICACION DEL
EVIN “Evaluacion Institucional”

\\ | \\ <<\ \\

El Departamento de Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad difunde mediante correo electrénico el
documento EVIN (PDF) a los directores, drea Juridica y

envia al Departamentt de ervicios Informéticos el

documento para su thcacién en la pagina web

ins 'tucioqa

\\
FECHA DE
i ot ELA% M VO
DR. JUAN AN:}QMO DR. JUAN NAg??Nlo B4
05/09/2025 CRUZ MANDUIANO | CRUZ MANGUYaNG | DR-JUAN ANTONIG CRUZ MANDUJANO

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

7/
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3.6 EVALUACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y PROCEDIMIENTO
POLITECNICAS ENVIA, MEDIANTE DE EVALUACION
CORREO ELECTRONICO, UN INSTITUCIONAL
OFICIO A LA RECTORIA
EN EL OFICIO DE LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES
EL DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS,
SOUCITUD DE TECNOLOGICAS Y POLTECNICAS, ENVIA SE GIRAN LAS INSTRUCCIONES
INFORMACION POR | | MEDIANTE CORREO ELECTRONICO AL JEFE ESPECIFICAS DEL PERIODO,
OFICIO MEDIANTE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y TEMPORALIDAD, FORMATOS, Y
CORREQ ELECTRONICO GESTION DE LA SUSTENTABILIDAD LINEAMIENTOS PARA LA
~ SOLICITANDO LA INFORMACION . ELABORACION DE LA
\ EVALUACION INSTITUCIONAL.
LOS DATOS SON EXTRAIDOS DE LA HOJA ELECTRONICA ¥
DEL MECASUP YA VALIDADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y EXTRACCION LOS DATOS DEL ULTIMO
POLITECNICAS, EN CASO DE DUDA, EL JEFE DE FORMATO MECASUP Y LOS COMPARA il \
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA CON LAS ESTADISTICAS NACIONALES
SUSTENTABILIDAD ~ ACUDE A LAS AREAS INTERNAS > PROPORCIONADAS POR LA DIRECCION EN CASO DE EXISTIR DUDAS SOBRE
PARA ACLARARLAS. LA INFORMACION ESTADISTICA GENERAL DE UNIVERSIDADES ALGUNA INFORMACION
NACIONAL SE ENCUENTRA EN LOS DOCUMENTOS: TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS ESPECIFICA, DEPARTAMENTO DE
“PRONTUARIO MECASUP (PDF)” Y “DATOS MECASUP PLANEACION Y GESTION PARA LA
(XLS)” QUE SON PUBLICADOS POR LA DIRECCION ¥ SUSTENTABILDAD ENVIA LA
GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y INFORMACION A LA PERSONA
POLITECNICAS EN LA PAGINA INTEGRACION DE LA INFORMACION EL ENCARGADA DE REVISARLA POR
) DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PARTE DE LA DIRECCION GENERAL >
ESTADISTICA INTEGRA LA INFORMACION EL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS .
EBRMATO FORMATO “EVALUACION INSTITUCIONAL” ¥ Y POLITECNICAS . SE TOMA COMO
EVALUAGTON REALIZA GRAFICAS. EL DEPARTAMENTO DE 1A “LINEAMIENTOS
INSTITUCIONAL PLANEACION Y GESTION PARA LA GENERALES PARA ELABORAR EL
SUSTENTABILIDAD VERIFICA LA VERACIDAD Y INFORME DE EVALUACION
CONGRUENCIA DE LA INFORMACION Y INSTITUCIONAL DE LAS
ELABORA LA PARTE CORRESPONDIENTE A UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y
AUTODIAGNOSTICO Y ESTRATEGIAS \po,_,fécmwu -/
LA DIRECCION GENERAL DE
68 UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS
CORRECTA? Y POUTECNICAS EMITE
OBSERVACIONES Y PLAZOS
PARA SOLVENTAR
VAUDACION DE LA INFORMACION POR PARTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POUTECNICAS VALIDA LA
INFORMACION
v
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. /
\__’
83
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LANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de
Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad

3.7.1 PLANEACION CUATRIMESTRAL
DE JORNADAS CON BECARIOS

El jefe del Departamento de Planeacién y Gestion para la
Sustentabilidad consulta en el Sistema de Acceso a la
Informacién, 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 Planeacién y Gestion para la
Sustentabilidad para programar sus jornadas ambientales.

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

El jefe del Departamento de Planeacién y Gestion para la
Sustentabilidad, planifica las actividades de las jornadas
ambientales

3.7.2 REALIZACION DE ACTIVIDADES
POR JORNADA

El becario ejecuta las actividades asignadas por el
departamento de Planeacién y Gestién para la
Sustentabilidad.

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

3.7.3 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 Relacién 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 liberacién de horas de taller
de cultura verde para que este pueda hacer sus tramites
para solicitar la beca de extensidn universitaria.

Jefe del Departamento de
Planeacion y Gestién para la
Sustentabilidad

. .4 PROPUESTA PARA BECAS DE

A

3

El jefe de departamentg”de planeacién y gestién para la
sustentabilidad, envia {propuesta de porcentaje a los
becarios que realizargn\actividades del taller de cultura
verde y completaron lasNorhs

rirdas establecidas.

UNTURA VERDE \\
REV

FECHA DE ELABORACION ELAB o~ ;
05/09/2025 DR. JUAN/ DR. J%}\tN\ \e\ !
ANTONM® CRUZ | ANTONIO CRUZ | DR.JUAN ANTONIOXCRUZ MANDUJANO
MANDUJANO MANDUJANO

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

N}
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3.7 PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES.

BASE DE DATOS DE
BENEFICIARIOS DE BECAS PLANEACION CUATRIMESTRAL
INSTITUCIONALES DEL DE JORNADAS AMBIENTALES.
CQUATRIMESTRE EN CURSO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA E\
SUSTENTABILIDAD REALIZA LA PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
CUATRIMESTRALES DE PROYECTOS PARA EL CAMPUS
SUSTENTABLE Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES.
LA CANTIDAD DE HORAS DE
SERVICIO BECARIO VAN EN EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA -
FUNCION DE LO QUE INDICA LA B Bl gt ol e s e CORREO ELECTRONICO PARA
CONVOCATORIA DEBECAS { AGENDAR HORAS DE SERVICIO f
AGENDAR HORAS DE SERVICIO BECARIO EN LOS HORARIOS
INSTITUCIONALES. BISPONIBLES.

!

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. \
v . \

; v
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3.7 PLANEACION CUATRIMESTRAL DE JORNADAS AMBIENTALES.

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 DIAY LA CANTIDAD DE HORAS
REALIZADAS.

'

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
PARA LA SUSTENTABILIDAD ENVIA 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, PROPORCIONAAL
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 "“UINEAMIENTOS 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.,

l

REALIZACION DE
JORNADAS
AMBIENTALES CON
ESTUDIANTES
BENEFICIARIOS CON
BECA INSTITUCIONAL

REVISAR DOCUMENTO
"LINEAMIENTOS PARA LA
OBTENCION DE BECA DE
CULTURA VERDE
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2 bam >
Responsable Actividad Descripcion
De acuerdo a la Proyeccién de Matricula, el Jefe de Servicios
Escolares y el Secretario Académico planean SA-F-31-01
Formato de convocatoria de inscripcién de nuevo ingreso..
Se realiza difusién de la convocatoria por redes sociales
apoyados por el Departamento de Difusién y Comunicacién.
Secretario Académico El departamento de servicios escolares coordina la
. aplicacién del examen de admisién y de acuerdo a los
Jefe de Departamento de Servicios 5 . -
Eedolares resultados, informa la cantidad de estudiantes de nuevo
ingreso inscritos en el cuatrimestre vigente por carrera.
Departamento de Difusién y 4.1.1 INGRESO

comunicacién
Coordinador de Lenguas

Coordinador de Formacién Integral

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

Con los resultados de evaluacién de los exémenes 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 aprobacién de inglés y
propedéuticos.

Rectoria
Secretario Académico
Secretario Administrativo
Directores de Programas Académicos

Direccién de Investigacion,
Desarrollo Tecnolégico y Posgrado

Director de Vinculacién, Difusion y
Extensién Universitaria

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

El Secretario Académico, coordina con el Secretario
Administrativo la habilitacién 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.
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4.1 PROCESO ACADEMICO

y

Responsable Actividad Descripcidn
Directores de Programas 4.1.3 PROCESO DE CONTRATACION | La secretaria académica solicita que los Directores y
Académicos Coordinadores de programas educativos realicen las
requisiciones en el SADM-R-03-01 Sistema de Recursos
Secretario Académico Administrativos.
Recursos Humanos La secretaria académica aprueba en el SADM-R-03-01

Sistema de Recursos Administrativos
la requisicién de personal.

Los Directores y coordinadores de programas educativos,
imprimen las requisiciones y solicitan la firma autdgrafa del
Secretaria Académica como autorizacién de la contratacion

del personal docente.

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

Los docentes entregan su documentacién al Departamento

de Recursos humanos.

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

Los docentes firman sus contratos del cuatrimestre /
educativo.
Secretario Académico 4.1.4 DESARROLLO CUATRIMESTRAL
ENSENANZA-APRENDIZAJE El secretario Académico, los directores y coordinadores de
Directores de Programas los programas educativos revisan con la Secretaria
Académicos Administrativa y la Direccién de Investigacién, Desarrollo
® Tecnoldgico y Posgrado aspectos que faciliten y
Coordinacién de Inclusién proporcionen beneficios académicos a los estudiantes.
Coordinacién de Formacién Integral El Departamento de inclusién verifica las necesidades por %
Programa Educativo para asignar un intérprete o facilitar el
Departamento de Vinculacion uso de la Sala Tiflotécnica o apoyo a los estudiantes con
Académica Discapacidad.
Direccién de Investigacion, Los Directores de los programas educativos dan seguimiento
Desarrollo Tecnolégico y Posgrado al desarrollo de las clases y la eficiencia del aprendizaje a
(DIDETEP) través del indice de reprobacién y de los informes de tutoria o
grupal. \ Q/
N
)
/ “

o
- g e

N\
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e, 1 PROCESO/ACADEMICO &3 7 s cre e ey e e e

Secretario Académico 4.1.5 CIERRE DE CUATRIMESTRE

Directores de Programas
Académicos

Servicios escolares

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 " "
2 ELAB( REVISO VO. BO @
ELABORACION Rl o Aiiz t W B o W
Sy WY 4 x A\ 7 S N T 5 Y o=
MIRATWARIA [ MTRA. MARFEEOOENIEERIZAPATA
05/09/2025 EUGENIA EDITH EUGENIA EDITH*® CAMPOS ] Y
ZAPATA CAMPOS ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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4.1 PROCESO ACADEMICO

Se revisanfechasde
apertumyciemede
convocatonia, fechas
de apliacionde
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

ciclo escolar

ia de

A4

Difusién para ingreso
Se realizala difusibndela convoatoria
porredes socialesapoyados porel
Departamento de Difusiony
Comuni@cién

v

Examen de admisién
El Departamento de servi 6os
escolarescoordina la 3pliacion
del examen de admision

{

Matricula de Irgreso
Através dela Oficina de Servicios Es colares se
informa a la Secre wria Académica Ja cantidad
de estudiantes de nucvo ingresoinscritos en
el cuatrimestre vigente porcarrera.

Loscurso
propedéuticos se

:

Inmersién al Inglés y curso
propedéutico

fi la

La Oficina delenguas realiza
de i6n de nivel oy

matemdticas

del idioma Inglésycon estos se asignan

Oficina de lengiasy
Oficina de Formacion

Integral inf
nimero de estuciantes
Que aprobaron nivel

PLANEACION CUATRIMESTRAL Los Directores de Programas
" ¥ "y & i
Académico realizanun Programa
?myaTasEdua:msd:ﬁnen Ceretiin Ancal de gl
Z W las metasy calendarzanactividades
cuatrimestre, atravésde laMatriz

anuales (Simposium, congrsos,
Jornadas, ex.), deacuerdo alos
objetivos del PIDE (Programa

de Capacidad Docente (MCD)

l Integral de D dr

[N
Se establecen las metas "
anualesy calendarizan DlremtsdeProgr:m.us
actividades anuales Eduativos ySecretaria
(Simposium, congrescs, > Académicarealizanun
jornadas, moviidad, etc), Programa Operativo Anual
de acuerdo alos objetivos de Academia
o
Presentacién de planeadién arectora

Programas Eduativosyconcentraen |
uno solo pam mostraraRectoria y

Secretaria Académicareunels
informacion de las MCD de los

solcitarlaaprobacion.

La aprobacion
serealimen
baseal
presupuesto
asignado

AJUSTES
ob ébusten 3 Serealimnlos
SENACiones 3justesenla MCD

Aprobacién de rectoria E!seaex:rioknéem‘m
Rectoria autoriz laMCD y yelSecretario
- ina el nimerode [€ = : habilitan
horas de<ontratacién s i
docente mnsponc_escdar
Secretaria Académica
informa 3 ios Directores
yCoordinadores delos
progranas Educativos
para inciarka
contratacon

i
|

~ —~
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4.1 PROCESO ACADEMICO
DESARROLLO CUATRIMESTRAL
ENSENANZA- APRENDIZAJE INCLUSION
PROCESO DE CONTRATACION El i dé losdi ¥ € Departamento deinclusién
Secretaria Académica Solicita a Directoresy dinaderesdelos R ivos revisan & = » verifica las ncesidades por
— Coordinadores inicien el proceso de con IaASec{enr’i:: Administrativa yI‘o Direccion de Topame “m’::?::::fa
contratacién aspectos quefadil RESTR Sala Tiflotexnica o apoyoa los
i i D ida
¥ académicos 3 los estudiantes. i
Realizacién de requisiciones l
Los Directores y Coordinadores de los
Programa Educativos realizanlas o Usandocomeindicadores el
requisiciones de contratacion y solidtan los de Eficiencia de indice de reprobaciény
alos a tos d Acad dan desercion, através del
contratar, i 1 de dases yla efid decada
L 7 del dizaje juntocon la i grupo de cadamateria.Ya
través de losinformesde .
Tutoria grupal. ,
7 Secorrige /
26 ovrmctaly | requisiicionde
requisicion? peisds 45
v
Cierre de cuatrimestre
Los s delos g d . QERRE DE
Secretaria Academicaautorizala sist d asquﬁq“*?m'}:" ',' PN ANRETR TR CUATRIMESTRE
solictud de contrato delpersonal ema de - ecla i -ma:fncj. 3 Actas de
docente Recursos & _emc'loscs::;r::reabc gl calificadones

Directores entregan|a requisidén
impresa para firma de Secretaria
Académica

v

Entrega de documentos de contratacién
Los profi
ald

entreg;
B

de Recursos Humanos

¥

Los profesores
firmansus

FINDELA

7

_i:,
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s .2 GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION -
Responsable Actividad Descripcion

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

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

Ei coordinador de conclusién analiza las necesidades de los
alumnos y pone a disposicién la Sala Tiflotécnica, Psicéloga 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.

Directores de Programas

e La Coordinacién de inclusién se pone en contacto con los
Académicos

4.2.1 GESTION DE APOYO INTERNO profesores para el trabajo del cuatrimestre, indicando los
Coordinacién de Inclusién alumnos de inclusién que tendrdn en sus asignaturas y
poniéndose a su disposicién.

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 tg’:rmino del cuatrimestre el intérprete y tutor elaboran un
SA-F-05-01 Reporte de desempefio de los estudiantes con
discapacidad.
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2 GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

Responsabie

Actividad Descripcion

Secretario Académico

Coordinacién de Inclusién

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

4.2.2 GESTION DE APOYO EXTERNO

Revisar contenidos solicitados, aprobar los contenidos
supervisar la ejecucion del taller.

Asistir a eventos dirigidos a la inclusién 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.

A solicitud de Capacitar con talleres de inclusién a
instituciones, escuelas publicas y privadas, y empresas.

Secretario Académico
Coordinacién de Inclusién

Encargado de la Biblioteca

El Coordinador de Inclusién designa 2 un encargado de la
Biblioteca para su atencién y mantenimiento del material
bibliografico.

4.2.3 BIBLIOTECA

D

El Coordinador de inclusién 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
coordinador 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
bibliogréfico de acuerdo al nimero de consultas o solicitudes
SA-F-03-01 Informe de necesidades.

FECHA DE ” "
< E R REV VO. BO.
ELABORACION | /) 4 » 28R O—onl A F¥——n Wy S
= '_'?'—'ia;'iiii“g:ii | MTRA. MARTA EUGENTA EDITH ZAPATA
05/09/2025 EUGENIA EDITH EUGENIA EDITH R éAMPdS e A
ZAPATA CAMPOS ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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4.2 GESTION DE APOYOS PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION

® Asistenciade
estudiantes,
profezores e
intérpretesa evertos
dirigidos a la inclusidn.
® Imparticién de
Talleres deinclusién
en institudencs
pblicas y privadas.

[ persenal deindwsidn
proporcicnaapoyocuando
un estudiontecon
discapaddad auditvao
visual requicrareohizar
trémitesintemos enotras
areasde la univenidad,

HORARIOS DE
TRABAIO

alumnos

Inicia el proceso conla

entrega de horarios delos

Directores de Programas
Acagemicosque tienen

deindusion

v

A

v

GESTION DE APOYO EXTERNO
Apoyo de intérpretesde lengua

Los Direct

GESTIGN DE APOYO INTERNO

£

1 G

delos Prog: s edy

1usidn los

desefiasa

como forma ce colaboracién. O
impresion Braille,

horariosde los grupes donde estin
estudiantes deindusidn.

BIBLIOTECA
Fl Coordinadorde Indusion desgna
3 unencargadode la Biblioteca
para su atencidnymantenimiento
del material bibliogréfico.

o Material diddaico
paralas claces.

¥

€l Coordinadordeinclusicn evalua las
necesidades delose studiantes de
inclusion; la Sala Tiflotécnica, Psicologa
: hosailos dé tr by

* Apoyo !
estudiantes con
discapoddad.

e

el cudtrimestre.

12

€l Coordinador de inclusion
gestiona junto con el encargado
de 13 biblioteca eventosy
activdadesdeindole cultural o
literaria.

v

L ]

Elencargado dela hiblioteca se
encarga de mantener en buen
estadoel acervo de Ia biblioteca, el
uso apropiado de las instalaciones y
los pré del material.

Para estudiantes con
discapacidad visual, £l
Coordinacion deinclusion
solicitarda cada profesorel
material académicoparasu
impresiénen Braille

¥

Para L on
discapacidad auditiva, EI
Coordinadordeinclusion

proporcionars ales intérprotes
B dad

El Secretano Aca démico tiene juntas
cada mesconel coomadorde
inclusiénnyel e ncargadode la

clases.

SI TIENE PROBLEMAS

ey

v

El coordinadorde inclusiénse poneen
contacto conlos profesores de cada
£rupo que tengan estudiantes con

discapadad.

¥

Elintérprate vel tutordan
seguimientoal desempeiio ac2démizo
de susalumnosa cargo.

El estudiante asiste al drea de
psicologia paraapoyo y
seguimiento

¥

Problemus won
eidesempeitc
escolarde los

estudisntes

NOTIENE PROBLEMAS

€l

yel tetor al wérming
de! zuatrimestre elaboranun
reporte del desempenoque
tuvieron sus estudiantesdumnte
el cuatrimestre.

paradarle
todos los asuntes relacionados conla
biblioteca.

Terminaja
gestién de
apoyo para
ol programa
deinclusién

¥

® Serealza unaevaluacion
de las necesidades de matetial
bibliogrifico de acuerdo al
nime ro de consultaso
solictudes.

b
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B : ~ 43FORMACIONINTEGRAL =
Responsable Actividad Descripcion
De acuerdo a los Programas Educativos, los Directores de los
programas educativos identifican la necesidad de apoyo de
dreas transversales dentro de la SA-F-02-01 Matriz de
capacidad docente general.

El Coordinador de Formacion Integral elabora y da
seguimiento a las requisiciones de contratacién de docentes
de asignaturas transversales, tanto para las contrataciones
de némina como de honorarios, de las dreas de su

competencia. &

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

Directores de Programas Academia iniciales.

Académicos
4.3.1 PLANEACION CUATRIMESTRAL
— . El Coordinador de Formacién Integral da a conocer la carga
Coordinacién de Formacién Integral

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 retinen 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 examenes parciales
ordinarios, fechas exdmenes de recuperacién, fechas
exdmenes extraordinarios y fechas exdmenes especiales.
lgualmente, fechas de pagos de inscripcién, de examenes
extraordinarios, de inscripcién, dias de asueto, etc. Las
Fechas importantes se plasman en el SA-R-02-01 “Activities \%
Calendar”

Los Directores de Programas Académicos dan seguimiento a 3 ’
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 ’ /
" 4.3.

Directores de Programas SLENSENANZA AFRENDIZANE programa educativo, observando los siguientes puntos y \
Académicos

quedando por escrito:
1. PUNTOS DE INTERES (Orden del dia)
Coordinacién de Formacion Integral 2 ACUERDOS Y OBSERVACIONES
3. POLITICAS DE CLASE
Secretaria Académica . Porcentaje de Asistencia para el cuatrimestre

Numero de retardos aceptaW'a)
8

B

2
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Responsable Actividad Descripcion
4. CRITERIOS DE EVALUACION
° Minimos requeridos por saber
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
reprobacién (que muestra en forma gréfica el desempefio
de cada grupo por asignatura), el SA-F-06-01 Informe de

tutoria grupal (que propicia en los estudiantes la reflexion, \@\
el analisis de sus potencialidades, observaciones hacia sus

asignaturas y docentes, a través de su tutor de desarrollo
humano) los proyectos de investigacién, los proyectos de
sustentabilidad y el félder 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

se programa asistencia en el drea de psicologia.

En caso de que no existan problemas, los Directores de
Programas Académicos dan seguimiento a la aplicacién de
las actividades de tutoria transversal, la cual es un conjunto
de 72 actividades que se desprenden de cuatro dimensiones
de la Formacidn Integral: identidad, entorno fisico, entorno
social, y trascendencia. Los temas que se abordan son:
Orientacion profesional, nutricidn, tiempo libre, bien comun,

académico. Si se observan problemas de carécter personal, %

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 evaluacién pertinentes.

folklore, sexualidad, entre otros. Cada una de las actividades x§

Cada cuatrimestre se solicita la participacién de profesores

de los diferentes programas educativos de la Universidad y n
demads areas transversales que abordan las actividades U
descritas en la SA-F-09-01 Carta descriptiva, una vez f

concluida la actividad se elabora un SA-F-10-01 Informe de
resultados.

NN
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3 FORMACION INTEGRAL

Responsable

Actividad

Descripcion

Coordinador de Formacién Integral

Directores de Programas
Académicos

4.3.3 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.

El Coordinador de Formacién 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.

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

Los alumnos realizan la participaciéon en Competencias y
muestras culturales.

FECHA DE
ELABORACION

ELABORO

VO.BO.

4 4 )2 ZY

7

05/09/2025 ~

8

ZAPATA CAMPOS

REVISO—
A2 B DR

EUGENIA EDITH
ZAPATA CAMPOS

~—] {324 )’ v D
MTRA. MARIA EUGENTA EDITH
ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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4.3 FORMACION INTEGRAL

Iniciael proceso con

NECESIDADES DE lasolicitud de
APOYO DE necesidades de apoyo
AREAS decada Plan

Educativo.

v

PLANEACON CUATRIMESTRAL

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

v

El Coordinador de Formadén
Integral claboraydan
seguimientoa las requisiciones
de contramcién de docentesde
asignaturas transversales,
néminayhonorarios.

2

v

ENSENANZA APRENDIZAJE

Los Directores de Programas
Educativos dan seguimiento a
través de los Acuerdosde
Academiayloscorntesde
ewvaluaciéndel cuatrimestre

¥

Los Directores de Programas
Académicos revisanlos
diagndsticos de |3 tutoria
grupal, el indice de

indicede
reprobacion

los proy de <
investigacion, los proyectos de
sustentabilidad yelfélderde
evidenciade |2 materia de
DesarrolloHumano.

by

~ Oferta de |
i Culturay
Deporte

v

CULTURA Y DEPORTE

El Coordinador de Formadén
realizael programa
cuatrimestral de oferta de
culturaydeporte durante el
periodocuatrimestral

v

El Coordinadorde Formadién
Integralinforma a Directores
de los Programas Educativos la
oferta de Cultura ydeporte.

F—I

Los Directores delos
Programas Académicosyel

v

SITIENE

PROBLEMAS | ® Se programan

asesorias si esde

Coordinadorde Formacién
Integral elaboran las cargas
académicas.

v

€l Coordinador de Formadén
Integral daa conocerla carga
académica al profesor; horarios,
aulas, fechasimportantes ylos
Acuerdos deAcademia
establecidos con los Directores
de los programas e ducativos.

¥

Los Directores delos Programas
Académicos se reunen para
establecerlos eventos relevantes |
de cada uno para formarel
documentode “Fechas
importantes”, para conocimiento
de toda la comunidad
universitaria.

Terminael

procesode
Planeacion

Problemas con
el desempefio
escolardelos
estudiantes

NOTIENE
PROBLEMAS

Aplicadénde tutorias
transversales

Informede
resultados

cardcteracadémico.
® Sise

El Coordinadorde Lasuirectones dF
g programas Educativos
Formaciénintegraly danapooaios
sAus profes‘aresfeahnn < * estudiantes delos
juntas quincenalesde s
seguimiento. Brup %
representativos.

problemas de
cardcter personal, se
programa asistenda
enel dreade
psicologia.

e

Formaciénintegral
busca competenciasy
foros para dar muestra
del desempefiodelos

estudiantes.

Paricpacién

en

Competercias
y muestras
culturales.

99
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: 4.4 CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA
Responsable Actividad Descripcion

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

4.4.1 LANZAMIENTO DE
Directores de Programas Educativos CONVOCATORIA DE Se consideran sus conocimientos sobre la asignatura, su
CONTRATACION desempefio en clase, para una educacion basada en
competencias y su desenvolvimiento en el idioma inglés.

Los Directores de los Programas Educativos analizan los
Curriculums vitae y convocan a los candidatos docentes a la @\
realizacién 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 evaluacién sea &

consistente y justa, evaludndose bajo las mismas

ndici ametros.
4.4.2 EVALUACION DE PERSONAL DE | <ONciones y parametros

Directores de Programas Educativos | NUEVO INGRESO Se define el tiempo de la clase muestra con el fin de revisar

la capacidad de planeacién del candidato a docente.

conocimientos del tema y también profesores de inglés para

H
La evaluacion la realizan varios profesores con ;C} ‘
evaluar su desempefio en el idioma. {

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

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

01 Sistema de Recursos Administrativos
4.4.3 RECEPCION DE REQUISICION

Directores de Programas
DE PERSONAL

Académicos ’ _ i
Los Directores de Programas Académicos, comunican al

candidato los documentos a entregar para su contratacién,
como nimero de horas, materias y horario.

4.4.4 RECEPCION DEL EXPEDIENTE | El candidato entrega documentacién al Departamento de

DEL PERSONAL Recursos Humanos y queda en espera de firma de contrato.
Departamento de Recursos
Humanos
El Departamento de Recursos Humanos elabora oficio de
Departamento de Recursos 4.4.5 ELABORACION DE OFICIO DE | contratacién, recaba firma de autorizacién del Secretario
Humanos CONTRATACION Administrativo.

Departamento de Juridico El Departamento de Juridico se en de izar los
cor}ga\tos. /
s - g /
v ( W
N\
/
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. 44CONTRATACION PERSONALDOCENTENOMINA =
Responsable Actividad Descripcion
Departamento de Recursos 4.4.6 DIFUSION DE LOS CONTRATOS | El Departamento de Recursos Humanos, manda un correo
Humanos LISTOS PARA FIRMAR electrénico al personal seleccionado para contratarse y con
copia al Director de Programa Académico para firmar
contrato.
FECHA DE
ELABORACION > ﬁ g~ TN v e
' RAMARA 1" 1 p. MARTA EUGENTA EDITH ZAPATA
05/09/2025 EUGENIA EDITH ’ Clj\MPbs ’
ZAPATA CAMPOS ZAPATA CAMPOS
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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4.4 CONTRATACION PERSONAL DOCENTE NOMINA

POLITECNICA |
SANTA ROSA

Convocatoria
Se lanza una convocatoria
espedficandolos requisitos de
conocimientosyexperiencia
docente.

v

© Se considera laplancadén

Evaluacién de personal de nuevo entiempg, temay desempefio
ingreso considerando una educacién
Se asignauntemayse evaluapor basada en competencas.
mediodeuna clase muestra © Se elige 3 quien tenga
presentada a varios profesores . ayor puRtuacion s s
Sitemade Recepcién de requisicién de pesonal | | se le informa al candidato &
Recursos > losD de d lad d
Académicos elaboran las que debe entregarparala
requisiciones contratacién
Recepcién de expediente de \

El candid: egad
al Departamento de Recursos
Humanos yqueda en espera de
firma de contrato.

v
Elaboracién de oficio de
contratadién El Departamento de
El Departamentode Recursos € == > Juridicoseencargade
Humanos elabora el ofidode realizarlos contratos
contratadén.
v
Difusién para la firnade © El dfa delafirmadel
contratos contrato sele daa conocer
El Departamento de Recursas la fecha deinicio ytémino
Humanos envia notificadén a los del cuatrimestrea los
Candidatos para que pasena candidatos selecdonadas. \
firmarcontrato

Termina el
procesode
contratacién de
personalde
némina
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A UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA

INGLES SABATINOS DEL CEN
o ik ey
A JAUREGUI.

Responsable

Actividad

Descripcion

Rectoria

Secretario Académico

Departamento de Difusién y
comunicacién

4.5.1 PLANEACION
CUATRIMESTRAL

El Rector, Secretario Académico y el Director de Vinculacion,
Difusién y Extensién Universitaria realizan la planeacion, la
gestion y establecen los convenios con diferentes instituciones
para la imparticion de cursos de inglés sabatinos.La Secretaria
Académica, realiza la planeacién de la convocatoria para
ingreso de cursos de inglés sabatinos.

Secretario Académico

Director de Vinculacién, Difusién y
Extensién Universitaria

4.5.2 DIFUSION

La Secretaria Académica envia la convocatoria al Departamento
de Difusion, Comunicacién y extensién Universitaria. para su
difusién a través de redes sociales de la Universidad y otros
medios de difusién pertinentes.

En la convocatoria se se proporciona un link a un Formato de
Registro, en el que se pondran los datos generales, deberd elegir
el plantel y sefialar su nivel de inglés; asimismo se proporciona
un ndmero de cuenta y se informa el costo del curso para que
hagan el depdsito.

En cuanto completan el formulario queda su registro y se les
informa la fecha de aplicacién del examen de colocacién.

El interesado hace el pago correspondiente.

El trémite dura 3 dias.

Secretario Académico

4.5.3 RECEPCION DE REGISTROS

La Secretaria Académica, recibe los registros de las personas
interesadas en los cursos y realiza SA-F-13-01 Estimacién
presupuestal ajustada a los ingresos esperados.

Secretario Académico

4.5.4 Autorizacién de suficiencia

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

resupuestal - i A
Secretaria Administrativa P 5 Secretaria Administrativa solicita el ajuste de la estimacién a la
Secretaria Académica.
4.5.5 CONTRATACION La Secretaria Académica, inicia el proceso de contratacién de

Secretario Académico

profesores de imparticién de cursos de inglés sabatinos a través
de Recursos Humanos de la UPSRJ.

Secretario Académico

4.5.6 INGRESO

La Secretaria Académica y los profesores contratados, aplican
el examen de colocacién del idioma, cuyo requisito para
presentarlo es exhibir el comprobante del pago del curso de
inglés.

En caso de que el dia del examen de colocacién no presenten el
pago, se le permite hacer el examen y se le previene para que
en 3 dias presente el pago o lo envie via correo electrénico y
hasta tener el pago puedo asistir al curso de inglés.

La Secretaria Académica y los profesores contratados, con base
en el resultado del examen de colocacién, integran los grupos
de acuerdo a su nivel de competencia en el idioma y en el
momento se le informa al interesado en qué grupo llevaria su
curso de inglés.

5_ g % 5 103

14 de enero de 2026
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UREGUI.

Actividad |

Descripcion

4.5.7 DESARROLLO
Secretario Académico 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

4.5.8 CIERRE DE CUATRIMESTRE

La Secretaria Académica, realiza las gestiones necesarias con los
planteles donde se imparten los cursos sabatinos para
asegurarse que se concluya ei 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
poblacién en general, con el objetivo de reducir las brechas de
oportunidades formativas en zonas vulnerables.

FECHA DE :
ELABORACION ELABORO | REVISO V. BO.
AU EarR0T  AUEEDery - AGEE
05/09/2025 EUGENIA EDITH EUGENIAEDITH | MTRA. MARIA EUGENIA EDITH ZAPATA
ZAPATACAMPOS | ZAPATA CAMPOS CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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4.5 TR-UPSRIJ-008 INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES SABATINOS DEL CENTRO DE
LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI.

CONVENIO CON /
INSTITUCIONES

~
EN LA CONVOCATORIA SE
PROPORCIONA UN LINK A UN
FORMATO DE REGISTRO, EN EL
QUE SE PONDRAN LOS DATOS
GENFRAIFS, DFBFRA FIEGIR FI
PLANTEL Y SENALAR SU NIVEL
DE INGLES; ASIMISMO SE
PROPORCIONA UN NUMERO DE
CUENTA Y SE INFORMA EL
COSTO DEL CURSO PARA QUF
HAGAN FL DEPOSITO,

g

/ DIRCCTOR DL VINCULACION, DIFUSION Y

o e e NV
S
P EL RECTOR, SECRETARIO ACADEMICO Y EL

EXTENSION UNIVERSITARIA REALIZAN LA

PLANEACION, LA GESTION Y ESTABLECEN )
LOS CONVENIOS CON DIFERENTES /
INSTITUCIONES PARA LA IMPARTICION DF /
CLASES OC IDIOMAS SABATINAS. P

LA SECRETARIA ACADEMICA , REALIZA LA
PLANEACON DE LA CONVOCATORIA PARA
INGRFSO DF CURSOS SABATINOS.

4nl_m%i7

LA SECRETARIA  ACADEMICA ENVIA A
CONVOCATORIA AL DEPARTAMENTO DE DIFUSION,
COMUNICACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA. PARA
SU DIFUSION ATRAVES DE REDES SOCIALES DE LA
UNIVERSDAD Y OTROS MEDIOS DE DIFUSION

REDES SOCIALES DE
LA UNIVERSIDAD

PERTINENTES.

3

EN CUANTO COMPLETAN EL FORMULARIO
QUEDA SU REGISTRO Y SE LES INFORMA LA
FECHA DE APLICACION DEL EXAMEN OE
COLOCACION..

RECEPCION DE REGISTROS
LA SECRETARIA ACADEMICA, RECIBE LOS
REGISTROS DE LAS PCRSONAS INTCRESADAS EN

LOS CURSOS Y REALIZA SA-F-13-01 ESTIMACION
PRESUPUESTAL AJUSTADA A LOS INGRESOS

ESPERADOS.
¥
AUTORIZACION DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
LA SECRETARIA  ACADEMICA  ENTREGA

[STIMACION A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PARA SOLICITAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

v

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SOLICITA AJUSTE DE ESTIMACION A
LA SECRETARIA ACADEMICA

&SE
AUTORIZA?

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

i

INGRESO

LA SECRETARIA ACADEMICA Y LOS PROFESORES
CONTRATADOS, APUCAN EL EXAMEN DE
COLOCACION DEL IDIOMA, CUYO REQUISITO
PARA PRESENTARLO FS FXHIBIR L
COMPROBANTC DLL PAGO DEL CURSO OC
INGLES.

¥

OTROS MEDIOS DE
DIFUSION PUEDEN
SER:

LONAS
PURLICIDAD EN »
RADIO
FLYERS
VISITAS A PLANTELLS
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SANTA ROSA JAUREGUI
4.5 TR-UPSRJ-008 INSCRIPCION A LOS CURSOS DE INGLES SABATINOS DEL CENTRO DE
LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI.
EN CASO DE QUE EL DfA DEL EXAMEN DE
COLOCACION NO PRESENTEN EL PAGO, SE LE
PERMITE HACER EL EXAMEN Y SE LE PREVIENE
¢SE PRESENTO PARA QUE EN 3 DIAS PRESENTE EL PAGO O LO
ELPAGO ENVIE VIA CORREO ELECTRONICO Y HASTA
INTERESADO? TENER EL PAGO PUEDO ASISTIR AL CURSO DE
INGLES.
sl
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 Y
EN EL MOMENTO SE LE INFORMA AL INTERESADO EN
QUE GRUPO LLEVARIA SU CURSO DE INGLES.
' LAS ENCUESTAS SIRVEN DE
— __ LA SECRETARIA ACADEMICA, DA SEGUIMIENTO SATISFACCION, SIRVEN
CALIFICACIONES Y A AL DESARROLLO DE LAS CLASES Y LA EFICIENCIA PARA REALIZAR MEJORAS
0401 ENCUIGSTAS | | DEL APRENDIZAJE A TRAVES DE LOS REPORTES CONTINUAS A LOS CURSOS,
DE SATISFACCION DE DE CALIFICACIONES Y SA-R-04-01 ENCUESTAS PLANES PEDAGOGICOS,
ALUMNGE. DE SATISFACCION DE ALUMNOS. INSTALACION DELOS
PLANTELES ETC...
v

LA SECRETARIA ACADEMICA, REAUZA 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
APRENDIZAJE DE LENGUAS
EXTRANJERAS, A LA POBLACION
EN GENERAL, CON EL OBJETIVO
DE REDUCIR LAS BRECHAS DE
OPORTUNIDADES FORMATIVAS
EN ZONAS VULNERABLES,

NOTA: EL TRAMITE DURA 3 DIAS.
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4.6 TR—UPSR!-DOQ CLINICA DE TERAPIA |

___MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
(SICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA U

A\ DE SANTA ROS

Responsable

Actividad

Descnpcnon

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

4.6.1 Pre- valoracién e indicacién de los

servicios que se ofertan

El usuario acude a la clinica o a través de llamada telefénica
o correo electrénico solicita informacién sobre horarios de
atencién, el usuario expone el motivo de atencién, se
analiza y determina si es viable que se le pueda
proporcionar atencion en la clinica

En caso de ser viable, su atencién se sefala fecha de
consulta y se registra SA-R-05-01 Agenda fisica en la
consulta.

En caso de no ser viable su atencidn se termina el proceso
de servicio.

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

4.6.2 Se remite a Secretaria Administrativa
para generar el pago correspondiente

Al llegar la fecha de la consulta deberd realizar el pago
correspondiente en el érea de Secretaria Administrativa

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

4.6.3 El personal de la clinica realiza la
valoracién diagnéstico y tratamiento

El paciente acude a valoracién. El personal realiza
anamnesis en el formato SA-F-16-01 Valoracién clinica, la
cual incluye: recogida de datos personales. Antecedentes
patoldgicos, antecedentes no patoldgicos, valoracién de la
postura, marcha, goniometria, pruebas clinicas patoldgicas
para realizar un diagnéstico diferencial y determinar un
diagnostico fisioterapéutico en base al modelo de
intervencion fisioterapéutico, CIF y el modelo Smart, se le
diagnosticay firma la entrega SA-F-14-01 Consentimiento
informado y se brinda tratamiento

Coordinador de la Clinica de
Terapia Fisica

4.6.4 Se realiza nota de evolucién

revaloracién

Tras concluir con la sesién terapéutica se toman en cuenta
los objetivos alcanzados, las limitantes y fortalezas al
realizar un escrito que servird como referencia
modificaciones y se continua con el servicio o atencién para
terapias subsecuentes. cumplen se remite ante un
especialista oh se continua con la terapia hasta cumplir con
los objetivos.

Fecha de Elaboracién

Fibsrtes, ks

—

Vo.Bo.

05/09/2025

. . . 0\ .“"'/
Euge;ﬁa Edith
Zapata Campos

Eugenia Edith
Zapata
Campos

N
0
L

, (8
Mtra. Maria Eugema E‘%H E;tuampos

Fecha de Autorizacién. 09/10/2025

¥4

14 de enero de 2026
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4.6 TR-UPSRJ-009 CLINICA DE TERAPIA FiSICA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI.

———

B R .

e Elusuario awde:ilaclluuoamws\~ SE HACEUN PRIMER
de lamada telefbnica salicita
ouame e ) INTEROGATORI PAA
R gt IDENTIFICARSI SU MOTIVO DE
¥ 4 ATENCION YSELE
s B e PROPORCIONA INFORMAQON
= DE LOS COMO DEBE
PRESENTARSE, HORARIOS DE
ATENCION

el usuario exponeel motivo de atencién, se
analiza ydetermina sl es viablequese le pueda o
proporcionar atencidonen|a clinica

¥

/NOREQUIKRE

L i

LSE REQUIERE REHMABIUTACION
BRINDAR TERAPIA
FIsCIAY
REHABILITACION? \ /
\ s
h S
\\.— _4//

St

registra SA-R-05-
01 Agenda fisica

En casodeser viable, suatoncidn se seifala fecha
de consulta yseregistra SA-R-05-01 Agenda fisica
en la consulta.

)
Se remite 2 Secretaria Administrativa para generar el

enlaconsuita.

pago correspondiente TALON DE
Al llegar la fecha de la consulta deberd realizarel pago PAGO
correspondiente en el drea de Secretarla :
Administrativa yentregar en la clinica el talén de pago.

13

e
El personal de la dinica realiza la valoracién diagndstico y
tratamiento
El pacienteacude a valoracion. El personal realizaanamnesis enel
formato SA-F-16-01 Valoracién clinica, Ia cual incluye: recogida de ’
datos personales. Antecedentes patoldgicos, antecedentes no
patoldgicos, valoracion dela postura, marcha, goniometria, pruebas

1 icas pararcalizar i encialy

determinar un diagnostico fisioterapéutico en base al modelo de
intervencion fisioterapéutico, CIf y ol modelo Smart, sele
diagnosticayfirmala entrega SA-F-14-01 Consentimiento
informado y se brinda tratamiento

!

e e ———

/

e

A8
/ Se realiza nota de evolucion

/ revaloracion

/ Iras concluircon|a sesion terapéutica
setoman en cuenta los objetives

alcanzados, las limitantes y fortalezas al
realizar un escrito que servird como
referencia modificaciones ysecontinua
con el servicio o atencidn para terapias
\ subsccuentes. cumplen s remite ante /
\ un especialista oh secontinua conla /

\ terapia hasta cumplir conlos objetivos /

SAF-14-01 "
Consentimiento
informado

=

NOTA: EL TRAMITE DURA 1 DIA.

108 //\(
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POL!TECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ES(

Actividad

Descripcion

Escolares

5.1.1 PLANEAR LOS SERVICIOS
ESCOLARES.

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

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

5.1.2 ADMINISTRAR EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE

Jefe del Departamento de Servicios | 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
informacién proporcionada por los alumnos no sea apécrifa.

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 evaluacién
especial.

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

5.1.3 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.
B

El Departamento de Servicios Esc res ontrola y supervisa

los procesos de seleccién, inscri scnpcno on, altas y |
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e 5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Responsable Actwndad Descripcién
bajas de materias, altas y bajas de alumnos, inscripcion a

exdmenes de regularizacién y titulacién 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 periddicamente con el
Departamento de Recursos Financieros, los ingresos que por
servicios escolares recibe la Universidad Politécnica Santa

el proceso de egreso y titulacion de alumnos, llevan el
control y resguardo de los documentos correspondientes

Rosa Jauregui. Q\
El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, administra %

5.1.4 CONTROL DEL EGRESO Y que expida la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui,
TITULACION. para certificar y acreditar la culminacién de los estudios
impartidos.
.
El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, expiden los
documentos que acredita la culminacion de los estudios de
los alumnos. v
Jef ici {
Eesc:’;erLI:epanamento de: Sarviclos 5.1.5 ADMINISTRACION DE BECAS Jefe de Departamento de Servicios Escolares, administra la ,
INSTITUCIONALES asignacion y otorgamiento de las becas institucionales y

coordina la Integracion de los expedientes individuales de
los alumnos que solicitan y tramitan becas institucionales.

|
El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, proporciona
5.1.6 ELABORACION DE informacién al Jefe de Departamento de Planeacién y
ESTADISTICAS Gestion de la Sustentabilidad para elaborar estadisticas que

generen los procesos de control escolar a través de la
informacion obtenida del SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAI).

FECHA DE

ELABORACION ELABORG REVISG V0. BO.
/ﬁ? LDZ BN ST ATt ol \
ol o o MYRA.MARIA Vv
SMIISHEL MTRA. MARl_‘EUGEN‘lA EDITH ZAPATA \

05/09/2025 > . EUGENIA EDITH
GONZALEZ DIAZ
. ZAPATA CAMPOS -

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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5.1G

ERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

actividad

Inicia el procesocon la plancacién delas

El Jefe de departamentode

al drea
Escolares.
€l Jefe de departamento de servicios
escolares juntocon el Secretaric
Académico planean, coordinany
supervisan las actividades relativas con ol
4rea de serviclos escolares

servicios escolares elabora el
calendario anual mediante el
Sistema de Acceso Institucional
(SAIl) unavez aprobado por la
juntadirectiva, se solicitaal jefe
de departamento de sistemas
informadticos parasu difusiénen
lapaginaweby elsistemade
acceso institucional.

El Jefe de departamento de serviclos Procedimiento de Seleccién de
via de Nuevo Ingreso,
las fechas de i di 5
servicios escolares con baseal calendario

anual, 35l como los demas mecanismos y
procedimientos para todos |0s procesos
de control escolar.

¥
El Jefe de departamento de servicios
,registraalos al

seguro facultativo de estudiantes
ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

1
El departamentode servicios
escolares, emitelos documentos de
pago de los diversos servicios
estudiantiles

3

El departamento de servicios

, verificaque la
proporcionada porios alumnos no
seaapécrifa.

Método de Trabajo del procesode
Reinscripcién, Procedimiento de
Becas Institucionales.

ADMINISTRAR EL PROCESO DE
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE
ALUMNOS.

Instruccién de Trabajo para Altaenel
Seguro Facultativo del Seguro Social.

L 3 documentacién
s correcta

El Jefe de departamento de servicios
escolares, emitelas diversas
convocatorias para nuevo ingreso,

becas, ylas
demas que sefiale el reglamento
académico.
¥

El Jefe de departamentode servicios
escolaresylasecretari

Senotificaalas
instancias
conducentes
alumno nopuede
continuar su procesc
de formacién.

Revisiény actualizacion del
P d

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

2

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

3

El departamento de servicios

, medi el

de Titulacién expide: Titulos,
Certificados de estudio total, Actade
Exencién, Constancia de Liberacién de
Servicio Social.

para el cuatrimestre
vigente.

112
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5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

l

£l depaTtamento de servicios
escolares, llevael control de! historial
académico de los alumnosa lo large
de su estanciaen la UPSRJ, integra,
resguarday controlalosexpedientes
individuales poralumno.

I

El departamento de servicios
escolares, resguarday respaldalas
basesde datos con lainformacionde
losalumnos de la UPSRJ, inscritosy
reinscritos cada cicloescolar.

!

El departamento de servicios escolares,
controlay supervisalos procesos de
D i altas

Procedimiento de Seleccién de
Alumnosde NuevoIngreso,
Procedimiento de Reinscripcién.

Sistemade Acceso Institucional (SAl)y
expedientes en fisico de cadaalumno
como respaldo.
En caso de extravio de expediente SE
gestionaantes lasautoridades
i losdoc

l

El Jefe de departamento de servicios
escolares, administra el proceso deegresoy
titulacion de alumnos, llevael controly
resguardo de los documentos
correspondientes que expidala UPSRJ para
certificary acreditarla culminacion de los
estudios impartidos.

Procedimiento de Seleccién
de Al 4

y bajas de materias, altasy bajasde
i i

Procedimientode

alumnos, i

idny ti y
sesefialen enel reglamentoescolar.

]

El departamento de servicios escolares,

brindaasesoriaa los alumnoscon

referenciaalos servicios por parte del
et

con el Departamento de recursos
financieros, los ingresos que por servicios
escolares recibe [aUPSRI.

!

El Jefe de departamento de servicios
escolares, emitela Constanciade
Liberacién del Servicio Social.

!

El Jefe de departamento de servicios
escolares, expide los documentos que
acreditala culminacionde los
estudiosde los alumnos.

Titulo profesional.
Certificado total de
estudios.

Constanciade liberacién
de serviciosocial.

Acta detoma de protesta

N1

Re
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5.1 GERENCIAMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
El Jefe de departamento de servicios El Jefe de departamento de servicios
escolares, administralaasignaciony escolaresproporcionainformacion al
otorgamientode las becas institucionales Jefe de Departamento de Planeacién Método de Trabajo
y coordinala Integracién de los y Gestion parala Sustentabilidad para De Informacion
pedi individualesde losal elaborar estadisticas que generen los
que solicitanytramitan becas procesos de control escolara través
institucionales. delainformacién obtenidadel
l Sistemade accesoinstitucional.
losrequisitos para
Las becas institucionales son autorizadasy obtenerbecasonlos
determinadas por |as comisiones establecidosenla
correspondientes. Convocatoria de Becas
Institucionales.
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5.2 TR-UPSRI-003 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION A LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

\JAUREGUI.

Responsable

Actividad Descripcion

Servicios Escolares

Jefe del Departamento de A. INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO

A partir de la entrega de resultados de admision por parte del proveedor,
el jefe de departamento de servicios escolares procesa la entrega de
resultados mediante el portal para que los alumnos puedan llevar a cabo
el proceso administrativo dentro de las fechas establecidas, el jefe de
departamento de servicios escolares emite la convocatoria de Inscripcion
de Nuevo Ingreso.

A través de correo electrénico se le informa al aspirante aceptado el link

de acceso al portal SAl, asi como su usuario y contrasefia.
5.2.A.1 EMISION DE

CONVOCATORA El jefe de departamento de servicios escolares solicita al jefe de
departamento de sistemas informédticos, se programe en portal del

alumno en SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAl) la
convocatoria nuevo ingreso, proceso de inscripcion y se difunda
mediante la pagina web universitaria, en la que el aspirante aceptado \
debera presentar los siguientes requisitos:

1. Original de recibo de pago,
2. Carta de aceptacion impresa, /= "
3. Original de Acta de Nacimiento, %

4. Original del Certificado de Antecedente académico,

S.- Impresion de Pre-afiliacion del IMSS (Nimero de Seguridad Social del
estudiante),

6. Original de Certificado Médico,
7. 1 fotografia tamafio infantil a color en papel mate,

El estudiante ingresa en el portal del alumno en Sistema de Acceso
Institucional (SAl), consulta la convocatoria, completa el formulario FSA
ADMSION y reune la documentacién solicitada para integrar el
expediente y genera la referencia bancaria.

Una vez que el estudiante efectua el pago correspondiente, tiene 3 dias
para presentar los requisitos de la convocatoria en ventanilla.

Al momento de presentar los requisitos el Departamento de Servicios
Escolares revisa inmediatamente que se encuentren completos, en caso
de que de la revision se advierta que la documentacidn estd incompleta
el departamento de servicios escolares previene al estudiante para
presentar los requisitos faltantes en un periodo de 3 dias, entendiendo
que de no atender la prevencién no participa en el proceso de inscripcién.

El proceso de Inscripcion finaliza con el re |stro e ntilla de alumnos. \

&\\//Q%@ r
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Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
respuesta es de 3 dias.

5.2.B.1 EMISION DE
CONVOCATORIA

B. REINSCRIPCION

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

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

I. Inmersién (Los alumnos que cursaron el cuatrimestre de inmersién,
deberdn cumplir con un nivel minimo de A2 de inglés, en caso de no
cumplirlo deberan reinscribirse al cuatrimestre de inmersién)

1l. Reinscripcién subsecuente (los alumnos que cuenten hasta con dos
materias reprobadas pueden reinscribirse al cuatrimestre siguiente) y

1l. Reincorporacién por baja temporal.

5.2.B. ENTREGA DE
DOCUMENTOS Y REINSCRIPCION
DE INMERSION

B. REINSCRIPCION
1. INMERSION

La direccién 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 al departamento de servicios escolares
(Los alumnos que cursaron el cuatrimestre de inmersién, deberan cumplir
con un nivel minimo de A2 de inglés)

Cuando el alumno no tenga la certificacion A2, el Jefe de Servicios
Escolares solicita al departamento de sistemas informéticos, programe en
el portal del alumno en SADM-R-01-01 Sistema de Acceso
Institucional (SAI) la convocatoria, 2 efecto de que los alumnos
presenten su solicitud de reinscripcién y referencia de pago.

Los alumnos concretan su reinscripcion con el formato SA-F-20-01
Solicitud de reinscripcion y recibo de pago correspondiente al
cuatrimestre por cursar y lo cargan al drive indicado en el portal SAI.

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

Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
respuesta es de 3 dias

5.2.B.lI ENTREGA DE
DOCUMENTOS Y REINSCRIPCION
SUBSECUENTE

II. Reinscripcién subsecuente

La direccién 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 final dewd0s de acuerdo a lo
establecido en el reglamento escol \

/

oy 2 el _
)
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En caso de existir adeudos, el Jefe de departamento de servicios escolares
previene al alumno para que en 3 dias solvente sus adeudos para poder
reinscribirse.

En caso de que no tenga adeudos, los alumnos concretan su reinscripcién
con el formato SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcién y recibo de pago
correspondiente al cuatrimestre por cursar y lo cargan al drive indicado
en el portal SAl.

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

alumnos. \Q
Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
respuesta es de 3 dias

5.2.B.1I ENTREGA DE

B. REINSCRIPCION \>

11. Reincorporacién por baja temporal.

una reincorporaciéon a través de una SA-F-23-01 Solicitud de
reincorporacién cuatrimestral de manera presencial en ventanilla, en las
fechas difundidas por directores de programa educativo via telefénica. /

Los alumnos solicitan después de una baja temporal no mayor a un afio, ‘(/;’2)‘

El departamento de servicios escolares recibe y procesa las SA-F-23-01 f
Solicitud de reincorporacién cuatrimestral. autorizadas por los !
coordinadores y directores de programa educativo para que los alumnos

i edan llevar bo la reinscripcid i ién dentro de | :"

REINCORPORACION POR BAJA ?uh n te; a.dca 0 T einsc lpilov por reincorporacién dentro de las | _\

TEMPORAL echas establecidas en la convocatoria.
Los alumnos concretan su reinscripcion por reincorporacion con el
formato de SA-F-20-01 Solicitud de reinscripcidn y recibo de pago
correspondiente al cuatrimestre por cursar y lo cargan al drive indicado
en el portal SAI.
Termina el proceso de reinscripcion con el registro en la plantilla de
alumnos.
Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
respuesta es de 3 dias

SRERIE ELABORO REVISO VO. BO
ELABORACION S e
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ENTREGADE .
RESULTADOS
' DEADMISION

El jefe de departamentode
servicios escolares recibe los
resultados

INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO
El jefe de departamento de servicios escolares, procesalaentregade
resultados mediante el portal para que los alumnos puedan llevara
cabo el proceso administrativo dentro de las fechas el jefe de
departamento de servicios escolares emite |aconvocatoriade
Inscripcion de Nuevo Ingreso.

)

Correo
electrénico

Atravésde correo electrénico se le informaal
l l— aspirante aceptado el link de accesoal portal
SAl, asi como su usuarioy contrasefia.

]

Péginawebde la

EMISION DE CONVOCATORA
tl jefe de departamento de servicios escolares solicitaal jefe de

Santa Rosa Jéuregui

depar de sistemas informéticos, se programe en portal del
alumno en SADM-R-01-01 Sistemade Acceso Institucional (SAl) |a
convocatorianuevo ingreso, proceso de inscripciony se difunda
mediante lapaginaweb universitaria

SADM-R-01-01 Sistema de
Acceso Institucioral (SAl)

El aspirante aceptado deberd presentarlos
siguientes docuemntosy requisitos:
1. Original de recibo de pago,
2. Carta de aceptacionimpresa,
3. Original de Acta de Nacimiento,
4. Original del Certificado de Antecedente
académico,
S.- Impresion de Pre-afiliacion del IMSS
(NUmero de Seguridad Social del

di )

Formulario FSA
ADMSION

I— Sistemade Acceso Institucional (SAl),, consultala convocatoria,

Referenda Bancaria

|_|Sistema de Acceso Institucional (SAl), consulta la convocatoria,

!

El estudiante ingresa en el portal del alumno en SADM-R-01-01

completa el formulario FSA ADMSION y redine ladocumentacion
solicitada paraintegrar el expediente, generalareferencia bancaria.

!

El estudiante ingresaen el portal del alumno enSADM-R-01-01

completael formulario FSAADMSION y redine la documentacion
solicitada paraintegrarel expediente, generalareferencia bancaria.

'

Unavezque el estudianteefectuael pago
correspondiente, tiene 3 dias para presentarlos
requisitos de laconvocatoriaen ventanilla.

6. Original de Certificado Médico,
7. 1 fotografiatamafio infantil acoloren
papel mate,

- )
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Almomento de presentarlos requisitos el
Departamentode Servicios Escolares revisa
que se encuentren completos

!

En caso de que de la revisidn se adviertaque la
documentacion estdincompletael
departamento de servicios escolares previene
al estudiante parapresentarlos requisitos
faltantes en unperiodode 3 dias.

o

No participael
alumnoen el proceso
de inscripcién debido
ague nose atendié
la prenecion

¢Atiende
prevencion?

S|

oo
“deinscripcion

El Departamentode Servicios Escolares recibe
los documentos completos y los archiva para
su expediente

El Jefe de departamento
de servicios escolares,
registraen plantillaal
alumnoy el procesode
Inscripcion finalizacon el
registroenla plantillade
alumnos.
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ﬂ Mm® o
im0 01 serviges escolares emitela ag| i I IHI
o \ ; /

o S Insthtudonal
difunda mediante la web universitaria
PR LY inte (2 pigina web unvarsia
1)
B jele de departimants de servicios escolares.
clasifica tres Upos dereinscripadn, las cuales
deben ser s ~
s T £l depamamentade
l servicos escalares
ERSION REINSCRIPON recibey procesalas SA-
SUBSECUENTE RENCORPORACION F-23-01 Solicitudde
1 POR BAA TOMPORAL el én
La direccion de cada programa SAF 1901 Actag P— . &
eductoenveplusit-1soiac | EESTERERN — ";n:s::m'i‘ i L < b
:lm_;nmmu 2 alliadonsfiiadian do & o mayors inate
partaments de servicis escolares. osar mmlm"’" '
{tos alumnes
~ 2 T 3 por reincorporaciin
de nmersion dentrodelas fechas
e, . 12 Coordinacion de Inglés, entregaun :} :edeue:;:‘n;n::;nldw porte o T establedidasen’la
f escolares re Reporte 1
cumplcconun (| Srchivocen s esitados el ﬂ_ﬂmm frarmamcomay aiteacones s l h
nivel  minimo 7/
de A2 de | | tepanamentodeservicos escolares T
inglés) Los alumnos concretansu reinseripcién
€l jefe de departaments de servicas B por i
Ve ¥ £-20.01 Solicitud de reinscripcidny
| establecido en el reglamento escalar, s do accan recibo de pago comrespondiente al
Imsttoconal no e cuatrimestre porcursary (o cargan 3l
pemte reallzr s drive indicado en el portal SA!
no

s proceso.

En caso de existiradeudos, el Jefede
departamento deservicios esclares
previene 3l alumno paraque en 3 dias
solvente sus adeudos para pader

reinseribinse.

En caso de que notengaadeudos, los alumnos
congretansu reinscripcdnal cuatrimestre

P o
reinscripdény redbo de pago carrespondiente
| cuatrimestre | Io cargan al dris
[ s e RN | el "‘
A2, eljetede Servides Escolares solictaal |

/ <departamento de sistemas informdticos, T

/ programe en el portal del alumac en | — _—

| SADM-R-01-01 Sistema de Acceso | /

{ Institucional (SA1) 13 convocatoria, & | ’

\ efecto de que los alumnos presentensu / i |
\ solictud de reinscripciénainmersiény / tema; | |
‘\ referencia de pago. / "“”"B:““" | plantilade /

574 \  alumnos.
kL \\\ s -// \"‘\__// \1\/

NOTA: UNA VEZ QUE SE ENTREGAN LOS DOCUMENTOS COMPLETOS EL TIEMPO DE RESPUESTA ES DE 3 Di \%

s

%/] % @ 120 a
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Responsable Actividad Descripcion
Jefe del Departamento de A partir de la entrega de resultados de aceptados por parte de la Comisién
Servicios Escolares 6 de Ingreso y Seguimiento de la Universidad (CIS), el jefe de departamento
5.3.4 NOT:;'CAC' NDE de servicios escolares hace llegar al alumno la DINV-F-09-01 Carta de
ACEPTACION aceptacion de posgrado, el link de acceso al portal SAl, asi como su
usuario y contrasefia y emite la convocatoria de Inscripcién de Nuevo
Ingreso.
Jefe del Departamento de
Servicios Escolares
El jefe de departamento de servicios escolares solicita al jefe de
departamento de sistemas informéticos, se programe en portal del
5.3.2 EMISION DE : R
alumno en SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAl) la
CONVOCATORIA Y PAGO

convocatoria nuevo ingreso, proceso de inscripcion y se difunda
mediante la pdgina web universitaria, en la que el aspirante aceptado
deberé presentar los siguientes requisitos:

1. Recibo de pago,

2. Carta de aceptacion,

4. Acta de Nacimiento,

S. Certificado de Antecedente académico,

6.- Pre-aﬁliaciénAdel IMSS (Numero de Seguridad Social del estudiante),
7. Certificado Médico vigente (dos meses de anticipacion),

8. 1 fotografia digital (no selfies, a color, con fondo blanco, sin filtro)

El estudiante ingresa en el portal del alumno en Sistema de Acceso
Institucional (SAl), consulta la convocatoria, completa el formulario FSA
ADMSION y reune la documentacién solicitada para integrar el
expediente y genera la referencia bancaria. (‘\

N
b
D

Una vez que el estudiante efectua el pago correspondiente, tiene 3 dias J/\/
para remitir por correo electrdnico los requisitos de la convocatoria a
Departamento de Servicios Escolares.

Al momento de remitir los requisitos el Departamento de Servicios N
Escolares revisa inmediatamente que se encuentren completos, en caso
de que de la revision se advierta que la documentacién esta incompleta
el departamento de servicios escolares previene al estudiante para
presentar los requisitos faltantes en un periodo de 3 dias, entendiendo
que de no atender la prevencion no participa en el proceso de inscripcién.

- -

El proceso de Inscripcidn finaliza con el regxstro en la plantilla de alumnos.

\\%%@ /
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respuesta es de 3 dias.

Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
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5.3 TR-UPSRJ-005 INSCRIPCION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA

DINV-F-09-01 Carta
de aceptacién de
posgrado

//‘_-_\\
NOTIFICACION DE ACEPTACION

A partirde laentregade resultados de aceptados
por parte de laCt énde IngresoyS

de la Universidad (CIS), el jefede departamento
de servicios escolares hace llegar al alumnola
DINV-F-08-01 Carta de aceptacién de posgrado,
el link de acceso al portal SAl, asi como su usuario
y contrasefiay emite la convocatoriade
Inscripcién de Nuevo Ingreso.

\x_’/

EMISION DE CONVOCATORIAY PAGO
El jefe de departamento de servicios escolares solicita
2l jefe de departamento de sistemas informaticos, se
programe en portal del alumno en SADM-R-01-01
i de Acceso | (SAI) la convocatoria
nuevoingreso, proceso de inscripcion y se difunda
mediante lapédginaweb universitaria

\

Deberd presentarlos siguientes
requisitos:

1. Original de recibode pago,

2. Carta de aceptacion,

3. Titulo

4. Original de Acta de Nacimiento,

S. Original del Certificado de >.
Antecedenteacadémico,

6.- Impresién de Pre-afiliacion del IMSS
(Numero de Seguridad Social del

v

El estudiante ingresaen el portal del alumnoen

FSA ADMSION

Sistema de Acceso Institucional (SAl), consultala
[~ convocatoria, completa el formulario FSAADMSION y

reune ladocumentacién solicitada paraintegrarel

Una vezque se entregan
los documentos
completos el tiempo de
respuestaesde 3 dias.

expedientey generalareferenciabancaria.

)
7. Original de Certificado Médico,
8. 1 fotografiadigital,

2

Unavezque el estudianteefectua el pago
correspondiente, tiene 3dias para remitirpor correo
electrénico los requisitos de la convocatoriaa
Departamentode Servicios Escolares.

]

Al momento de remitirlos requisitos el Departamento
de Servicios Escolares revisainmediatamente que se
encuentren completos.

- S

¢Entrega
documentacion
completa?

El departamento de servicios escolares previene al
estudiante paracompletar losrequisitos faltantes, mismos
que deberan cubrirse en un lapso no mayor a 3 dias habiles

El procesode
Inscripcion finaliza

Se entiende que
no continua en
el procesode

admision,

Se subsana la
informacién
faltante?

con ¢l registroen 13
plantilla de
alumnos.

7
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5.4 TR-UPSRI-001 OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Responsable Actividad Descripcion
El asesor de estadia durante el cuatrimestre de Estadia es
responsable del seguimiento y visitas al lugar donde se
5.4.1 ASIGNACION DE encuentren cursando el periodo vigente de Estadia el alumno.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

CALIFICACION FINAL DE ESTADIA.

Una vez que el alumno culmine la estadia, el asesor es
responsable de capturar la calificacidn final de la materia Estadia.

Director de Programa Educativo

5.4.2 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 titulacién.

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 evaluacién de estadia
profesional

e  Certificacién del idioma ingles B2 del alumno a egresar
(siempre y cuando la haya realizado en la Universidad)

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

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

5.4.3 REGISTRO DE CITA

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

El director de programa educativo se comunica por correo
electrénico o llamada telefénica con el alumno y le informa que
puede proceder a realizar su trdmite de titulo, se ponen de
acuerdo en la fecha de la cita y registra dicha cita al archivo digital
SA-R-07-01 Calendario para recepcién de titulacion para que
servicios escolares reciba la documentacién faltante por el
egresado.

5.4.4 PAGO DEL TITULO

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

El departamente de servicios escolares revisa que el alumno no
presente adeudos, en caso de que haya adeudos, el jefe de
departamento de servicios escolares informa al director de

programa educativo dicha situacién y habilita las referencias de {

pago de los adeudos del alumno en el portal SAl para ser pagados
y liberados.

El director de programa educativo informa mediante correo
eletrénico al alumno de lo adeudos y solicita el pago

correspondiente ’-_\/’

Pag. 1133
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5.4 TR-UPSRI-001 OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Responsable Actividad Descripcion

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 titulaciéon y se informa al alumnos via correo

electronico para que realice el pago, cuyo plazo dependeré del
solicitado por el alumno.

El alumno acude de manera presencial a su cita y entrega al jefe
de departamento de servicios escolares los siguientes
documentos:

1. El recibo de pago original;
2. CURP certificada;

3. 9 fotografias en blanco y negro en papel mate con retoque,
fondo blanco, vestimenta formal autoadherible tamafio infantil

4. 4 fotografias en blanco y negro en papel mate con retoque,
fondo blanco, vestimenta formal autoadherible tamafio titulo

S. Certificacion B2 de inglés, en caso de realizarla fuera de la
5.4.5 CITADELALUMNO Y Universidad, lo anterior para complementar el expediente de
ENTREGA DE DOCUMENTOS titulacion.

Una vez presentados los documentos el Jefe de Servicios
Escolares revisa que esten completos en un plazo de 3 dias.

En caso de que haya errores en la entrega de documentos, el Jefe
de departamento de servicios escolares solicitard que presente
los documentos correctos y completos siguiendo las indicaciones
y observaciones.

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

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

5.4.6 TRAMITACION DEL El jefe de departamento de servicios escolares, una vez que valida

TiTuLo la informacion de la base de datos, realiza el timbrado del titulo
en el SAl. (Una vez que la Direccién General de profesiones valide
los archivos electrénicos de los alumnos, se procede a la emisién
de documentos oficiales).

5.4.7 EXPEDICION DE Toda vez que los expedientes se encuentran disponibles para la

DOCUMENTOS entrega a los alumnos titulados el jefe de departamento de

seryicios escolares, dard seguimiento para completar la entrega
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REGUI

DBTENCION DETITU!

X

Responsable

Actividad

Descripcion

los archivos electrénicos de los alumnos, se procede a la emisién
de documentos oficiales).

5.4.7 EXPEDICION DE
DOCUMENTOS

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

Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el
tiempo de entrega de titulo es de 36 dias.

R

EL:EBEHRI:\EI%N %@ REVISO VO. BO.
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5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

JAUREGUI

Asignacion de
calificacion final de
estadia

Documentos adiclonales:

Acta de nadmiento
Certificado de Bachillerato

El asesorcaptura en el Sistema
de acceso intitucional (SAl)
la calificacion final de la materia
Estadia

ENTREGA DE DOCUMENTOS DEL DIRECTOR DE
PROGRAMA EDUCATIVO.

El Directordel programa educativo, entregaa
elJefe de Departamento de Servicios
Escolares, los documentos que sefialan que el
alumnose encuentra listo parainiciarel

p i i de titulacié

Jefe de depar de servi
recibe y resguarda los documentos,

dj docertificado y acta de naci
extraidos del expediente fisico del alumno,
hasta que el alumnoinicie el procesode
Titulacion.

!

REGISTRO DE CITA

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

LOS FORMATOS INCLUYEN:

SA-F-24-01 Autorizacion de toma de protesta
SA-F-25-01 Acta de tomade protésta
SA-F-40-01 Encuasta y evaldacidn de estadia
profesional

Certificacién del idiomaingles B2delajumnoa

iegresar (siemprey cuandola haya realizado en

1a Uniyersidad)

SA-F-41-01Carta de conclugiénde sewvico i
-social. 3

de la cita y registra dichacita al archivo digital SA-
R-07-01 Calendariop i6n de tituladé
para que serviciosescolares reciba la
documentacidn faltante ?erel egresado.

El directorde prog: di

por ' dnico ollamadatelefd | SA-R-07-01 Calendario
alumnoy le informa que puede procedera realizar |_| para recepcién de
su tramite titulo, se ponen de acuerdoen la fecha titulacién

!

"PAGODELTITULO
El director de programa educativo solicitaal
deservici lares|a SA-F-26-01

Depar deser
f de pago por p d
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informa al director de programa educativo dicha

i y habili de pagodelos
adeudos delalumno en el portal SAl para ser pagadosy
liberados.

las ref i

En caso de que no haya adeudos, el jefe de
depar de ser | habilita las SA-F-26-

informaal alumnos via correo electrénico para que
realice el pago, cuyo plazo di derd del solicitado po
elalumno.

le—1t

En caso de que no haya adeudos, el jefe de

P d i | habilita las SA-F-26-
01 Referencia de pago por proceso de titulaciény se
informaal alumnosvia correc electrénico para que
realice el pago, cuyo plazo dependera del solicitado por
elalumno.

SANTAROSY JAUREGUI
5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI
El depar de servick isaqueel
alumnono presente adeudos, en caso de que haya
el jefe de dep: de ici

01 Referenciade pago por proceso de titulaciény se L

SA-F-26-01 Referencia de pago

por proceso de titulacién enel

Sistema de acceso intitucional
(sAl)

I

CITA DEL ALUMNO
Elal acude de manera ial asucitay entregaal
jefe de departamento de servicios escolares el recibo de
Pago original y d iasj los sigui
documentos: CURP certificada, 9fotografias en blancoy
negro en papel mate con retoque, fondo blanco,
d formal ible tamafioinfantily 4

fotografiasen blancoy negro en papel mate con retoque,
fondoblanco, vestimenta formal autoadherible tamafio
tituloy lacertificacion B2 de inglés, en caso de realizala

fuerade la Universidad, loanterior p el
expediente de titulacion.

DOCUMENTOS:

1, Recibo de pago original y doscopias.
2,CURP certificada.

3,9 fotografiasen blancoy negroen papel
mate con retoque, fondo blanco, vestimenta
formal autoadherible tamafio infantil

4,4 forografiasen blancoy negro en papel

maté con retoque, lcf\do blanco, vestimenta
formal autoadherible tamafotituloy;
5,ertificacion B2de Ingles 7

128
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£n caso de que hayaerrores en la entregade
el Jefed d

¢ENTREGA LOS
DOCUMENTOS

CORRECTOS?

enun plazode 3 dias presente los documentos
x A
Y

y
observaciones.

sl

En caso de que los documentos notengan
errores, el jefe de departamento de servicios
escolares valida en SA-F-27-01Formato de
Entrega-Recepcién de Documentos

!

TRAMITACION DEL TITULO
Bl jefed d

de datos en archi
editable (Excel) conla SA-R-08-01 Relacién de
egresados para tramite de titulacién.

1

rr—

SA-R-08-01 Relacién de
egresadospara trimite
de titulacién

Bl jefed 4

i unavez
$6n de fabase de d:

s realizael

queval
timbrado del titulo en el SAL (Una vez que la Direccién

General valide los archis
de de ala emisiénd
documentos ofidiales).

[
[SADM-R-01-01 Sistemade |
Acceso Institucional (SAl).

EXPEDICION DE DOCUMENTOS
Toda vez que los expedientes se
encuentran disponibles parala
entregaa losalumnos titulados el
jefe de departamento de servicios
escolares, dard seguimiento para
completariaentrega al interesado

expedientede titulacién,

\ losdocumentos que integran el

NOTA: EL PROCEDIMIENTO A PARTIR D

T

E QUE REMITEN LOS DO

ENTOS DE MANERA CORRECTA DURA 36 DIAS

AV

- ; 2
pouTscnica 2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
SANTA ROSA .V .00
JAUREGUI
5.4 TR-UPSRJ-001 OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI
Una Jefe de Servicios
5t plazode 3
dias.

. //x
/
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2L
i
S

Actividad Descripcion
La secretaria académica, coordina con el departamento de servicios

escolares, la convocatoria del proceso de admisién de alumnos de nuevo
ingreso, los cuales deberan presentar los siguientes requisitos:

Responsable

1. Copia del Certificado de Bachillerato o Constancia de Terminacién de
Estudios reciente con promedio general.

2. Acta de Nacimiento Actualizada.

3. CURP.

4. Original del Comprobante de Domicilio (No mayor a 2 meses).
5. Original del Recibo de pago por concepto de ficha de admisidn. \

5.5.1 CONVOCATORIA 6. Original del Recibo de pago por concepto de curso propedéutico.

7. Original de identificacién oficial 0 en caso de ser menor de edad
credencial vigente de bachillerato de procedencia.

8. 2 fotografias tamafio infantil a color (Recientes).

Para el programa de inclusién (personas con discapacidad fisica, visual y
auditiva). Ademas de presentar la documentacién anterior es necesario

incluir: f
/ b4
Jefe del Departamento de \//}1\

1. Original de credencial de elector del Padre o Tutor y del aspirante si es
Servicios Escolares mayor de edad. /

2. Original de credencial o constancia de discapacidad (Expedida por el DIF).

El jefe de departamente de servicios escolares, gestiona la adquisicién de /
exdmenes y programa la logistica para su presentacién.
5.5.2 GESTION DE EXAMEN DE /
ADMISION Y CURSO | El jefe de departamento de servicios escolares gestiona con el proveedor
PROPEDEUTICO designado, la aplicacién del examen de admisién 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 programacién para el curso propedéutico

El jefe de departamento de servicios escolares, solicita por correo (\f"
5.5.3 PUBLICACION DE | electrénico al Departamento de Sistemas Informéticos, que publique en la &)
CONVOCATORIA Y PRE | pagina web la convocatoria de admision, asi mismo solicita la apertura del &
REGISTRO pre-registro en la pédgina web a través del SADM-R-01-01 Sistema de i
Acceso Institucional (SAl), proporcionandole la informacién requerida para \

el mismo. \
X i

5.5.4 PRE-REGISTRO Y | El Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos da de alta en la pagina / \
GENERACION DE REFERENCIAS | Web el link para el pre-registro que debera incluir los datos solicitados para \
BANCARIAS. el pre registro.
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El interesado ingresa a la pagina web https://upsrj.edu.mx/ y realiza su pre
registro en el formato SA-F-20-01 formato de 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 admisién SA-F-28-01 Referencia de pago por
concepto de ficha de admisién y por el concepto de Curso Propedéutico
SA-F-29-01 Referencia de pago por curso propedéutico.

5.5.5 RECEPCION DE
DOCUMENTOS EN VENTANILLA

El interesado durante la vigencia de la convocatoria retne la informacién
solicitada y acude al departamento de servicios escolares, para entregar los
requisitos.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

5.5.6 RECEPCION, REVISION Y
ARCHIVO DE DOCUMENTACION

El Jefe de departamento de servicios escolares revisa inmediatamente que
los documentos cumplan con lo establecido en la convocatoria.

En caso de que el aspirante no cuente con la informacién completa el
departamento de servicios escolares previene al interesado para completar
los requisitos faltantes, en un lapso no mayor a 3 dias habiles

En caso de que el aspirante integre los documentos completos en el plazo
establecido, el Departamento de Servicios Escolares recibe, revisa e integra
la documentacion y si esta completa realiza el registro electrénico
pertinente y entrega al aspirante el folio del SA-F-30-01 formato de ficha
del examen de admisién.

Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
registro es de 1 dia.

5.5.7 PASE DE INGRESO AL

El jefe de departamento de servicios escolares, proporciona el SA-R-09-01

EXAMEN DE ADMISION LAYOUT Proceso de admisién con la informacion para el proveedor
asignado para la aplicacién del examen diagndstico.
5.5.8 LOGISTICA DE APLICACION | El Jefe de departamento de servicios escolares organiza la logistica de la
DE EXAMEN DE ADMISION aplicacion para el examen de admision e informa al interesado en
inscribirse la fecha del examen diagnéstico, a través de correo electrénico.
e ORO REVISO VO. BO
ELABORACION - i
A L d : =Vv) o R
] Z v\/\‘/}m < A7 mv?_\v/
‘ "MITRA. MARIA : ——WT -
05/09/2025 M EN E. MISHEL EUGENIA E'DI“I'H MTRA. MARIA EUGENIAEDITH ZAPATA
GONZALEZ DiAZ CAMPOS
ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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5.5 TR-UPSRJ-0004 FICHA PARA EXAMEN DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA EN LA UNIVERSIDAD POLITECNICA

DE SANTA ROSA JAUREGUI

CONVOCATORIA
DE ADMISION

SADM-R-01-01
SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA
LA SECRETARIA ACADEMICA,
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 ADQUISICION DE EXAMENES Y
PROGRAMA LA LOGISTICA PARA SU PRESENTACION.

v

COPIA DEL CERTIFICADO DE BACHILLERATO O CONSTANCIA DE
TERMINACION DE ESTUDIOS RECIENTE CON PROMEDIO GENERAL.
COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO ACTUALIZADA.

COPIA DE LA CURP.

ORIGINAL Y COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A
2 MESES).

ORIGINAL Y 2 COPIAS DEL RECIBO DE PAGO POR CONCEPTO DE
FICHA DE ADMISION.

ORIGINAL Y 2 COPIAS DEL RECIBO DE PAGO POR CONCEPTO DE
CURSO PROPEDEUTICO.

ORIGINAL Y COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL O EN CASO DE SER
MENOR DE EDAD CREDENCIAL VIGENTE DE BACHILLERATO DE
PROCEDENCIA.

2 FOTOGRAF(AS TAMARO INFANTIL A COLOR (RECIENTES).

PARA EL PROGRAMA DE INCLUSION (PERSONAS CON
DISCAPACIDAD FISICA, VISUAL Y AUDITIVA). ADEMAS DE
PRESENTAR LA DOCUMENTACION ANTERIOR ES NECESARIO
INCLUIR:

ORIGINAL Y COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PADRE O
TUTOR Y DEL ASPIRANTE S| ES MAYOR DE EDAD.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES GESTIONA CON EL PROVEEDOR
DESIGNADO PARA LA APLICACION DEL EXAMEN DE
DIAGNOSTICO Y SOLICITA EL ACCESO AL PORTAL PARA
GENERAR EL INGRESO DEL ASPIRANTE.

-

LA SECRETARIA ACADEMICA Y JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES GESTIONA
LA PROGRAMACION PARA EL CURSO PROPEDEUTICO,

!

PUBLICACION DE CONVOCATORIA Y PRE REGISTRO
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES,
SOLICITA POR CORREO ELECTRONICO AL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS, QUE

| | PUBLIQUE EN LA PAGINA WEB LA CONVOCATORIA DE

ADMISION, AS MISMO SOLICITA LA APERTURA DEL
PRE-REGISTRO EN LA PAGINA WEB A TRAVES 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
UNK PARA EL PRE-REGISTRO QUE DEBERA INCLUIR
LOS DATOS SOLICITADOS PARA EL PRE-REGISTRO.

v

ORIGINAL Y COPIA DE CREDENCIAL O CONSTANCIA DE

EL INTERESADO INGRESA ALA PAGINA WEB
HTTPS://UPSRLEDU.MX/ Y REALIZA SU PRE REGISTRO
EN EL FORMATO SA-F-20-01 FORMATO DE PRE
REGISTRO HASTA LA OBTENCION DE UN FOLIO.

™ |FORMATO DE PRE

SA-F-20-01

REGISTRO

l

4 D

7
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5.5 TR-UPSRJ-0004 FICHA PARA EXAMEN DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA EN LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE SANTA ROSA JAUREGUI
v

|SADM-R-01-01
SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL

EL INTERESADO A TRAVES DEL SADM-R-01-01 SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL(SAI), 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 PROPEDEUTICO
SA-F-29-01 REFERENCIA DE PAGO POR CURSO PROPEDEUTICO.

SA-F-28-01 REFERENCIA DE
PAGOPOR CONCEPTO DE
FICHA DE ADMISION .
SA-F-29-01 REFERENCIA DE
PAGOPOR CURSO
PROPEDEUTICO

v

RECEPCION DE DOCUMENTOS EN VENTANILLA
EL INTERESADO DURANTE LA VIGENCIA DE LA
CONVOCATORIA REUNE LA INFORMACION
SOLICITADA Y ACUDE AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES, PARA ENTREGAR LOS
REQUISITOS.

!

NO

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES PREVIENE AL
INTERESADO PARA COMPLETAR LOS REQUISITOS FALTANTES,

MISMOS QUE DEBERAN CUBRIRSE EN UN LAPSO NO MAYOR A3

DIAS HABILES

ENTREGA
DOCUMENTACIO
N COMPLETA?

EN CASO DE QUE EL ASPIRANTE INTEGRE LOS

SA-F-30-01 FORMATO
DE FICHA DEL EXAMEN
DE ADMISION.

DOCUMENTOS COMPLETOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO, EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES RECIBE, REVISA
EINTEGRA LA DOCUMENTACION Y SI ESTA COMPLETA
REALIZA EL REGISTRO ELECTRONICO PERTINENTE Y
ENTREGA ALASPIRANTEEL FOLIO DEL SA-F-30-01
FORMATO DE FICHA DEL EXAMEN DE ADMISION.

SA-R-09-01 LAYOUT
PROCESO DE
ADMISION

| | ESCOLARES, PROPORCIONA ELSA-R-039-01 LAYOUT

NOTA: UNA VEZ QUE SE ENTREGAN LOS DOCUMENTOS COMPLETOS EL TIEMPO DE REGISTRO ES DE 1 DIA.

!

PASE DE INGRESO AL EXAMEN DE ADMISION
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

PROCESO DE ADMISION CON LA INFORMACION
PARA ELPROVEEDORASIGNADO PARA LA
APLICACION DELEXAMEN DIAGNOSTICO.

I

LOGISTICA DE APLICACION DE
EXAMEN DE ADMISION

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES ORGANIZA
LA LOGISTICA DE LA APLICACION
PARA EL EXAMEN DE ADMISION E
INFORMA AL INTERESADO EN
INSCRIBIRSE LA FECHA DEL
EXAMEN DIAGNOSTICO, A TRAVES

" DOCUMENTOS DELA -
. CONVOCATORIA

CORREO
ELECTRONICO
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5.6 TR-UPSRJ-002 BECAS INSITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGU!

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento
de Servicios Escolares

5.6.1 CONVOCATORIA

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

Cuyos requisitos generales seran los siguientes:
1. SA-F-36-01 Formato de solicitud de becas institucionales

2. 1 fotografia digital tamafio infantil a color y reciente que se colocaré en la
parte superior derecha de la solicitud de beca (de frente, rostro serio, no
selfie).

3. Carta de no adeudo de horas en sustentabilidad.
4.Y los considerados en el Convocatoria respectiva.

Nota. La vigencia de la beca serd de manera cuatrimestral y el registro es
gratuito.

5.6.2 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 Iz reinscripcion de
cuatrimestre siguiente, la aprobacién y validacién de dicha convocatoria la
realiza el Comité de becas/Consejo de Calidad de la Universidad (Reglamento
escolar).

5.6.3 DIFUSION DE
CONVOCATORIAS

El Jefe de Departamento de Servicios Escolares solicita al Departamento de
Sistemas Informaticos, la publicacién de convocatorias en el portal SAl de
todos los alumnos y en la pagina web de la Universidad y al Jefe de
Departamento de Difusién y Comunicacion, para su publicacién en redes
sociales de la Universidad y pone a disposicién del alumno el SA-F-36-01
Formato de solicitud de becas institucionales, formulario llenado de manera
virtual y se adjuntan documentos de forma digital.

5.6.4 RECEPCION SOLICITUD DE
BECA INSTITUCIONAL

Departamento de Servicios Escolares recibe SA-F-36-01 Formato de solicitud
de becas institucionales correspondiente, junto con la documentacidn
solicitada, en una vez cerrada la convocatoria tiene un dia para validar que la
informacién y documentacion esten correctos.

En caso de que se observe algun error o documento faltante, se previene al
solicitante para que en un dia corrija o exhiba el documento sefialdo, a través
de correo electronico.

5.6.5 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 convocatoria de becas.

En caso de que no cumplir con los requisitos, se desecha la solicitud.
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Responsable Actividad Descripcion

5.6.6 PROPUESTA DE El Jefe de departamento de Servicios Escolares solicita una reunién

PORCENTAJE DEBECAY ante el comité de becas/Consejo de Calidad para su aprobacién o en

APROBACION su caso modificacidn a la propuesta de benficiarios y montos.

Cosejo de calidad El comité de becas/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 serén beneficiados de acuerdo a lo establecido en el
titulo V capitulo Il del Reglamento Escolar REC-F-01-01 Acta de comités, en
relacién con el presupuesto autorizado para becas.

Lo anterior de acuerdo a los siguientes criterios de elegibilidad:

1. Ser estudiante inscrito en alguno de los programas educativos a nivel
licenciatura de la Universidad.

2. No tener estatus de baja temporal en el cuatrimestre inmediato anterior.
Excepto para aquellos alumnos que participan en la modalidad de Servicio
Social de Lic. En Terapia Fisica que por alguna situacién durante el periodo
inmediato anterior no contaron con plaza disponible para iniciar el periodo
de Servicio Social.

3. No adeudar asignaturas de cuatrimestres anteriores.

4. No adeudar documentos o pagos de reinscripcion.

5. Cumplir con todos los requisitos de modalidad de beca en la que participa.
Jefe del El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, utiliza la informacién de los
Departamento de resultados de la reunién con el comité de becas/Consejo de Calidad y procede
Servicios Escolares a liberar las referencias bancarias de pago de reinscripcién que incluye el
5.6.8 LIBERACION DE porcentaje de exencién de pago correspondiente, esto con base en los

REFERENCIAS BANCARIAS PARA | requisitos establecidos en la convocatoria y en los resultados aplicados
REINSCRIPCION CON BECA previamente.

AUTORIZADA

5.6.7 DICTAMEN DE
SOLICITUDES APROBADAS

Los alumnos realizan su inscripcidn con el porcentaje de beca autorizado a
través del portal SAI.

Nota: Una vez que se entregan los documentos completos el tiempo de
autorizacion del beneficio de beca es de 15 dias.

FECHA DE i

R ABOHAGOR })BORO REVISO VO. BO.
_ L

\V;N E. MISHEL MR- IAR MTRA. MARIA EUGENIA EDITH ZAPATA
05/09/2025 - ONZA.LEZ e EUGENIA EDITH ’ CANAPOS
ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 (
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5.6 TR-UPSRJ-002 BECAS INSITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

CONVOCATORIA DE
BECAS

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES ESTRUCTURA
LA CONVOCATORIA DE BECAS

INSTITUCIONALES DEACUERDO AL
REGLAMENTO ESCOLAR.

EMISION DE CONVOCATORIA DE BECAS
INSTITUCIONALES
El Jefe de Departamento de Servicios Escolares, emite SA-
F-35-01 C¢ ia de becas i antes de
iniciar el cuatrimestreinmediato posterior con el objetivo
de aplicarlabeca en la reinscripcion de cuatrimestre
siguiente, |2 aprobacidnyvalidacion dedicha con

/- Cuyos requisitos generales seran los
siguientes:

1. SA-F-36-01 Formato de solicitud de
becas institucionales

2. 1 fotografia digital tamafioinfantil a
colory reciente que se colocaraen la parte
superiorderechade lasolicitud de beca (de
frente, rostroserio, noselfie).

3. Carta de no adeudode horasen
sustentabilidad.

Nota. Los requisitos podrian aumentarde
conformidad cola convocatoriay de

-\

acuerdoa la modalidad de beca ofertada

Y

SA-F-35-01
Convocatoria de becas
institudonales

|a realiza el Comité de becas/Consejode Calidad dela
Universidad (Reglamento escolar).

.

DIFUSION DE CONVOCATORIAS
El Jefe de Departamento de Servicios Escolares
solicita al Departamento de Sistemas Informaticos, la

SOLICITUD DE
PUBLICACION POR
CORREO ELECTRONICO

publicacion de convocatorias en el portal SAl de
todoslosalumnosy enla paginawebdela
Universidady al Jefe de Departamento de Difusiény
Comunicacién, parasu publicacion enredes sociales

1

de la Universidady pone adisposicién del alumno el
SA-F-36-01 Formato de solicitud de becas
institucionales, formulario llenado de maneravirtual
y se adjuntan documentos de forma digital.

¥

RECEPCION SOLICITUD DE BECA INSTITUCIONAL
Departamento de Servicios Escolares recibe SA-F-36-
01 Formato de d de becas instit |
correspondiente, junto con ladocumentacién

SA-F-36-01 Formato de
solidtud de becas
institudionales

solicitada, enunavez cerradala convocatoriatiene
| | un dia para validarque Iz informaciény
documentacidn estén correctos.

En caso de que se observe algln erroro documento

faltante, se previene al solicitante paraque enun
dia corrija o exhiba el documento sefialado, através
de correo electronico.

g,
.

J g S T
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El Jefe de Departamento de Servicios Escolares,
Verificaque el solicitante de beca, acredite los
requisitosy cumplaconloestablecidoenel
reglamento escolary convocatoriade becas.

|

igzectl:mp PORNO PROPUESTA DE PORCENTAJE DEBECA Y
APROBACION

CUMPLIR REQUISITOS -

£, POR LO QUE EL CUMPLE CON El Jefe de departamento de Servicios

EXPEDIENTESE REQUISITOS Escolaressolicitaunareuniénante el

comité de becas/Consejo de Calidad para
su aprobacién o en su caso modificacion a
|2 propuesta de beneficiarios y montos.

DESECHA.

rDeacuerdoalossiguientescriteriosde legibilid. "w

1. Ser estudiante en estatus regularinscrito en DICTAMEN DE SOLICITUDES APROBADAS

algunode los programas educativosanivel El comité de becas/consejo de calidad, dictamina -

licenciaturade la Universidad. en conjunto las solicitudes aprobadas paratodos REC T Acta

2. No tenerestatus de baja temporal enel los candidatos de becas a fin de definirlalistade de comités

cuatrimestre inmediato anterior. Excepto para aquellos alumnos que serdn beneficiados de ; 3
< aquellosalumnos que participan en lamodalidad & acuerdoa lo establecido eneltituloV capituloll e

de Servicio Social de Lic. En TerapiaFisica que por del Reglamento Escolar REC-F-01-01 Acta de

algunasituacion durante el periodo inmediato comités.

anteriorno contaron con plazadisponible para

iniciarel periodo de Servicio Social. l

3. No adeudar asignaturas de cuatrimestres

anteriores.

4. No adeudar documentos o pagos de

\ reinscripcion.
5. Cumplircon todos los requisitos de modalidad de
beca enla que participa.

El Jefe de Departamento de Servicios
Escolares, utilizalainformacién de los
resultados de lareunién con el comité de
becas/Consejo de Calidad y procede aliberar
las referencias bancarias de pago de
reinscripcién que incluye el porcentaje de
exencién de pago correspondiente, estocon
base en los requisitos establecidosenla
convocatoriay enlos resultados aplicados
previamente.

Los alumnos realizan su inscripcién conel
porcentaje de beca autorizado atravésdel
portal SAl.

Referendias de pago
con porcerntaje de
excendén a través del
SAl

NOTA: EL PROCEDIMIENTO A PARTIR DE QUE LOS SOLICITANTES REMITEN LOS DOCUMENTOS COMPLETOS EL \
TIEMPO DE AUTORIZACION DEL BENEFICIO DE BECA ES DE 15 DIAS \
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Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe del Departamento de Servicios
Escolares

5.7.1 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 sancidn 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 algin 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 algln 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
Juregui.

Jefe del Departamento de Servicios
Escolares

5.7.2 DOCUMENTACION

El Departamento de Servicios Escolares reporta la baja en el
SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAI).

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

\\L%@
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Responsable Actividad Descripcion
El departamento de servicios escolares informa al alumno

las fechas para que realice su reincorporacién 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 E\
programen la baja del seguro facultativo una vez
documentada la baja definitiva

g —ELABORO REVISO VO. BO
ELABORACION % ey Y o T
= = L UL Saa T O A M2 E e TS

= MTRA. MARIA b b
M EN E. MISH v 4 .M 1 A
MISHEL e MTRA. MARIA EUGENIA EDITH ZAPATA

GONZALEZ DiAZ CAMPOS

05/09/2025

ZAPATA CAMPOS [
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 7
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5.7 BAJAS

LAS DIRECCIONES DE PROGRAMA
EDUCATIVOREQBEN LA
SOUCITUD DE BAJA DEFINITIVAO
TEMPORAL. LA BAJAADMINISTRATIVA

SEDADERIBADO DEUNA
SANCION, CUANDO EXISTA
UNINQUMPUMIENTO DE
LAS DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO ESCOLAR DE
LA UNIVERSIDAD
POUTECNICA SANTA ROSA
JAUREGU!

ACTADE CONSEIO
DECAUDAD

_| BAJA VOLUNTARIA }‘—

BAJA ADMINISTRATIVA

BAJA TEMPORAL ‘ BAJA DEFINITIVA I

ELTUTOR FIRMA DE
=> CONOCIMIENTO EL FORMATO DE |4
BAIA

| BAJA DEFINITIVA

[ L BAJA TEMPORAL ]
I

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

v ESCOLARES, RECIBE EL ACTA DE COMITE
—¥| EN EL QUE SE NOTIFICA UNA BAJA DE UN
ALUMNO POR INCUMPUMIENTO DEL
REGLAMENTO ESCOLAR

No teneradeudosde
ningunaespecie de
cuotas, materialesen
laboratorio, talleres, l
deportes, biblioteca

enla Universidad

A

EL LABORATORIO,TALLER Y
BIBUOTECA DE LA UNIVERSIDAD,
FIRMA Y SELLAN DE CONFORMIDAD
| ELFORMATO DE BAJA DEFINITIVA,
SIEMPRE Y CUANDO EL ALUMNO NO
PRESENTE ADEUDO DE ALGUN
MATERIAL

£L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ESCOLARES INFORMA AL ALUMNG ,

LA BAJA POR ALGUN

INCUMPLIMIENTO DE LAS

v DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO
B AT ESCOLAR DE LA UNIVERSIDAD

AECRMATOIDR A3 POLITECNICA SANTA ROSA

RO Re JAUREGUI

BAIA -

¥

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, RECIBE EL FORMATO DE
BAIA

CORRECTO

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES REPORTA LA BAJA EN EL
SISTEMA DE ACCESO INSTITUCIONAL
(sA1)

SE SOUCITA SE LLENE ADECUADAMENTE
CON LAS FIRMAS Y SELLOS O EN SU CASO
PAGUE EL ADEUDO PENDIENTE

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 BAJADEFINITIVA, ELDEPARTAMENTO DE
SERVICI0S ESCOLARES, CON BASE EN LAINFORMACION
DECLARADA EN ELSAI

LOS PARA

A

wu
ENTREGA DE DOCUMENTOS ORIGINALES ALALUMNO

—

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESCOLARES, SOLICITA SE PROGRAMEN LA
BAJA DEL SEGURO FACULTATIVO UNA VEZ
DOCUMENTADA LA BAIA DEFINITIVA

Terminael
proceso

bajasde la
institucién

—
—_—
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5.8 TR-UPSRJ-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UPSRJ
Responsable Actividad Descripcion

El departamento de servicios escolares recibe solicitud
5.8.1 SOLICITUD DE INFORMACION por correo, llamada o a través de la ventanilla de

DEL INTERESADO SOBRE atencién a través de escrito libre por parte del
REQUISITOS interesado.

El departamento de servicios escolares informa los
requisitos para el tramite de revalidacién o equivalencia, los
cuales son los siguientes:
1. Original del certificado parcial de estudios emitido
por la institucién de procedencia y legalizado ante el
departamento de asuntos corporativos, normativos y
legislativos de la Direccién Juridica y Consultiva de
Secretaria de Gobierno.
2. Original de la certificacion de inglés (ITEP CORE -
ITEP PLUS presentados dentro o fuera de la
Universidad Polotécnica de Santa Rosa Jduregui que
validan el proceso del Proctor, CAMBRIDGE, IELTS,
:'EBF':RTN%::\S”OS FEMRmNn. TOEFL IBTY TOEFL ITP, LINGUASKILL, APTIS).
3. Documento digital de contenidos tematicos de las
asignaturas acreditadas en la institucion de
procedencia.
4. Documento digital de plan de estudios de programa

educativo de |a institucién de procedencia ¥
5.- Recibo original de la SA-F-38-01 Referencia de

Jefe del Departamento de Servicios
Escolares

pago por concepto de tramite de revalidacién o
equivalencia

El Departamento de servicios escolares emite una referencia
bancaria para realizar el pago de derechos.

=

5.8.3 ENTREGA DE DOCUMENTOS escolares a entregar la documentacion solicitada.

El interesado se presenta en ventanilla de servicios \@

El departamento de servicios escolares, recibe los
documentos y los revisa de manera inmediata, en caso
5.8.4 REVISION DE de que falte algin documento o se encuentran
DOCUMENTACION incompletos, se previene al interesado para que en un
plazo de 3 dias exhiba el documento faltante o
subsanen la informacién requerida.

El departamento de servicios escolares, envia la
5.8.5 REMISION DE SOLICITUD AL informacién al director de programa educativo para
DIRECTOR DE CARRERA qudictamine la compatibilidad de planes de estudio.

1
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5.8 TR-UPSRI-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LAUPSRI

Responsable Actividad Descripcion
Director de Programa Educativo El director de programa educativorevisa la
documentacién y en un plazo de 10 dias emite una SA-
556 ENISIGN DEL DICTANEN BEL r-39-:11 Reslo(ljuc:lo:lt de retva:;dacwrf ? equlvzlnlencna, %
DIRECTOR DE CARRERA a entrega al departamento de servicios escolares.
Nota: el procedimiento a partir de que presentan los
documentos de manera correcta dura 15 dias
Jefe del Departamento de Servicios El departamento de servicios escolares recibe la
Escolares resolucion y la notifica al interesado mediante correo
electrénico.
En caso de que exista incompatibilidad con los planes
de estudio, el dictamen o resolucién seré en sentido
negativo, por lo que se le invita al interesado 2
R NG HFEACON DB participar en el proceso de admisién de nuevo ingreso.
RESOLUCION - ; ;
En caso de ser positiva, se le informa al interesado que
realice el proceso de inscripcién al cuatrimestre al que
fue admitido.
No se actualizala afirmativa o negativa ficta, es
necesario una respuesta a la solicitud del ciudadano.
FECHA DE i
" REVISO VO. BO.
ELABORACION S 'ﬂ J——
ANZ ST S A S PR
X ~ MTRA. MAR(A == e
M EN E. MISHEL I MTRA. MARIA EUGENIA £DITH ZAPATA
05/09/2025 GONZALEZ DIAZ EUGENIA EDITH ~ CAMPOS
ZAPATA CAMPOS

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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5.8 TR-UPSRJ-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UPSRJ

EL DEPARTAMENTO DE

SOLICITUD DE
INFORMACION DEL
INTERESADO SOBRE

REQUISITOS

SERVICIOS ESCOLARES RECIBE
SOLICITUD POR CORREO,
LLAMADA O A TRAVES DE LA
VENTANILLA DE ATENCION

| REQUISITOS Y EMISION DE REFERENCIA

| EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

| INFORMA LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
| REVALIDACION O EQUIVALENCIA

REFERENCIA BANCARIA
Y RESPUESTA DE
ATENCION

R S

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES EMITE
| UNA REFERENCIA BANCARIA PARA REALIZAR EL PAGO

|| DE DERECHOS.
|

DOCUMENTOS PARA
LARESOLUCION DE -
REVALDACION O
EQUIVALENCIA

S T

-
ENTREGA DE DOCUMENTOS
| ELINTERESADO SEPRESENTA EN VENTANILLA DE
SERVICIOS ESCOLARES A ENTREGAR LA
| DOCUMENTACION SOLICITADA.

A T

REVISION DE DOCUMENTACION
EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES,
RECIBE LOS DOCUMENTOS Y LOS REVISA

NO

| SE PREVIENE AL INTERESADO PARA

| QUE EN UN PLAZO DE 3 DIAS EXHIBA

| ELDOCUMENTO FALTANTE O

| SUBSANEN LA INFORMACION
REQUERIDA.

CORREO
ELECTRONICO

¢Los

DOCUMENTOS
SON

CORRECTOS?

! sl

| LA INFORMACION AL DIRECTOR DE PROGRAMA

EDUCATIVO PARA QUE DICTAMINE LA
COMPATIBILIDAD DE PLANES DE ESTUDIO

REMISION DE SOLICITUD ALDIRECTOR DE CARRERA |
| EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES, ENVIA |

'

| EMISION DEL DICTAMEN DEL DIRECTOR DE

DOCUMENTOS:

/ 1. ORIGINALDEL CERTIFICADO PARCIALDE

ESTUDIOS EMITIDO POR LA INSTITUCION DE \
PROCEDENCIAY LEGALIZADO ANTE EL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CORPORATIVOS,
NORMATIVOS Y LEGISLATIVOS DE LA DIRECCION
JURIDICA Y CONSULTIVA DE SECRETARIA DE
GOBIERNO.
2. ORIGINALDE LA CERTIFICACION DEINGLES (ITEP
CORE - ITEP PLUS PRESENTADOS DENTRO O FUERA
DE LA UNIVERSIDAD POLOTECNICA DESANTA ROSA
JAUREGUI QUE VALIDAN EL PROCESO DEL
PROCTOR, CAMBRIDGE, |ELTS, TOEFL IBT Y TOEFL
ITP, LINGUASKILL, APTIS).
3. COPIAO DOCUMENTO DIGITAL DE CONTENIDOS
TEMATICOS DE LAS ASIGNATURAS ACREDITADAS
EN LA INSTITUCION DE PROCEDENCIA..
4.COPIA O DOCUMENTO DIGITAL DE PLAN DE
ESTUDIOS DE PROGRAMA EDUCATIVO DE LA
INSTITUCION DE PROCEDENCIA
5. RECIBO ORIGINAL DE LA SA-F-38-01 REFERENCIA
DE PAGO PORCONCEPTO DE TRAMITE DE

\ REVALIDACION O EQUIVALENCIA /

v

| CARRERA |
| EL DIRECTOR DE PROGRAMA EDUCATIVO [
| REVISA LA DOCUMENTACION Y EN UN PLAZO DE10 |
| DIAS EMITE UNA SA-F-39-01 RESOLUCION DE '
| REVALIDACION O EQUIVALENCIA, Y LA ENTREGA AL |

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.

SIS SR .I________.____

SA-F-35-01
RESOLUCION DESS
| REVAHDACIONO'
EQUIVATENCIA
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5.8 TR-UPSRJ-010 REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE MATERIAS PARA LOS ALUMNOS DE LA UPSRJ

NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES RECIBE |
CORREO | LARESOLUCION Y LA NOTIFICA AL INTERESADO
ELECTRONICO | MEDIANTE CORREO ELECTRONICO.
e , )
EN CASO DE QUE EXISTA
INCOMPATIBILIDAD CON LOS
PLANES DE ESTUDIO, EL DICTAMEN
i O RESOLUCION SERA EN SENTIDO
T R < NEGATIVO, PORLO QUE SELE
¢FUE A ARTICIBARER INVITAALINTERESADOA
POSITIVA? SRSt CIRE AR SN PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
DE NUEVO INGRESO ADMISION DE NUEVO INGRESO. K
sl U J
NOSE ACTUALIZALA '
AFIRMATIVA O NEGATIVA | NOTIFICA AL INTERESADO QUE REALICE EL &
FICTA, ES NECESARIO UNA ‘ PROCESQ DE INSCRIPCION AL CUATRIMESTRE AL
RESPUESTA ALASOLICITUD (* | QUEFUEADMITIDO /
DEL CIUDADANO.

EL DEPARTAMENTO  DE
SERVICIOS ESCOLARES
INCIA EL PROCESO DE
INSCRIPCION  CON EL
INTERESADO

NOTA: EL PROCEDIMIENTO A PARTIR DE QUE PRESENTAN LOS DOCUMENTOS DE MANERA CORRECTA DURA 15
DiAs

Y
\

\

O

&
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6. Direccion de Vinculacion Difusién y
Extension Universitaria

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

> % e _‘__\\\w \Q\

\

\ oy




14 de enero de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 1155

Anexo 12
POLITECNICA
SANIAROSA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
ROSA JAUREGUI
i : : 6.1 CAPTACION e
Responsable Actividad Descripcién
El Departamento de Comunicacion y Difusion establecen las
estrategias de acuerdo al periodo de la convocatoria y a las metas
JEFE DE establecidas en el POA (Plan Operativo Anual)
DEPARTAMENTO DE 6.1.1 E!aboraclon de pla_n de o .
DIFUSION Y captacion, plan de medios y El Departamento de Comunicacién y Difusién elabora el plan de
COMUNICACION publicaciones captacno'n, plan de medios y publicaciones con las estrategias para
la difusién de acuerdo al periodo de la convocatoria.
JEFE DE El Departamento de Comunicacién y Difusion presenta a Rectoria N
DEPARTAMENTO DE 619 Aorebatis o VIN-F-03-01 Plan de captacion, VIN-F-04-01 Plan de medios y
DIFUSION Y b onporiiestoria publicaciones, si es aprobado se ejecuta dicho plan, de lo
COMUNICACION contrario, se tendrdn que hacer modificaciones.
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE El Departamento de Comunicacién y Difusién de acuerdo a las
DIFUSION Y 6.1.3 Elaboracién de cronograma | estrategias aprobadas, se realiza un VIN-F-05-01 Cronograma de
COMUNICACION captacidn, en coordinacién con academia. 2
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
2 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 Comunicacién y Difusién exporta la VIN-R- J
i
\

JEFE DE 01-01 Base de datos de prospectos SAl desde el SADM-R-01-01
DEPARTAMENTO DE e 8 Sistema de Acceso Institucional.
DIFUSION Y e ey

El Departamento de Comunicaciéon y Difusion realiza el
seguimiento de los prospectos de la VIN-R-02-01 Base de datos
prospectos captacién y de la VIN-R-01-01 Base de datos de
prospectos SAl, mediante mailing, llamadas telefénicas y

mensajes de WhatsApp. \\\//
N\

El drea de telemarketing genera comentarios en la VIN-R-02-01 ‘ \
Base de datos prospectos captacion de acuerdo al seguimiento. \ | \R)
\I

COMUNICACION

Una vez cerrado el proceso de registro de ingreso a la A
convocatoria, y el proceso de inscripciones, el Departamento de ,j \
Comunicacion y Difusion realiza un VIN-F-06-01 Informe de (/ \
captacion.
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SE T et e e eI CAPTACION N s e s
Responsable Actividad Descripcion
Finalmente, los aspirantes de vuelven alumnos activos de la
universidad.
El Departamento de Comunicacidn y Difusion realiza un VIN-F-07-
01 Calendario de contenidos, donde se menciona copy, fechas de
publicacién, red social en dénde se va a publicar el cuél debe ser
aprobado por la Direccién de Vinculacién, Difusion y Extension
Universitaria. %\
Se solicita al drea creativa videos, disefios, imdgenes necesarias
para cumplir con el plan de medios sociales
El Departamento de Comunicacién y Difusiéon elabora las
JEFE DE publicaciones en redes sociales previamente autorizadas.
DEPARTAMENTO DE 515 Estrategia por me.d.ios Se les da seguimiento a los leads generados en las redes sociales,
DIFUSION Y digitales y comunicacion mediante mailing, llamadas telefénicas y mensajes de WhatsApp.
COMUNICACION .
(Los prospectos son las personas que alin no concluyen su
proceso de admisién, a ellos se les contacta para que puedan o
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 Difusién realiza un VIN-F-06-01 Informe de
captacién.
Finalmente, los aspirantes de vuelven alumnos activos de la
y universidad.
L\
CRRRATIR ELABORO = EVISO VO. BO
ELABORACION \ 7 // o /
MR/ 77771 A s
0s/08/2025 | MIBO" RENESUAREZ |/ ZKITRA. ADRIANA MTRA. ADRIANA VERAZA
(o) VERAZA ARELLANO ARELLANO \\‘
FECHA DE AUTORIZKCR?‘N-BB,Q%OZS \

~N  /
< %@
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6.1 CAPTACION

POA (PLAN OPERATIVO
ANUAL) Y NORMATIVAS
APLICABLES.

EL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y
DIFUSION ESTABLECEN

LAS ESTRATEGIAS
ACUERDO AL PERIODO DE
LACONVOCATORIAY A

LAS METAS ESTABLECIDAS

EN ELPOA (PLAN
OPERATIVO ANUAL)

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.

EL PLAN DE CAPTACION DEBE DE
CONTENER ACCIONES COMO
ASISTENCIA A FERIAS, CAMPUS
TOUR, TALLERES, INVITACIONES DE
ALUMNOS DE BACHILLERATO A
EVENTOS YPLAN DE REDES

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
DIFUSION ELABORA EL PLAN DE CAPTACION,
PLAN DE MEDIOS Y PUBUCACIONES CON LAS

ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE ACUERDO AL

PERIODO DE LA CONVOCATORIA.

PLAN DE CAPTACION

SOCIALES.

!

EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y
DIFUSION PRESENTA A RECTORIA PLAN DE
CAPTACION, PLAN DE MEDIOS Y PUBLICACIONES
PARA APROBACION,

Estrategia presencial

RECTORIA?

RECTORIA SOLICITA CAMBIOS Y/0
MEJORAS,

SI

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 intemos,
platicas, campus tour, tomeos deportivos,
calendario de contenido, dia UP, escuela de
padres.

B

Todos nuestros eventos
tienen como objetivo dar
a conocer la universidad a

los alumnos de
bachillerato nuestra
oferta educativa

:

omunic

izaun
copy.

£L Depar y
calendariodec
fechas de publicacion, red socialen donde sevaa
publicar el cudl debe ser aprobado por la Direccion de
Vinculacion, Difusiony Extension Universitaria.

!

Calendario de
contenidos

148
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6.1 CAPTACION
Y ¥
El Departamento de Comunicacion y Difusion
realiza el cronograma en coordinacion con a Se solicita al area creativa videos, disefios,
Secretaria Académica. iméagenes necesarias para cumplir con el
‘ plan de medios sociales
Base de datos
El Departamento de Comunicacion y Difusion prospectos
realiza la "encuesta 2 bachil alos l

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 Difusion
exporta la base de datos de prospectos
desde el SAI (Sistema de Acceso
Institucional)

SAl (Sistema de
Acceso
Institucional)

¥

El Departamento de Comunicacion y Difusion
realiza el seguimiento de los prospectos de
la base de datos de feriasy de los
prospectos del SAl mediante mailing,
llamadas telefonicas y mensajes de
WhatsApp.

Base de datos
prospectos

!

Elarea de telemarketing genera comentarios
en la base de datos de acuerdo al
seguimiento.

Base de datos
prospectos

Los prospectos son las
personas que aln no
concluyen su proceso
de admision, a ellos
se les contacta para
que puedan concluir
el proceso.

El Departamento de Comunicacion y Difusion
elabora las publicaciones en redes sociales
previamente autorizadas.

v

Se les da a los leads g
en las redes sociales, mediante mailing,
llamadas telefonicas y mensajes de
WhatsApp.

Base de datos
prospectos

Una vez cerrado el proceso de registro de

ingreso a la convocatoria, y el proceso de

inscripciones, el Departamento de 1

Comunicacion y Difusion realiza un informe
de captacion.

Informe de
captacion

El reporte sirve para
revision de resultado
de estrategias
aplicadas y mejorarlas
para los siguientes
periodos de admision.
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o Lo R 4 BOLSA DETRABAJO SR R

Responsable

Actividad

Descripcion

DIRECTOR DE
VINCULACION

VACANTES

6.2.1 SOLICITUD DE DIFUSION DE

La Empresa solicita la difusién de su vacante en la Bolsa de
Trabajo de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui.

DIRECTOR DE
VINCULACION

6.2.2 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
publicacion de vacantes.

En caso de que no sea aceptada la solicitud, registra el
motivo por el cual no procede la difusién de la vacante y
termina el procedimiento

DIRECTOR DE
VINCULACION

6.2.3 PUBLICACION DE VACANTES

En caso que sea aceptada la vacante, se envia
automaticamente una notificacion mediante correo
electrénico de la vacante a los Egresados, adicionalmente a
la publicacion por Facebook y se solicita al Jefe de
departamento de comunicacion se realice la publicacion en
Bolsa de trabajo SADM-R-02-01 Pagina web de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

EGRESADO

6.2.4 POSTULARSE A UNA VACANTE

El egresado se postula en la vacante de su interés.

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

TACION

6.2.5 NOTIFICACION DE

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
ELABORACION

ELABORO
A

REVISO

VO. BO.

05/08/2025

ING. MAYR/}/
RAMIREZ [
MARTINEZ |

7 = o
“9VITRA. ADRIANA
VERAZA ARELLANO

-~ / Y
({ltnceea [/ -
MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO 4

VA
FECHA DE AUTORIZACION 09/1072025

&

==y
e — \
°
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6.2 BOLSA DE TRABAJO

LA DIRECCION DE ;AC%ANTE s::omro FLYER
VINCULACION, RECIBE UNA £GP0 B0
VACANTE PARA BOLSA DE R | EDIANIE COREe0
AR ELECTRONICO Y FERIAS DE
BOLSA DE TRABAIO
(" NOMBRE DE LA VACANTE,
SE REVISA QUE LA VACANTE CONTENGA TODA LA NOMEREDEILA EMERESA
INFORMACION PARA QUE LOS EGRESADOS SE HORARIO, ACTIVIDADES A
PUEDAN POSTULAR, DA EL VISTO BUENO A LAS REALIZAR, NOMBRE Y
SOLICITUDES DE DIFUSION DE LAS VACANTES. CORREQ DE CONTACTO

NO PROCEDE LA

EN CASO DE QUE NO SEA ACEPTADA LA SOUCITUD DE LA

SOUCITUD DE SOLICITUD, REGISTRA EL MOTIVO POR

VACANTE
VACANTE EL CUAL NO PROCEDE LA DIFUSION DE
LA VACANTE /
sl /
EN CASO DE QUE SEA ACEPTADA LA
SOUCITUD, SE PASA A LA PUBLICACION DE
VACANTES .
SE ENVIA AUTOMATICAMENTE UNA NOTIFICACION
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO DE LA VACANTE ALOS ~
EGRESADOS, ADICIONALMENTE A LA PUBLICACION POR |notificacién de
FACEBOOK: BOLSA DE TRABAJO UNIVERSIDAD M |correo electrénico,
POUTECNICA SANTA ROSA JAUREGUI. facebook,

]

POSTULACION DE VACANTE: EL EGRESADO
SE POSTULA EN LA VACANTE DESU ™
INTERES.

‘ LA UNIVERSIDAD NO PARTICIPA DEL

PROCESO INTERNO DE LA EMPRESA, SOLO

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION: LA SOLICITA QUE EN CASO DE CONTRATARA

EMPRESA APLICA SU PROCESO DE UN EGRESADO SE NOTIFIQUE MEDIANTE
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION. CORREO ELECTRONICO

LA EMPRESA NOTIFICA AL DEPARTAMENTO
DE VINCULACION LA CONTRATACION DE LA
VACANTE DEL EGRESADO.

Medios electrénicos

Medios electrénicos

QUE LOS
EGRESADOS DE LA
INSTITUCION SE
INCORPOREN AL /

SECTOR /
Pnomjivo./ >
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e _ 6.3PROCEDIMIENTODECOMUNICACION -~~~ = =
Responsable Actividad Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y COMUNICACION

6.3.1 SOLICITUD DE COBERTURA
INTERNA

Solicitud de cobertura de evento por parte de una de las
dreas de la universidad o de algin disefio publicitario, a
través de una VIN-F-08-01 Ficha técnica de comunicacién, la
cual se envia por correo electrénico.

El Departamento de Comunicacion y Difusion realiza el
disefo solicitado por el drea correspondiente

Se envia al drea solicitante para su aprobacidn, en caso de
requerir modificaciones, el area solicitante le informa al
Departamento de Comunicacién y Difusién de las
adecuaciones que deben realizarse a través de correo
electrénico y este Ultimo las realiza y entrega.

El Departamento de Comunicacién y Difusién de la UPSRJ
programa la publicacion en las redes sociales de la
universidad (redacta el copy)

Se realiza la publicacién en medios masivos de
comunicacidn y en redes sociales para conocimiento
publico.

6.3.2 SOLICITUD DE COBERTURA

Solicitud de cobertura de evento por parte de una de las
dreas de la universidad o de algin disefio publicitario, a
través de una VIN-F-08-01 Ficha técnica de comunicacion, la

EXTERNA cual se envia por correo electrénico.
El Departamento de Comunicacién y Difusién realiza la
6.3.3 ELABORACION edicion de la informacién generada en el evento y/o del

disefio solicitado.

6.3.4 EQUIPO ESPECIALIZADO

El Departamento de Comunicacién y Difusién convoca a
personal experto en:

Fotografia

Video

Reportero

Con la finalidad de realizar la cobertura del evento

6.3.5 NOTA INFORMATIVA

El Departamento de Comunicacién realiza la VIN-F-09-01
Nota informativa de evento en un procesador de texto en
formato digital o el disefio en software especializado.

Pag. 1161
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s R s 6.3 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Responsable Actividad Descripcion

6.3.6 ENVIO DE NOTA El Departamento de Comunicacién y Difusién envia la VIN-F-

INFORMATIVA Y RESPUESTA 09-01 Nota informativa de evento al érea de 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 Comunicacion 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 Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro publica la informacién en el Portal de
Prensa del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

6.3.7 ENVIO DE INFORMACION A El Departamento de Comunicacion y Difusion de la UPSRJ E\
MEDIOS MASIVOS DE envia la informacién a través de correo electrénico a los
COMUNICACION medios masivos de comunicacién que se encuentran en el \
VIN-R-03-01 Directorio de medios de comunicacién.
El envio se realiza para que se publique en prensa escrita y
medios electronicos como radio, t.v. y portales informativos é

6.3.8 PUBLICACION EN REDES El Departamento de Comunicacién y Difusién de la UPSRJ
SOCIALES 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

FECHA DE

ELABORACION REVISO VO. BO.

Gt al/ | 3 gynnt/

MTRA. ADRIANA
MTRA. ADRIANA VI LLANO
VERAZA ARELLANO SRR

MTRQ«
05/09/2025

FECHA DE AUTORIZACION. 09710/ 202§\

\
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6.3 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

SOLCITUD D COBERTURA DE EVENTO |
POR PARTE DE UNADE LAS AREAS DE ‘ €l Departamentode

LA UNIVERSIDAD, MAS UNA FICHA e
| TECNICA O DE ALGON DISERO | __{ Comunicaciényy Difusién \

| ‘ PUBLICITARIO, A TRAVES DE CORRED | | aliza i la solicitud es para
| escTRONICO | manejo internoo externo
i e B =Skl e

INIERNO EXTERNO
Se convoca a personal
! DE COMUNICACIONY 7y expertoen:
ELDEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION k ACION "
REALIZA EL DISENO SOLICITADO POR EL AREA i mwg&mm IGENERADA EN ELEVENTO Y/0 DEL - Fotografia
CORRESPONDIENTE L - Video
! [ & TANOTA
SEENVIA ALAREA SOLICITANTE PARA SU NOTA | | | INFORMATIVA DELEVENTO EN UN PROCESADORDE TEXTO EN
APROBACION | | INFORMATVA | FORMATODIGITALOEL DISEROEN SOFTWAREESPECIALIZADO
e s |

[ EL AREA SOLICITANTE LE INFORMA AL = SOCIALDEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

L . |
I I
= _ = YorsONEAOT |
/\ | CORREO | INFROMATIVA ALAREA DE PRENSA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION |
\ | ELECTRONICO
&
CORRECTA? \

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONY L 11

DIFUSIGN DE LAS ADECUACIONES QUE DEBEN

REALIZARSE A TRAVES DECORREQ l

ELECTRONICO

i et &)
sl | comeo / \ No
ELECTRONICO \ EL DEPARTAMENTODE PRENSA DE LA
i UNIDADDE COMUNICACION SOCIALDEL
= ——l 2

LRl N ODER EECUTVODEL ESTADO D

PARAQUE SEANSUBSANADASATRAVES |
DE CORREO ELECTRONICO i i ‘
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6.3 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION
$1E5 CORRECTO EL MATERIAL, EL
PORTALDEPRENSADEL | | | DEPARTAMENTODE PRENSADELA UNIDADDE
|| PODEREECUTVODEL | | | COMUNICACIONSOCIALDELPODER
| ESTADO DEQUERETARO | | EXECUTIVODEL ESTADO DE QUERETARD
[} | | PUBLICALA INFORMACION
i
ELENVIO SEREALIZA PARA £L DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y

DIFUSION DE LA UPSRI ENVIALA

QUESE PUBLIQUEEN PRENSA INFORMACION A TRAVES DE CORREQ TTomecrore | |

ESCRITAY MEDIOS ELECTRONICOALOSMEDIOSMASIVOSDE | | pepenios | ,_,E
ELECTRONICOS COMO RADIO, COMUNICACION QUE SE ENCUENTRANEN EL I ||
T.V.Y PORTALES DIRECTORIODE MEDIOS =
INFORMATIVOS

EL DEPARTAMENTODE COMUNICACION Y S — COPY ES EL TEXTO QUE
DIFUSION DE LA UPSRJ PROGRAMA LA || Revessociaws | | ACOMPANA AL POST
PUBICACION ENIAS REDESSOCALESDE LA [ | DELAUPS | (DISERO) QUE SE PUBLICA
UNIVERSIDAD (REDACTAEL COPY) ] e EN LAS REDES SOCIALES

SE REALIZA LA PUBLICACION
EN MEDIOS MASIVOS OE
COMUNICACION YEN REDES
SOCIALESPARA
CONOCIMIENTOPUBLCO
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0

Responsable Actividad Descripcion
DIRECCION DE La Direccion de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria
VINCULACION, 6.4.1 OFERTA DE CURSOS, difundird y ofertara a través de la pagina web los cursos y proyectos
DIFUSION Y EXTENSION | PROYECTOS Y CERTIFICACIONES | de oferta tecnoldgica y certificacion de competencias laborales
UNIVERSITARIA disponibles, informando el correo electrénico y teléfono de contacto
para cotizaciones.
CLIENTE Una vez que el interesado remite correo para solicitar cotizacion,

deberé proporcionar la informacién correspondiente sobre tipo de
curso o certificacion, nimero de personas, modalidad y horas de
curso.

Con la informacién proporcionada, la Direccién de Vinculacién,
Difusién y Extensién Universitaria remite la informacion relativa a la
necesidad que presenta el usuario, asi como los costos e informa el
estado de cuenta para hacer el pago del servicio. (3 dias)

Si del andlisis de la solicitud de cotizacidn, la Direccién de Vinculacion, K&

6.4.2 REMISION DE COTIZACION

Difusién y Extension Universitaria determina que el proyecto no es
factible, lo informa al solicitante y ahi concluye la solicitud. (1 dia)
A. MODALIDAD CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y
" EDUCACION CONTINUA
DIRECCION DE : Si el proyecto es factible, la Direccién de Vinculacién, Difusién y
VINCULACION, 6.4.2A.1 DETERMINACION Extension Universitaria sefiala el costo del servicio de capacitacion
DIFUSION Y EXTENSION | DEL COSTO DEL SERVICIO con base al TABULADOR DE COSTOS POR SERVICIOS CURSOS,
UNIVERSITARIA PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA,
tomando en cuenta las horas del servicio, el espacio fisico para
ejecutar el servicio, el pago por hora del capacitador, material
diddctico y los recursos materiales y se envia la cotizacién al cliente
via correo electrénico. (3 dias)
En caso de que el cliente no acepte la cotizacidn, ahi concluye la
solicitud.

CLIENTE
6.4.2.A.2 ACEPTACION DEL En caso de que el cliente acepte la cotizacién, confirma horarios de

COSTO DEL SERVICIO cursos mediante aceptacion de curso y realiza el pago
correspondiente en 5 dias.

. el =

Nota: la cotizacion tendrd una vigencia de un mes

La Direccion de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria
gestiona los insumos del curso, asigna instructor(es) y gira instruccién

\\\r

DlRECCION’DE para ejecucion del curso.
VINCULACION,
DIFUSION Y i El/Los instructor(es) imparten los cursos y recaban evidencia de
EXTENSION 6.4.2.A.3 IMPLEMENTACION | capacitacidn: fotos del curso, lista de asistencia, mediante formato
UNIVERSITARIA DEL SERVICIO VIN-F-12-01 Encuesta de evaluacién de servicio.

La Direccién de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria recibe
informacién con indicadores por parte del instructor(es) y genera
VIN-F-13-01 Constancias de participacion y las entrega al
participante.
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B. MODALIDAD CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORALES
DIRECCION DE Si el proyecto es factible, la Direccién de Vinculacién, Difusién y
VINCULACION, Extensién Universitaria sefiala el costo del servicio de capacitacion
DIFUSION Y 6.4.2.B.1 DETERMINACION | con base al TABULADOR DE COSTOS POR SERVICIOS CURSOS,
EXTENSION DEL COSTO DEL SERVICIO PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA .Y. EDUCACION CONTINUA,
UNIVERSITARIA t?mando en cutf.n.ta las horas del servicio, el esp‘acm fisico pa.ra
ejecutar el servicio, el pago por hora del capacitador, material
didactico y los recursos materiales y se envia la cotizacion al cliente
via correo electrdnico. (3 dias)
En caso de que el cliente no acepte la cotizacion, ahi concluye la
solicitud.
CLIENTE
6.4.2.B.2 ACEPTACION DEL En caso de que el cliente acepte la cotizacion, confirma horarios de
COSTO DEL SERVICIO cursos mediante aceptaciéon de curso y realiza el pago
correspondiente en 5 dias.
Nota: |a cotizacién tendra una vigencia de un mes é
DIRECCION DE La Direccién de Vinculacion, Difusion y Extensién Universitaria
DIRECCION DE gestiona los insumos del curso, asigna capacitador(es) y gira
VINCULACION, instruccion para ejecucién del servicio de certificacién.
E;(:‘lé?\llsolgl: El/La Capacitador(a) imparte la Alineacién al Esténdar de
UNIVERS TS 6.4.2.8.3 IMPLEMENTACION (‘_'ompetenu.a y re.caban e.wdencna de capacitacion: fotos del curso, :
lista de asistencia, mediante formato VIN-F-12-01 Encuesta de
DEL SERVICIO p St
evaluacién de servicio. /
La Direccién de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria recibe
informacion con indicadores por parte del Capacitador. Asigna
Evaluador(a) para llevar a cabo el Proceso de Evaluacion del/de la
candidato(a) y recibe Portafolio de Evidencias del/de la Evaluador(a).
DIRECCION DE La Direccion de Vinculacidn, Difusion y Extensién Universitaria
VINCUMFION, 6.4.2.8.4 GESTION gestio.na pago de linea c:.!e captura para’ generacion de \
DIFUSION Y ADMINISTRATIVA Certificados de Competencia Laboral a través SADM-F-01-01 /
EXTENSION Solicitud de pago de linea de captura ante el departamento
UNIVERSITARIA de recursos financieros y recibe los Certificados. /
4
\
CLIENTE 6.4.2.B.5 RECIBE El cliente recibe VIN-F-14-01 Certificados de competencia laboral |
CERTIFICADO(S) DE
COMPETENCIA LABORAL \ /
\ |
SSARMERE ELABORO REVISO V0. BO \
ELABORACION ﬁL? 5 o _ s \
2227 (Potszree L
ING. MA MTRA. ADRIANA
05/09/2025 : m MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO /
H0sF RAMIREZ MA VERAZA ARELLANO
A\
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6.4 TR-UPSRI-006 INSCRIPCION A CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

o ———
LA DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
DIFUNDIRA Y GFERTARA A TRAVES O
OFERTA DE CURSOS, LA PAGINA WLB L3 CURSOS ¥
PROYECTOS ¥ — PROVECTOS DE OFERTA TLCNOLOGICA
CERTFICACIONES. ¥ CERTIFICACION Df COMPETENCIAS
LASORALLS DISPOMIBLES,
INFORMANGO £L CORREO
KLECTRONICO ¥ TELLFONO D
CONTACTO PARA COTIZACIONES.
SRS
£3
REMISIGN DE COTRACION
UNA VEZ QUE EL INTERESADO REMITE CORREO
FORMULARIO SOBRE PARA SOUCITAN COTIZACION, DEBERA
NECESIDAD DE || PROPORCIONAR LA INFORMACION
POR c SOBRE TIPO DE CURSO ©
CORREC CERTIFICACION, NUMERO DE PERSONAS,
MODALIDAD Y HORAS OF CURSO.
£3
CON 1A “u
RESPUESTA DE DIRECCION DE VINCULACIGN, OIFUSIONY
FORMULARIO SOBRE EXTENSION UNIVERSITARIA REMITE Lo
NECESIDAD DC | INFORMACION RELATIVA A LA NECESIDAD
CAPACITACION ¥ ESTADO QUE PRESENTA EL USUARID, ASI COMO LO%
OF CUENTA COSTOS € INFORMA EL ESTADO DE CUENTA

PARA HACER C1 PAGO DEL SERVICIO. (3 DIAS)

23

FACTIBILIDAD
LA DIRECCION DE' DIFUSIONY

IXTENSION UNIVERSITARIA ANALIZA ¥
DETERMINA LOS OBJETIVOS ¥ LA
FACTIBILIDAD CON BASE A RECURSOS

FORMATO OF
FACTIBILIOAD

DETERMINAGON DELCOSTO DEL SERVIGO

CONTINUA
LA DIRECTIGN OF VINCULACION, DIRISION ¥

PROYECTOS DEOFERTA | -
TECNOLOGICA ¥

CONTINUA,

SERVICIO, B8

MATCRIALY ¥ 2
COTIZACON AL CLIENTE VIA CORREG ELECTAGNICO. (3 DIAS)

VAL

o oo orautes cutnTeAcerTEin
[ATH | renontc | L conaacon, conritmanoranos oecumcs v
NCALLEA (4 rAGD CONREPONONENTE

¥

ACEPTACON DEL COSTO DEL SERVIGIO
€L CUENTERECINE COTIZACION ¥ LAANALIZA

3

MENTAGON DELSERVIOO
LA DIRLCCION OE VINCULAGIGN, DIFUSICH ¥

EXTENS|ON UNIVERSTANIA G LETIONALOS.
INSUMOS DEL CURSD, ASIGNA INSTRUCTOR(ES )Y

L2

e,

A DIREECON DL
VINCULADON, DU ION Y
// UXTENSION UNIVERSTARA
[ mcst inrormacion con
| INDICADORLS POR PARTE DEL
INSTRUCTOR(LS) ¥ GINTAA
o

PARTIPADIGN ¥

U105 INSTRUCTOR(ES) I MPARTEN LOS CURSOS. Sk
¥ RECADAN EVIDENGA DE CAPACITAGION. FOTOS .
OELCURSO, LISTADCASISTENGIA MIDUNTE [ |  SHEUETEADE
FORMATO VIti-5-12-01 ENCUESTAOE .
EVALUACION OE SERVICO, g

P
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6.4 TR-UPSRJ-006 INSCRIPCION A CURSOS Y PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA Y CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORALES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUIMODALIDAD B

T S
T LADRICTION DEVIRCUASION N
OITUSION ¥ EXTENSION U VOGHTANIA

FomaLARO soBRE PARA SOUCITAR COTIZACION,
NECESDAD DC PROPORCIONAR LA INFORMACION

comneo CERTIFICACION. HUMIRD DE PERGONAS.
MOCAUIDAD ¥ NORAS DL CURSE.

3

con w
AEsruESTA OF | DIRECCION DE VINCUKACION, DIFUSION Y
EXTENGGN UNIVERITARIA BLWITE LA

romAANO
NECEDAD DE
CAPASTTACION ¥ ESTADO QUE PRISENTA (. USUARIO, AS! COMO 105
D cuenTA |COSTOS £ INFORMA E1 B5TADO DC CUENTA
PARA ACER KL PAGO DEL SETVICIO. 13 DIAS]
3
FACTSRIOAD
oruseNY
romasTo oE
DETERMINA LO% ORIETIV: PACTOLDAD
BASC A RECURSOS
oo BT

DETERMNACON DELCOSTO DL SIRVID.

TABULADOR DR COSTOS. 5 ELPACTECTO S PACTILE LADRACOON OE WHELAG O, DeLioN
5

TECNGLOGICA ¥ TEONGLOGICA ¥ EDUCAOON CONTIVUA, TOMANIY) EN CUENTALAS MORAS O
DURACON CONTINIA 3E4VIG0, L CSPAGOFSC0 PATA BIECUTAR €1 SERVICI0, £ MAGO POR HORABEL
COTIZAG O AL CLIENTE VIACORRED ELECTAGNICO. [3D/AS)
A o
i
d

ACKIFTAGON DI COSTO BEL StRAO0
L CUENTE RS BE COMZACON TLAANAUZA

GESTION ADMNSTRATIVA

7 DXTLNE10M U VERITAF A CETT GNAPAGE DF
Rinsiin LINEA OE CAPTU®A PAAA GENERAC 0% OF

THAVES SADM-03-03 SOUGTUD DE|
UNEA DE CAPTUIA ANTE ELOTPARTAMENTO D2

cATncABoL.

NOTA: EL PROCEDIMIENTO TIENE UNA DRACION DE 8 DIAS.
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e 6.5 ESTANCIAS Y ESTADIAS
Responsable l Actividad Descripcién
6.5.1 SOLICITA QUE ACUDAN

A LA SESION INFORMATIVA

La Direccién de Vinculacién, Difusion y Extensidn Universitaria solicita a
coordinadores de carrera que los alumnos que van a periodo de
estancias/estadias en el cuatrimestre siguiente acudan a la plética en sala
audiovisual sobre el proceso de estancia y estadia a los estudiantes de las
diferentes ingenierias.

DIRECCION DE
VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION 6.5.2 SESION INFORMATIVA Se imparte |a platica del proceso de estancias y estadias, se comparten
UNIVERSITARIA DE “ESTANCIA Y ESTADIA” codigos que direccionan a los alumnos a VIN-R-05-01 Carpetas digitales de
COMPARTE CARPETAS DE CV’s para que puedan subir sus cv’s a drive.
cv's
6.5.3 COMPARTE LOS LINKS La Direccidn de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria envia a las
DE LAS CARPETAS A LAS empresas el correo con el link de VIN-R-05-01 Carpetas digitales de CV's
EMPRESAS estancias/estadias.
6.5.4 COMPARTE A LA Los estudiantes de las diferentes ingenierias una vez aceptados en alguna
EMPRESA FORMULARIO EN empresa o institucién comparten un VIN-F-15-01 Formulario datos de la
DRIVE "DATOS DE LA empresa Estancias/Estadias, que la empresa debera llenar
EMPRESA
ESTANCIAS/ESTAD{AS"
[6.5.5 SOLICITA LAS CARTAS A | Los estudiantes de las diferentes ingenierias acuden a solicitar su VIN-F-16-
VINCULACION 01 Cartas de aceptacion de Estancias/Estadias a la Direccién de
ESTUDIANTE Vinculacién, Difusion y Extension Universitaria una vez que saben que la
empresa ya llend el formulario.
Se emiten 4 VIN-F-16-01 Cartas de aceptacion de 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 direccién de vinculacién una mas y el alumno la suya.
DIRECCION DE 6.5.6 EMISION DE CARTAS Y Una vez que se entregan las cartas al estudiante se procede a dar de alta de
VINCULACION, ASIGNACION DE MATERIA Y

su materia en el SADM-R-01-01 Sistema de Acceso Institucional (SAl) y se

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

DIFUSION Y EXTENSION ASESOR ACADEMICO asigna un asesor académico.
UNIVERSITARIA
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 elaboracién del
proyecto y reporte del mismo.
6.5.7

ACADEMIA/VINCULACION

Cuando el asesor académico asigna calificacién aprobatoria de los alumnos
en el SAl, la Direccidn de Vinculacién, Difusién y Extensién 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 realizé sus estancias y estadias.

N
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itiTas 6.5 ESTANCIAS VESTADIAS Fee i
Responsable Actividad Descripcion
DIRECCION DE 6.5.8 GENERACION DE La Direccién de Vinculacién, Difusién y Extensién Universitaria genera un
VINCULACION, INDICADORES VIN-F-19-01 Reporte grado de satisfaccion de empleadores para hacer de

DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

conocimiento a los directores de carrera correspondientes.

FE ] ;
- ELABORO REVISO VO. BO.
ELABORACION ///“, " 4 >
[}/ '/‘q’/;////aj/ Gty s [
ING. MAYRALZ= |L~VITRA. ADRIANA
05/09/2025 » / MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO
ooy RAMIREZ fo@ VERAZA ARELLANO

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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6.5 ESTANCIAS Y ESTADIAS
LADIRECCION DE VINCULACION SOLIOTA-
A COORDINADORES DE CARRERA QUE
LOS ALUMNOS QUE VAN A PERIODO DE LA PLATICA DE ESTANGIAS 'Y
INICIODE ESTANCIAS/ESTADIAS EN EL ESTADIAS LES PERMITE
| CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE SIGUIENTE ACUDAN ALA CONOCER EL PROCESO QUE
PLATICA EN SALA AUDIOVISUAL SOBRE £L
PROCESOOE ESTANCIA Y ESTADIAA LOS. DERE SEBUIR EL.
ESTUDIANTES DE LAS DIFERENTES ESTUDIANTE
INGENIERIAS
SLIMPARTE LA PLATICA DEL PROCESO DE ESTANCIAS ¥
fs"'"‘;‘g‘zgww CSTADIAS, € COMPANTEN COOIG05 QR QUL
DIGITAL EN DRIVE ORICCIONAN :‘:g:u:::;:;x:ﬂﬂ PARA QUE
LAS EMPRESAS REVISAN
LOS DIFERENTES CV'S Y
MEDIANTE SU PROCESO LADIRECCION DE VINCULACION ENVIA A LAS EMPRESAS . | CARPETAS DIGITALES QUE
CORREO CON EL LINK DE CARPETAS CV'S I~ |conmenenLoscvspara
INTERNO ENTRI A
LI;TSEALU MiNJs A ESTANCIAS/ESTADIAS |QUE PUEDAN CONTACTARLOS
FORMULARIO EN LOS ESTUDIANTES DE LAS DIFERENTES INGENIERIAS UNA VEZ
DRIVEDATOSDELA | | | ACEPTADOS EN ALGUNA EMPRESA INSTITUCION COMPARTEN
EMPRESA UN FORMULARIO QUE LA EVIPRESA DEBERALLENAR *DATOS DE
ESTANCIAS/ESTADIAS" LAEMPRESA ESTANCIAS/ESTADIAS®
T SE EMITEN 4 CARTAS DE ACEPTACION A
ESTANCIAS/ESTADIAS QUE CONTIENEN
FORMULARIO DE DRIVE " TODOS LOS DATOS DEL ALUMNO EL PERIODO
A UNAVEZ QUE LAEMPRESA LLENG EL FORMULARIOLA
RATCS DELA EMPREX VINCULACION EVITE LA CARTA E ¥ LOS NOMBRES DE LOS IMPLICADOS EN EL
e TMADEE ACEPTACION DE ESTANCIAS Y ESTADIAS PROCESO LA EMPRESA SE QUEDA UNA, EL
COORDINADOR DE CARRERA OTRA LA
kS DIRECCION DE VINCULACION UNA MAS Y EL
1 ALUMNO LA SUYA.
v

SAI SISTEMA DE ACCESO
INSTITUCIONAL!

ESTA INFORMACION NOS PERMITE
CONOCER EL GRADO DE
COMPETENCIAS, HABILIDADES,
CONOCIMIENTOS Y DESEMPENO
DEL ALUMNO MIENTRAS REAUZO
SUS ESTANCIAS Y ESTADIAS.

'UNAVEZ QUE SE ENTREGAN LAS CARTAS AL ESTUDIANTE EL

1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION PROCEDE ADAR DEALTASY

MATERIA ENEL SAI Y ASIGNARLE ASESOR ACDEMICO

4 = — -]

UNA VEZ QUE EL ASESOR ACADEMICO ASIGNA
CAUFICACION APROBATORIA EN EL SAl AL

ENVIA ALA EMPRESA LA ENCUESTA DE
EMPLEADORES,

-

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

REPORTE DEL MISMO.

ALUMNOS LA DIRECCION DE VINCULACION -

ENCUESTADE
EMPLEADORES
DRIVE

LA DIRECCION DE VINCULACION
GENERA UN REPORTE PARA HACER DE
CONOCIMIENTO A LAS DIRECCIONES
CORRESPONDIENTES,

REPORTE “GRADO
DE SATISFACOION
DE EMPLEADORES" |

'

1
LOS ALUMNOS !
OBTIENEN HABILIDADES 1
PRACTICAS MEDIANTE

{ LAS ESTANCIAS Y |
ESTADIAS.
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Sr e 6.6 SEGUIMIENTOAEGRESADOSSie vty B sl Iaie i so g o
Responsable Actividad Descripcion
6.6.1 REVISAR EL ESTATUS EN | La Direccién de Vinculacién, Difusion y Extensién Universitaria
ELSAI (SISTEMA DE ACCESO | descarga la base de datos de los alumnos egresados en el
INSTITUCIONAL) cuatrimestre inmediato anterior.
La Direccion de Vinculacion, Difusién y Extensién Universitaria
6.6.2 ENCUESTA A identifica los correos de los egresados en el SADM-R-01-01
EGRESADOS DEL ANO EN Sistema de Acceso Institucional y envia la VIN-F-20-01 Encuesta
CURSO 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 cuédntos de
ellos trabajan, contindan estudiando, tienen o no trabajo.
La Direccién de Vinculacion, Difusién y Extensién Universitaria
6.6.3 RECIBE ENCUESTAS recibe las respuestas de la VIN-F-20-01 Encuesta de egresados.
DIRECCION DE Egnctaa:odeoc:ietrr;ox:eedzzcanl:: e:;:::(s)ta la Direccidn trata de hacer K
VINCULACION, DIFUSION Y P g ;
EXTENSION UNIVERSITARIA — - —_— — —
6.6.4 REVISION DE La Direccion de Vinculacion, Difusién y Extensién Universitaria
RESPUESTAS identifica los egresados que se encuentran laborando y procede a
enviar la encuesta a empleadores [
Una vez que se identifique aquellos egresados que ya se ‘/5
6.6.5 REVISION DE encuentran laborando se procede a enviar VIN-F-18-01 Encuesta a !
RESPUESTAS Y ENVIO A empleadores.
EMPLEADORES
6.6.6 ENCUESTAA DE6 Se envia la encuesta nuevamente a los egresados 6 meses después,
MESES DE EGRESO El Egresado contesta la VIN-F-21-01 Encuesta a egresados de 6
meses
6.6.7 ANALISIS DE DATOS La Direccion de Vinculacién, Difusién y Extensién 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
" ELABORO EVISO VO.BO.
ELABORACION /7 F 1/ |/ / /[ /
, Il s |/ [V LLqeql/ -
05/09/2025 ING. MAVRET() | \WITRA. ADRIANA [/MTRA ADRIANA VERAZA ARELLANO
RAMIREZ MAR\TINEZ/ VERAZA ARELLANO ’
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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6.6 SEGUIMIENTO A EGRESADOS
A DIRECCIONN
VINCULACION DESCARGA
CAMBIO DE ESTATUS EN LA BASE DE DATOS DE LOS
EL SITEMA DE ACCESO = ALUMNOS EGRESADOS EN
INSTITUCIONAL (SAl1) EL CUATRIMESTRE /
INMEDIATO ANTERIOR

T

LA ENCUESTA DE EGRESADOS NOS
LA DIRECCION DE VINCULACION |DENTIFICA PERMITE ANAUZAR LA CALDAD DE
zg:&‘mopw LOS CORREOS DE LOS EGRESADOS EN EL SAI Y LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN
EEREEATIOS. A 1 ENVIA EL FORMULARIO DE EGRESADOS QUE ALUMNOS ASf COMO CONOCER
TRV DEPRIVE CORRESPONDE AL ANO EN EL QUE TERMING CUANTOS DE ELLOS TRABAJAN,
10MO CUATRIMESTRE CONTINUAN ESTUDIANDO, TIENEN

O NO TRABAJO.

l NO NO —
S {
/ SE TOMA |

HuBo /[ como ;

{  CONTACTO NO |

ESTABLECIDO /’

&7

SE CONTACTA ATRAVES
DE OTRO MEDIO

RESPUESTA
POR PARTE DEL
EGRESADO

sl
EXISTEN DIVERSOS MOTIVOS POR
LOS CUALES NO RECIBIMOS
RESPUESTA, PUEDE SER CORREQ
FORMULARIO DE MAL ESCRITO, CAMBIO DE NUMERO, ¥
s i iy R NOLE INTERESA RESPONDER LA 1]
TRAVES DE DRIVE ENCUESTA, CUELGAN LLAMADA ‘_/
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6.6 SEGUIMIENTO A EGRESADOS

FORMULARIO DE
EMPLEADORES A
TRAVES DE DRIVE

LA DIRECCION DE VINCUALCION IDENTIFICA LOS
I— EGRESADOS QUE SE ENCUENTRAN LABORANDO Y
PROCEDE A ENVIAR LA ENCUESTA A EMPLEADORES

LAS RESPUESTAS DEL

FORMULARIO DE
ENCUESTADES
MESES DE EGRESO A
TRAVES DE DRIVE

| _| TRANSCURRIDOS 6 MESES SE ENVIA LA ENCUESTA DE
SE SEGUIMIENTO DE EGRESO

l FORMULARIO NOS PERMITE

REPORTARINDICADORESY
REALIZAR MODIFICACIONES
PERTINENTESA LOS

PROGRAMAS EDUCATIVOS

NO

HUBO
RESPUESTA
POR PARTE
DEL
EGRESADO

SE CONTACTA A TRAVES
DE OTRO MEDIO

CARPETADE
SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

LA DIRECCION DE VINCULACION DESCARGA LAS
RESPUESTAS DE LOS FORMULARIOS QUE NOS
ARROJAN DATOS PARA INDICADORES Y SE
ALMACENAN EN UNA CARPETA DIGITAL

LAS RESPUESTAS DE LOS

CONOCER LA FORMULARIOS PERMITEN
PERTINENCIA DE ANALIZAR LOS DATOS CON
;gz;:gﬁ/'g;"cﬂs LA FINALIDAD DE REALIZAR
\ MEIORARLA / MODIFICACIONES EN
CALIDAD PROCESOS PARA REALIZAR
\Q:UCATWA MEJORAS
e

NO

/ SETOMA
[ como
| ConTacTo

NO

EXISTEN DIVERSOS MOTIVOS POR
LOS CUALES NO RECIBIMOS
RESPUESTA, PUEDE SER CORREQ
MAL ESCRITO, CAMBIO DE NUMERO,
NO LE INTERESA RESPONDER LA
ENCUESTA, CUELGAN LLAMADA

7
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

Responsable

Actividad

Descripcién

Departamento de
Internacionalizacién y
Extensién Universitaria

6.7.1 Planeacion de
movilidad internacional

El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria
realiza la planeacién anual de internacionalizacién, en la que se
establecen los programas de movilidad internacional y una estimaciéon

presupuestal para ser ejecutados.

6.7.2 Presentacioén plan de
internacionalizacion anual

El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria,
presenta el VIN-F-01-01 Plan de internacionalizacién a Rectoria para
aprobacion. Dentro de esta presentacion, el plan puede ser aprobado o
solicitar cambios por parte de Rectoria

6.7.3 Desarrollo de ; o > LTI
BEShlESES El Departamento de Internacionalizacién y Extension Universitaria,
desarrolla VIN-F-02-01 Propuestas de programas de
internacionalizaciéon de acuerdo 2 la estrategia del modelo
internacional, adaptdndolo a las necesidades y presupuesto internos
plasmados en el plan anual de internacionalizacién.
6.7.4  Investigacién . -
, B ¥ El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extension
busqueda de k. it s . 2
- Universitaria realiza bisqueda de manera periddica de oportunidades
oportunidades e R . .
de movilidad internacional y esto se puede ver reflejado en
convocatorias o programas internacionales.
(Portales oficiales de gobierno federal, estatal, agencias de
cooperacion internacional, embajadas de otros paises, asi como
aliados internacionales)
6.7.5 Revisién de |El Departamento de Internacionalizacién y Extensidon Universitaria,
propuestas somete las  VIN-F-02-01 Propuestas de programas de

internacionalizacion a revision, seleccidn y posteriormente autorizacién
por parte de la Direccidn de Vinculacién, asi como de Rectoria. Las
propuestas pueden ser aprobadas o solicitar cambios por parte de la
Direccién de Vinculacion, Difusion y Extensién Universitaria, asi como de
Rectoria

6.7.6 Estructuray formato

Una vez aprobado, el Departamento de Internacionalizacién y Extension
Universitaria realiza una VIN-F-22-01 Convocatoria de movilidad
internacional con formato institucional en donde aterriza la
informacion, da estructuray formato institucional interno, de acuerdo
alo establecido en los documentos originales que manejan las instancias
y autoridades que emiten dicha convocatoria.
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5.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

Responsable

Actividad

Descripcion

Departamento de
Internacionalizacién y
Extension Universitaria,
Departamento de
Comunicacién y Difusién y
Departamento de Sistemas
Informaticos

6.7.7 Autorizacion y visto
bueno de la informacién

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extensidn
Universitaria, con previa autorizacion de la Direccidn de Vinculacién,
Difusién y Extension Universitariz, somete la VIN-F-22-01 Convocatoria
de movilidad internacional a revision y autorizacién del Consejo de
Calidad.

6.7.8 Publicacién y difusién
de convocatoria

Una vez autorizada la convocatoria REC-F-01-01 Acta de comités, el
Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria solicita
al Departamento de Comunicacién y Difusién, en conjunto con el
Departamento de Sistemas Informéticos, la publicacién 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 aser | 6.7.9 Registro de 5 -
s e 5 5 & Los estudiantes se registran en el VIN-F-23-01 Formulario de movilidad
beneficiarios de movilidad estudiantes 2 : - - =
x " internacional de la convocatoria y adjuntan su documentacién de
internacional i
manera digital.
6.7.10 Recepcion  de | El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria
doc tos/ candidato: recibe la documentacién completa solicitada en la convocatoria por
parte de los estudiantes.
(CI - Validacién de postulacién y el VIN-F-23-01 Formulario de
movilidad internacional)
6.7.11 Revision de | Los documentos en fisico se revisan, se acomodan y se validan con el

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria

informacién y estructura

VIN-F-24-01 Formato Cl Validacién de postulacién, que deberd
incluirse en el expediente de cada candidato y funcionaré como portada
de este, y que, a su vez, serd parte de la carpeta evidencia del
procedimiento aplicado por el drea de internacionalizacién para cada
convocatoria. Cada expediente, deberd escanearse y guardarse
digitalmente.

(VIN-F-24-01 Formato Cl 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)

{
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAI

Responszble

Actividad

Descripcién

6.7.12 Archivo postulacién

El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria crea
una VIN-R-08-01 Carpeta digital archivo tnico, fisico y digital por tipo
de convocatoria y orden alfabético en el acomodo de los postulantes.

Departamento de
Internacionalizacién y
Extension Universitaria

6.7.13 Pre-Seleccion

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extensidn
Universitaria revisa los expedientes que estén completos y
debidamente entregados de acuerdo con lo establecido en la
convocatoria, y realiza una propuesta en la base de postulantes, misma
que se presentara 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 Cl Validacién de postulacién 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
Extensién Universitaria y
Consejo de Calidad

6.7.14 Postulacion y
Autorizacién de
beneficiarios.

Los expedientes de los precandidatos validados por el Jefe de
Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria, se
someten al Consejo de Calidad para ser revisados y seleccionados por
los integrantes en sesién acorde a los requisitos de la convocatoria.

(REC-F-01-01 Acta de comités con beneficiarios)

Departamento de
Internacionalizacién y
Extensidon Universitaria,
Departamento de
Comunicacion y Difusién y
Departamento de Sistemas
Informaticos

6.7.15 Notificacién de
resultados

Una vez que los beneficiarios sean seleccionados, el Jefe de
Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria, se
encargara de notificar lo convenido durante la sesién 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 podréan notificarse via correo electrénico
y publicacién en redes sociales.

(VIN-R-09-01 Base de datos lista de beneficiarios
, correo electrénico, recursos visuales para RRSS)

168
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

Responsable

Actividad

Descripcion

Departamento de
Internacionalizacion y
Extension Universitaria

6.7.16 Seguimiento y
apoyo a la movilidad
(capacitacién)

El Jefe de Departamento de Internacionalizacion y Extension
Universitaria mantiene contacto con los beneficiarios, quienes son
debidamente acompafiados e informados sobre las préximas
actividades y procedimientos que deberdn de atender previo a su
partida. El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extensidn
Universitaria serd 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., cédigo de ética, examen
psicométrico, asistencia a capacitacién pre-departir, VIN-F-28-01
Recibo de beneficio)

Departamento de
Internacionalizacién y
Extensién Universitaria

6.7.17 Movilidad

El Jefe de Departamento de Internacionalizacién y Extensidn
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 dptima y productiva a través de
reuniones virtuales, llamadas telefonicas, 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.

6.7.18 Gestién Protocolo
Retorno de Movilidad

El Departamento de Internacionalizacion y Extensién 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 de
movilidad internacional y
Departamento de
Comunicacién y Difusién

6.7.19 Publicacién en
Redes Sociales

Los estudiantes publican de manera constante en RRSS la experiencia
internacional, con el compromiso de etiquetar o compartir a las redes
oficiales de la institucién.

La publicacién de cada beneficiario se comparte en las redes sociales de
la UPSRJ para generar tréfico a través de ésta.

Departamento de
Internacionalizacién y
Extensidn Universitaria

6.7.20 Inicia protocolo de
retorno de movilidad

El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria y los
beneficiados agendan una reunién a su regreso a través de correo
electrénico y los beneficiados deberdan responder el mismo
confirmando su asistencia y adjuntado la documentacién solicitada.

La reunidn deberd llevarse a cabo a mas tardar dos semanas después
de su llegada.

\ g
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

Responsable

Actividad

Descripcion

Departamento de
Internacionalizacién y
Extensién Universitaria y
Estudiantes beneficiarios de
movilidad internacional

6.7.21 Reunion de Retorno

Agendara una reunién durante los préximos dias con los beneficiarios en
donde solicitard los siguientes archivos y documentos que deberén 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 méxima de 1 minuto, mencionando: nombre, carrera y|
programa del que se beneficiaron. Describir el motivo por el cual tu
experiencia internacional cambié o mejoré tu visién y motivar a otros
alumnos a participar en las convocatorias. Formato .mov o .mp4, con
orientacién 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 reunién de retorno, el jefe de drea solicitaré la participacién
de los beneficiarios en actividades institucionales especificas no|
obligatorias, pero si importantes para la comunidad universitaria

Estudiantes beneficiarios de
movilidad internacional

6.7.22 Archivo Retorno de
Movilidad

El Departamento de Internacionalizacién y Extensién Universitaria
genera un VIN-F-31-01 Archivo Unico de retorno de movilidad
internacional por programa, el cual, debe incluir los documentos que se
enlistan a continuacion:

% Reporte de actividades

2. Documentos oficiales de evidencia

imento de Internacionalizacién
Extensién Universitaria

6.7.23 Resultados

La UPSRJ cumple con la normativa del modelo BIS a través del beneficio
de experiencias internacionales a la comunidad universitaria.

FECHA DE —— —— VO. BO.
ELABORACION
LIC. MARIA MTRA. ADRIANA VERAZA R ———
05/09/2025 . ARELLAN?  AREUANO
Oidmanal/ Clebmama |/ -
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

EL DEPARTAMENTO DE

POA (PLAN OPERATIVO INTERNACIONAUZACION Y EXTENSION

s b e UNIVERSITARIA REALIZA LA
APLICABLES DE LA 6
UNIVERSIDAD PLANEACION ANUAL DE

POLITECNICA DE SANTA
ROSAJAUREGU! (MODELO |
BIS)

INTERNACINOAUZACION. 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 SOLICITA

CAMBIOSY/C
MEJORAS.

TAMBIEN SE REALIZAN BUSQUEDAS DE MANERA
N PERIODICA DE OPORTUNIDADES DE MOVILIDAD
EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONAUZACION Y INTERNACIONAL EN PORTALES OFICIALES DE
EXTENSION UNIVERSITARIA DESARROLLA

GOBIERNO FEDERAL, ESTATALAGENCIAS DE
PROPUESTAS DE PROGRAMAS DE ACUERDO A LA COOPERACION INTERNACIONAL, EMBAJADAS Y

ESTRATEGIA DEL MODELO INTERNACIONAL, AUADOS INTERNACIONALES, REVISANDO LA
ADAPTANDOLO A LAS NECESIDADES Y INFORMACION A DETALLE PARA DETERMINA S1LAS
PRESUPUESTO INTERNOS PLASMADOS EN EL PLAN OPORTUNIDADES SON VIABLES, APLICABLES Y
ANUAL DE INTERNACIONALIZACION, PERTINENTES PARA ADECUARSE PARA LA
l COMUNIDAD UNIVERSITARIA,
EL DEPARTAMENTO DE .
INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA SOMETE LAS PROPUESTAS
AREVISION, SELECCION Y
POSTERIORMENTE AUTORZACION POR l
PARTE DE LA DIRECCION DE VINCULACION,
AS| COMO DE RECTORIA.

SE SOLICITAN CAMBIOS
APROBADO Y/O MEJORAS.

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONAUZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA REALIZA UNA
CONVOCATORIA CON FORMATO INSTITUCIONAL
EN DONDE ATERRIZA LA INFORMACION, DA

ESTRUCTURA Y FORMATO INSTITUCIONAL g Convocatoria
INTERNO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES QUE MANEJIAN LAS
INSTANCIAS Y AUTORIDADES QUE EMITEN DICHA

CONVOCATORIA. \\\J,
EL DEPARTAMENTODE INTERNACIONALIZACION Y| | ™ \\
EXTENSION UNIVERSITARIA SOMETE LA e -
CONVOCATORIA A REVISION Y

AUTORIZACION DELCONSEJO DE CALIDAD. LA
AUTORIZACION SE VERA REFLEJADA EN EL ACTA
DE CONSEIO DE CALIDAD.

!
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL
v

DEPARTAMENTO DE INTERNACIONAUZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA SOUCITA AL

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION, | |
SOLICITE AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

INFORMATICOS LA PUBLICACION DE LA MISMA EN

SOLICITUD POR
MEDIOS DIGITALES

LOS DIFERENTES MEDIOS Y PLATAFORMAS
OFICIALES DE LA UNIVERSIDAD.

:

DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION
Y EXTENSION UNIVERSITARIA RECIBE LA
DOCUMENTACION COMPLETA SOLICITADAEN |
LA CONVOCATORIA POR PARTE DELOS

ESTUDIANTES. L

. ’

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y

EXTENSION UNIVERSITARIA REVISA Y VALIDA LA

DOCUMENTACION REALIZANDO UN CHECK LISTA {
TRAVES DEL FORMATO.,

“Cl - VALIDACION DE POSTULACION”.

N

A

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.

l

BASE DE DATOS
"POSTULACIONES
ESTUDIANTES"

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONAUZACION 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.

|

LOS EXPEDIENTES DE LOS PRECANDIDATOS VALIDADOS EL
DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA, Y SESOMETEN AL CONSEJO DE CALIDAD
PARA SER REVISADOS Y SELECCIONADOS POR LOS
INTEGRANTES EN SESION ACORDE A LOS REQUISITOS DE LA
CONVOCATORIA.

CORREO
ELECTRONICO

y

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
ESTABLECIDA EN LA
CONVOCATORIA ES
DISTINTAEN CADAUNA Y
DEBE SER ENTREGADA
POR LOS ASPIRANTES EN
TIEMPO Y FORMA

EL FORMATO DEBE INCLUIRSECOMO
PORTADA EN EL EXPEDIENTE DE CADA
CANDIDATOY SERA PARTE DE LA CARPETA
EVIDENCIALDEL PROCEDIMIENTO
APLICADO POR EL AREA DE
INTERNACIONALIZACION PARA CADA
CONVOCATORIA.

I
o
47

LA NOTIFICACION PODRA SER
POR REDES SOCIALES Y/O
CORREO ELECTRONICO CON
AYUDA DE MATERIAL VISUAL.
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6.7 MOVILIDAD INTERNACIONAL

CORREQ
ELECTRONICO

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA INICIACONTACTO CON
LOS BENEFICIADOS PARA INFORMAR LAS
PROXIMAS ACTIVIDADES A REALIZAR Y LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBERAN DE ATENDER

PREVIO A SU PARTIDA.

LA REUNION SE
LLEVARA A CABO, A
MAS TARDAR, DOS
SEMANAS DESPUES DE
SULLEGADA.

!

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.

v

EL DEPARTAMENTO DE INTERNACIONAUZACION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA ATIENDE EL
PROTOCOLO DE RETORNO DE MOVILIDAD PARA

NACIONAL O INTERNACIONAL DEL QUE HA SIDO
BENEFICIARIO CUALQUIER MIEMBRO DE LA
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.

v

Inicia Protocolo
de Retorno de

Movilidad

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 .

DAR POR CONCLUIDO EL PROCESO DE MOVILIDAD [~

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 ELECTRONICOY LOS BENEFICIADOS
DEBERAN RESPONDER EL MISMO CONFIRMANDO
SUASISTENCIAY ADJUNTADO LA
DOCUMENTACION SOLICITADA

v

CORREO ELECTRONICO CON:
-REPORTE DE ACTIVIDADES
-VIDEO TESTIMONIALY
MOTIVACIONAL
-DOCUMENTOS OFICIALES
DE EVIDENCIA

-ENCUESTA DE
SATISFACCION

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 UPSR! CUMPLE CON LA
NORMATIVA DEL MODELO
BIS, A TRAVES DEL
BENEFICIO DE EXPERIENCIAS
INTERNACIONALES DE LA
COMUNIDAD
UNIVERSITARIA.

EN LA SESION SE LES INVITA A
PARTICIPAR EN ACTIVIDADES
DE LA UNIVERSIDAD PARA
COMPARTIR EXPERIENCIAS.

173
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6.8 TR-UPSRI-007 VENTA D ;Ronucms DE“ROMOCION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA -

Responsable

Actividad

Descripcion

USUARIO

6.8.1 Consulta de articulos
promocionales en la pagina
WEB

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional consulta el VIN-F-32-01 Catdlogo de productos y
costos de articulos promocionales de la Universidad
Politécnica Santa Rosa Jauregui que esta cargado en la pagina
web de la UPSRJ. Al momento de seleccionar un producto, se
direcciona al portal o plataforma integral para verificar
existencia del producto y realizar el pago.

6.8.2 Realiza solicitud de
articulo

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional selecciona el producto, elige la cantidad y
metodo de pago en la plataforma integral/portal.

6.8.3 Seleccion de modalidad
de pago (en linea o presencial)

El usuario elige sila modalidad de pago es en linea o presencial.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

6.8.4 Pago de producto

Si el usuario elige el pago en linea, captura los datos de la
tarjeta y realiza el pago. La plataforma emite el SADM-F-04-01
comprobante de pago.

Si el usuario elige pagar de manera presencial, acude
directamente al Departamento de Recursos Financieros,
donde se le genera la referencia de pago y el usuario realiza el
pago, se le entrega SADM-F-04-01 comprobante de pago

USUARIO

6.8.5 Recoleccién de producto
(presencial)

El usuario o persona interesada en adquirir un articulo
promocional acude a la Direccién de Vinculacién a recoger
el/los productos, para lo cual debera presentar su comprobante
de pago.

DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

DIRECCION DE VINCULACION,

6.8.6 Entrega de producto
(presencial)

La Direccién de Vinculacién recibe el SADM-F-04-01
comprobante de pago y entrega del producto. Asimismo,
comparte el cédigo QR de la VIN-F-35-01 Encuesta de
satisfaccion de venta de articulos promocionales de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui.

Nota: Una vez recibido el pago, el trémite dura 1 dia.

USUARIO

6.8.7 Respuesta a encuesta
(presencial y en linea)

El usuario responde la encuesta de la VIN-F-35-01 Encuesta de
satisfaccion de venta de articulos promocionales de la
Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
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Responsable i Descripcion

DIRECCION DE VINCULACION, 6.8.8 Actualizacion existencia | La Direccion de Vinculacion, Difusion y Extension Universitaria
DIFUSION Y EXTENSION |y andlisis de encuesta | actualiza VIN-F-34-01 Base de existencia de productos, y
UNIVERSCTARIA satisfaccion. archiva SADM-F-04-01 Comprobante de pago. Asimismo,
revisa los resultados de la encuesta satisfaccion. Los
resultados se conservan para poder mejorar el proceso.

FECHA DE
ELABORACION ELABORO REVISO VO. BO. E\

MTRA. ADRIANA MT IANA
05/09/2025 o FE A

e | |

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

MTRA. ADRIANA Vy ARELLANO
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6.8 TR-UPSR]-007 VENTA DE PRODUCTOS DE PROMOCION DE LAUN
ROSA JAUREGUL

IVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA

@ ot
SEAVICIOS [SCOURES RECIBE
SOLCITUD POR CORRED,
UAMADA O A TRAVES DI LA
VENTANILLA DL ATENCION

L USUARIO O PERSONA INTERESADA EN
ARTICULO PROMOCIONAL CONSULTA EL VIN-F-32-01
CATALOGO DE PRODUCTOS Y COSTOS DE

o€ e
SANTA ROSA JAUREGU! QUE [STA CARGADO TN A
PAGINA WEB DF LA UPSRJ. AL MOMENTO DE
SEECTONAR UN PRODUCTO, 5L DIRECCIONA AL
PORTAL O PLATA7ORMA INTIGRAL PARA VIRIFICAR

| BXISTENGA DEL PRODUCTO Y REAUZAR EL PAGO.

'

EL USUARIO OPERSONA INTERESADA EN ADQUIRIR UN
ARTICULO PROMOCIONAL SELECGIONA EL PRODUCTO,
EUGE LA CANTIDAD ¥ METODO DL PAGO EN LA
PLATAFORMA INTEGRAI/PORTAL

SELECCKON OE MODALIDAD DE PAGO (EN LINEA O
PRESENCIAL)
£L USUARIO EUGE SILA MODAUDAD OF PASO E5 EN
UNEA O PRESENCIAL

| PAGO DE PRODUCTO LINEA
SIEL USUAMIO EUIGE EL PAGO EN UNEA, CAPTURA LOS
DATOS DE LA TAUETA Y REAUZA EL PAGO. LA
EMITE EL
DE PAGO.

RECOLECCION DE PRODUCTO (PRESENCIAL)
EL USUARIO OPERSONA INTERESADA EN ADQUIRIR UN
ARTICULO PROMOCIONAL ACUDE A LA DIRECCION DE

VINCULACION A RECOGER £1/10S PRODUCTOS, PARR =

1O CUAL DEBERA PRESENTAR SADM-F-04-01
COMPROBANTE DE PAGO

b —

EL CATALOGO DE

OFICIAL DE LA UPSRJ

AsQuIrRUN |

VIN-F-32-03 CATALOGO DE
PRODUCTOS ¥ COSTOS DE
ARTKULOS PROMOCIONALES
DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SANTA ROSA
JAUREGUU

PAGO PRESENCAL
S1EL USUARIO ELIGE PAGAR DE MANERA PRESENCIAL
ACUDE DIRECTAMENTE
RECURSOS FINANCIEROS,
REFERENCIA DE PAGO Y EL
SE Lt ENTREGA SADM.£-04-01 COMPROBANTE DE
PAGO

AL DEPARTAMENTO DE
DONDI 5L LL GENERA (A
USUARIO REAUZA EL PAGO,

ENTREGA DE PRODUCTO

LA DIRECCION DE VINCULACION RECIBE EL SADMF-04- |
02 COMPROBANTE DE PAGO Y ENTREGA DEL

PRODUCTO. ASIMISMO, COMPARTE EL CODIGO QR OF

LAVIN-F-35.01 ENCUESTA DE VENTA

VIN-7.35-01 ENCUESTA DE
SATISFACCION DEVENTA

05 of
POLIECNICA SANTA ROSA JAUREGUL.

— .

RCSPUESTA A ENCUESTA (PRESENCIAL Y EN LINEA)
EL USUARIO AESPONDE LA ENCUCSTA DE LA VIN-F-35-
01 ENCUESTA DE SATISFACCION DE VENTA DE
ARTKCULOS PROMOCIONALES D LAUNIVERSIDAD

POLITECNICA SANTA ROSA JAUREGU!

ACTUALZACION BXSTENCIA Y ANALISS
D ENCUESTA SATISH

LA DIRECCION DE VINCULACION.
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
ACTUALIZA VIN-F.34:01 BASE DE

SATISFACCION. LOS RESULTADOS S¢
CONSEAVAN PARA PODLR MEIORA L1
PROCESO.

Nota: Una vez recibido el pago, el trémite dura 1 dia habil

oF 05
DELA

POLITECNICA
SANTA ROSA JAUREGUL.
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7.1 GERENCIAMIENTO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Responsable

Actividad

Descripcion

Secretario Administrativo

7.1.1 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.

7.1.2 Elaboracién 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 institucion, en
apego a la normatividad aplicable.

7.1.3 Solicitud de aprobacién.

Se envia al Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para
aprobacion 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.

7.1.4 Aprobacién.

Dicho Proyecto se presenta ante el maximo érgano de la
Universidad que es la Junta Directiva para su aprobacion
REC-F-01-01 Acta de comités.

7.1.5 Aplicacién del recurso.

Una vez aprobado el Presupuesto, se ejerce conforme a la
planificacion, metas y objetivos; y se gira la instruccién a las
dreas para la realizacion de los procesos correspondientes.

7.1.6 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.

7.1.7 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

Pag. 1187
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GERENCIAMIENTO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Responsable Actividad Descripcion

7.1.8 Recepcion de solicitudes A través del SADM-R-03-01 Sistema de Recursos

Administrativos se reciben las diferentes solicitudes como
son:

Requisicion y solicitud de contrato para alta de empleados,
para adquisiciones de bienes o servicios.

Diversas Ordenes como:
Orden de compra

Orden de pago

Y las demds 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.

=4

En caso de observar algun error, el secretario administrativo
gira instrucciones al érea solicitante para realizar loso ajustes
correspondientes.

oy

\~§

7.1.9 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 area solicitante en tiempo y

forma.
FECIADE ELABORO REVISO VO.BO
ELABORACION Sl
05/09/2025 MTRO. DIE / ODRIGUEZ FEREGRINO
/4

/
L
FECHA DE AUTORIZACION. y{lo;/zbzs / / s
/ \

7 //' 77 A

I &
SLE7®
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7.1 GERENCIAMIENTO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Observancia de norma aplicable dela
Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui

- Proyectade

~ ministrcién de

el |

- recursos 1|

Gerenciamiento del
Secretario
Administrativo.

Elaborar de proyecto deingresos y
egresos.

v

Se envia al Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaropara aprobacion antela

Legislaturay Publicacién enlaSombra |

de Arteaga

- Estimacionde
o Ingresos: T

1 NO

éSe
autoriza?

Si

Se recibe oficio de autorizaciény
ministradén de recursos por la
Secretaria de Finanzas del Estado.

v

Se sometea |a unta Directivade l2
Universidad Politécnica de Santa Rosa
para su aprobaaon.

|

£l Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro solicita las
modificaciones
correspondientes

Actade
- aprobacion -

Solicitud
modificacién
por medios r/‘r *
digitales U
)/
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7.1 GERENCIAMIENTO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
v
Una vezaprobado el Presupuesto, se
ejerce conformea la planificadén,
metas y objetivos; ysegirala
instruccona lasdreasparala
realizacin de los procesos
correspondientes,
I
(
‘ Recursos Humanos Recursos Financieros Recursos P::t::::sy Servicios et it
Solicitudes:
e Reguisiciény solicitud decontrato paraalta de
B SecretarioAdministrativo se redibenlas g Al empleados, para adquisiciones de bienes o servicios.
diferentes solicitudde acuerdoa cada reas A
27 o 23S Diversas Ordenes como:
Orden de compra
Orden de pago
l Y lasdemds que surganen el ejerciciodelas

diferentes actividades.
B Secretario Administrativo revisa las solicitudes

delas dreasy a su vez, verificaqueexistala
suficiencia presupuestal para dicha solicitud. /
2
1«
o X
I
El SecretarioAdministrativo
solicitaque serealicen los iSe
2justes correspondientes a autoriza
dicha sdlicitud.
T Si
Solicitud de
R por Con la autorizadén el Secrotario
medios Administrativo istruye al drea
digitales correspondiente arealizar la solicitud

que fue aprobadaentiempoy forma.

AR |
gmphémnla ‘

metaen tiempoy
formapara el |
objetivode la /
Insktitucion. 57

\/
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS -

Responsable Actividad Descripcidn
Recibe del drea solicitante el formato SADM-F-03-01
Requisicién de materiales o servicios en duplicado, con la
documentacion soporte y sella de recibido cuando esté
debidamente requisitada y cuando este autorizada la
Suficiencia Presupuestal por parte de la Secretaria
Administrativa.

8.1.1 RECEPCION DE

REQUISICIONES

Solicita mediante correo electrénico las cotizaciones a los
posibles Proveedores en base a las caracteristicas
contenidas en la SADM-F-03-01 Requisicién de materiales o
servicios y a las Politicas establecidas del Procedimiento.

8.1.2 COTIZACIONES

Analiza las cotizaciones obtenidas para determinar la

Modalidad de Adjudicacion; considerando lo siguiente: %\

a) Elorigen de los recursos (Federal o Estatal)
b) El Monto estimado de la Adjudicacién Directa

8.1.3 MODALIDAD DE ADJUDICACION Si el monto estimado de la Adjudicacion Directa es igual o
mayor al que se indica en la Normatividad aplicable el
Jefe de Departamento de proceso continda en Adquisicién de Bienes y Contratacién de

Recursos Materiales y Servicios mediante CONCURSO PUBLICO O LICITACION.
Servicios Generales

Las SADM-F-03-01 Requisicién de materiales o servicios

JDRMYSG pasaran a autorizacién por el Comité de Adquisiciones X
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
8.1.4 CUADRO Adjudicado, en base a las Politicas establecidas del
Procedimiento.

COMPARATIVO

El cuadro comparativo deberd estar autorizado por la

Secretaria Administrativa.

Elabora el SADM-F-08-01 Formato orden de compra a

nombre del Proveedor Adjudicado estableciendo lo

siguiente:

Cantidad, Descripcion del producto o servicio, Unidad de \\/”
8.1.5 ORDEN DE medida, Costo unitario, impuestos, Tiempo de entrega, \

Forma de Pago, etc. |

COMPRA

La Orden de Compra debera estar autorizado por la
Secretaria Administrativa.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales envia por correo electrénico

N\
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8.1 PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Responsable

Actividad

Descripcion

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 Contratacién de Servicios, pasa al paso de CONTRATO.

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
JDRMYSG

8.1.6 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 licitacién 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 Licitacién inicia con la
invitacion a los Proveedores, la Publicacién de las Bases, la
Junta de Aclaraciones seguido del Acto de Presentacién y
Apertura de Proposiciones hasta la Emision del Fallo
correspondiente REC-F-01-01 Acta de comités.

Pasa al proceso de ORDEN DE COMPRA

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
JDRMYSG

8.1.7 CONTRATO

Solicita mediante el SADM-F-10-01 Formato de solicitud de
contrato de proveedores para la elaboracion del
(instrumento juridico) al Abogado General de la Universidad,
adjuntando la documentacién legal y administrativa del
Proveedor.

La solicitud deberéd 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 revisién y la
firma del contrato con el Proveedor.

184
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8.1 PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Responsable Actividad Descripcion
El personal del drea de almacén recibe los bienes y/o
servicios por parte del Proveedor Adjudicado conforme a la
Jefe de Departamento de Recursos | 8.1.8 RECEPCION DE BIENES Y/O SADM-F-08-01 Formato orden de compra o REC-R-03-01
Materiales y Servicios Generales SERVICIOS Contratos proveedores; junto con la documentacidn
JDRMYSG soporte, (factura, remisién, etc.,) con el sello de recepcién o
con la firma de vo.bo. del drea solicitante.
Cuando las caracteristicas del bien sean muy especificas el
drea técnica solicitante verificard, que lo que estd
entregando el Proveedor corresponde a lo solicitado en su
SADM-F-03-01 Requisicion de materiales o servicios.
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales, Elabora la
SADM-F-11-01 Orden de pago a nombre del Proveedor
Jefe de Departamento de Recursos | 8.1.9 PAGO DE PREVEEDORES Adjudicado y la entrega al Departamento de Recursos %\
Materiales y Servicios Generales Financieros para el pago correspondiente con la siguiente
IJDRMYSG documentacion soporte:
-Copia de |la SADM-F-08-01 Formato orden de compra
- SADM-F-11-01 Orden de pago
-Factura Original
-Recepcién de bienes
FECHA DE 2
ELABORO REVISO
ELABORACION
MTRO. DIEGO
LIC. MAYRA LOYOLA =
05/09/2025 i Rookl/; »
/ |
/ \’ FEREGBAXO
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 |/ \

77 7
)

\/
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8.1 ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Formato de requisicién
de drea solicitante

El Jefe de Oficina de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(JORMYSG) recibe deldrea
solicitante Ia Requisicion

COTIZACIONES
El Jefe de Departamento de Recursos
Materiales, revisa la caracteristicas
del producto y/o servicio solicitadoy
solicita porcorreo electrénico la
cotizacién.

|

MODALIDAD DE ADJUDICACION
El JDRMYSG, analiza las cotizaciones
obtenidasy determinala
Modalidad de Adjudicacion.

¢el monto estimado
de la Adjudicacion es
mayoral que se

indicaenla
Normatividad
aplicable ?

La requisicién dederd tener
preferentemente adjunta
una cotizaciénde referencia

Cuandoen el Padrénde
Proveedoresindicado porla
UPSRJ no exista un posible
oferente, el JDRMYSG podré
cotizar connuevos Proveedores

La cotizacién deberd contener
las carecteristicas solicitadas por

EIJDRMYSG para hacerla
adjudicacién debe considerar:

« El origen de los recursos
(Federal,Estatal o Propios) y
* El Monto estimado de la
Adjudicacién.

S

El JDRMYSG, continta con el proceso
mediante ADJUDICACION DIRECTA

CUADRO COMPARATIVO
EI JDRMYSG, elabora el Formato
Cuadro Comparativo con las
cotizaciones obtenidas

SN

Se hace laselecciéndel proveedor asignéndole las
partidas que cumplan conlo siguiente:

* Las caracteristicas técnicas solicitadas

* El Precio més bajo

« El menor tiempo de entrega

* Las mejores condiciones comerciales (crédito)
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8.1 ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

! !

POLITZCNICA .
SANTA ROSA

CONCURSO PUBLICO ORDEN DE COMPRA

El JDRMYSG, elabora el Proyecto de EI JDRMYSG, elabora el Formato

Basesy realiza el Concurso Publico Orden de Compra a nombre del

acorde a laNormatividad Aplicable Proveedor Adjudicado
La orden de compra de contener lo
siguiente:

El concursoiniciacon lainvitacién alos Cantidad, Desaripciéndel productoo

Proveedores, |aPublicacion de las S Unealde g i

unitario, impuestos, Tiempo de
entrega, forma de pago, etc.

- N

Bases, lajunta de Aclaraciones seguido
del Actode Presentacidny Aperturade
Proposiciones hastala Emisién del Fallo
correspondiente.

CONTRATO
El JDRMYSG, solicitalaelaboracion
del contrato (instrumento juridico)al
Abogado General (AG) yadjuntala
d 6nlegaly istrati
del Proveedor. ELAG elaborael
contrato y obtiene lafirmadel

¢El monto de la
Orden de Compra
s mayor al monto
establecidoen las
Politicasdel
Procedimiento?

Proveedor Sl
RECEPCION DE BIENES Y/O
SERVICIOS Cuando las caracteristicasdel
El Personal designado porel ien Sauyinuy:sSiecifice ol Are
JDRMYSG recibe los bienes por parte eplexsolichantever|ficard que
i lo que esta entregando el
del Proveedor,juntocon la Proveedor caranondaila
documentacion soporte. solicitado en suRequisicion.
PAGO A PROVEEDORES s i
El JDRMYSG continuacon el Pago a wm:u
2 dores con el Depar di + OrdendePago A
Recursos Financieros * Factura Original
* Recepdéndel Bien

La adquisicion
delbieno

serviciosetiene
por concluida.
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2 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Responsable Actividad Descripcion
1 Jef jal Servici
i I ko ottt s
, ioe Avi
Resguardante RESGUARDO

susceptible a dar de Baja

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

8.2.2 ANALISIS DE LA INFORMACION

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales analiza y clasifica la informacién recibida por parte
del Resguardante del Bien susceptible 2 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

8.2.2.A) BIENES POR ROBO O
EXTRAVIO

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales recibe oficio por parte del Resguardante con |2
Denuncia de Hechos ante las Autoridades Competentes por
el robo o extravio del bien, segin 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, 0o 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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: _ 8.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES
Responsable Actividad Descripcion

Jefe de Departamento de Recursos 8.2.2.B) BIENES OBSOLETOS El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Materiales y Servicios Generales EN DESUSO O DANADOS Generales clasifica y recibe la informacidn 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 E\

Personal del Area Tecnica 8.2.3 EMISION DE El Personal del Area Técnica llena el SADM-F-14-01
DICTAMEN TECNICO Dictamen técnico del bien, una vez firmado lo envia el Jefe
de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Los titulares de las dreas afines al Bien a revisar (dreas
técnicas), como Sistemas Informaticos, Mantenimiento a
Instalaciones, directores de Carrera, Profesores de Tiempo
Completo, etc., podran nombrar a su Personal Técnico con el i f‘ %
conocimiento afin o través de ellos, para que emitan el 1

SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien.

/

El Personal del Area Técnica tendré 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.
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8.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Responsable

Actividad

Descripcion

Secretario Administrativo

8.2.4 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

c) Descuento via ndémina. En caso de que el
Resguardante deje de laborar en la Institucién, el
Departamento de Recursos Humanos en forma
consensuada, descuenta el total del bien de la liquidacidn o
finiquito, obteniendo la firma de conformidad.

Cuando se trata de bienes informaticos, se podra solicitar un
avalud con un perito autorizado, para determinar el monto
para resarcir el dafio

Resguardante

8.2.5 ENTREGA DELBIEN A
SUSTITUIR

El Resguardante entrega el Bien con un Oficio y Documento
Soporte al Area de Almacén para su reposicién 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

8.2.6 ENAJENACION DE BIENES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales inicia el tramite de Enajenacion de bienes en base
ala Normatividad Aplicable que inicia con la Autorizacién por
parte del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y 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

8.2.7 ACTADEBAJA

El Jefe de Departamento de Recursos Materizales 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
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~ 8.2PROCEDIMIENTO DE BAJADE BIENESMUEBLES

Responsable

Actividad

Descripcion

8.2.8 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.

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Pasa al proceso ACTUALIZACION DEL RESGUARDO

8.2.9 ACTUALIZACION DEL El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
RESGUARDO Generales actualiza SADM-F-15-01 Formato de resguardo
de bienes.
FECHA DE i "
ELABORACION ELABORO REVISO
TRO.D
LIC. MAYRA LOYOLA WATHO = i -
05/09/2025 RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
CABELLO W7 |-
’J\/ FEREGy ) /W
/ U J
FECHA DE AUTORIZACION. 09/410/2025 //
/
\ f '
\/
¥
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8.2 BAJA DE BIENES MUEBLES

|AVISO POR MEDICS
ELECTRONICOS

INICIO.
ELJDRMYSG RECIBE AVISO POR
PARTE DEL RESGUARDANTE DEL

BIEN SUCEPTIBLE DE BAIA

ELJDRMYSG ANAUZA Y CLASIFICA LA
INFORMACION EN:
A) BIENES POR ROBO O EXTRAVIC
B) BIENES OBSOLETOS EN DESUSO
© DAflADOS

:

—

A)BIENES POR ROBO O EXTRAVIO
ELJORMYSG RECIBE OFICIO POR PARTE DEL
RESGUARDANTE CON LA DENUNCIA DE
HECHOS ANTE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES

== GENERAL PARA QUE INTERPONGA LA

¥

¢ELROBO O
EXTRAVIO OCURRIO
FUERA DE LA
INSTALACONES DE LA
UPSRJ Y NO HAY
DENUNCIA?

ELJDRMYSG, DA AVISO AL ABOGADO

DENUNCIA CORRESPONDIENTE

EL JDRMYSG NOTFICA MEDIANTE
OFICIO AL SECRETARIO
/ADMINISTRATIVO SOBRE EL BIEN
ROBADO O EXTRAVIADO

l

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

REVISA EL EXPEDIENTE £ INDICA AL
JDRMYSG MEDIANTE OFICIO ASIGNE EL
STATUS DE "BAJA PENDIENTE" AL BIEN

EN EL FORMATO INVENTARIO

i

EL JDRMYSG REVISA DE MANERA
MENSUAL LOS BIENES CON STATUS DE
“"BAJA PENDIENTE" EN EL FORMATO DE

INVENTARIO

!

B) BIENES OBSOLETOS
EN DESUSO O DARADOS
ELJDRMYSG CLASIFICAYRECIBE LA
INFORMACION Y EL BIEN POR PARTE DEL
RESGUARDANTE

l

ELJDRMYSG ENVIA ELBIEN Y SOLICITA AL
PERSONAL DEL AREA TECNICA
CORRESPONDIENTE QUE EMITA EL
DICTAMEN TECNICO DEL BIEN A DAR DE
BAIA

}

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
EL PERSONALDEL AREA TECNICA LLENA EL
FORMATO DICTAMEN TECNICO UNA VEZ
FIRMADO LO ENVIA EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES.

1

ELJDRMYSG RECIBE EL DICTAMEN TECNICO
ANALIZA EL RESULTADO Y ANALIZA LA
INFORMACION

[

Pag. 1201




Pag. 1202

PERIODICO OFICIAL 14 de enero de 2026

Anexo 12

POLITCCNICA
SANTA ROSA

JAUREGUI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

8.2 BAJA DE BIENES MUEBLES

(HAN TRANSCURRIDO 2
AROS SIN RESPUESTA
POSITIVA A LA CARPETA
DE INVESTIGACION 7

% 3

INFORME
iR £L JORMYSG INFORMAA LA
endianes SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ikt MEDIANTE OFICIOEL RESULTADO DEL
DICTAMEN TECNICO DEL BIEN
0ARADO A
e OPCIONES PARA REPONERUN
ENAJENACION DE BIENES BIEN:
LA SECRETARIAADMINISTRATIVA
BLIDAMYSE NOTIFICA MEDIANTEOFICIOAL NI A DVALIBATIN
INICIAINICIA ELTRAMITE DE ENAJENACION DE BIENES RESGUARDANTE LA FORMAY EL B8) NUEVOCON
EN BASE ALA NORMATIVIDAD APLICABLE QUE INICIA TIEMPO DE REPONEREL BIEN PARA | | CARACTERISTICASSIMILARESO
CON LA AUTORIZACION POR PARTE DEL COMITE DE AEANCTREL DD SUPERIORES.
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOSY, €) DESCUENTO VIANGMINA,
CONTRATACION DE SERVICIOS DELA
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI CONVOCADO l
POR JARIOADMINI!
OR EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO e e
EL ITEENTREGA EL BIEN
| CONUN OFICIOY DOCUMENTO
= SOPORTEAL AREA DE ALMACEN
ACTADEBAIA PARA SUALTA DE ACUERDO AL
£L IDRMYSG ELABORA EL ACTA DE BAIA, PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES

SOPORTE PARA LA BAJA DEL BIEN Y PRESENCIA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
CORRESPONDIENTES

{

BAJA DEFINITIVA.

ELJDRMYSG REALIZALA CANCELACION DELBIEN
EN EL FORMATO INVENTARIOY ENVIA COPIA AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
PARA LA CANCELACION DELREGISTRO
CONTABLE

ACTUALIZACION DEL RESGUARDO

EL JDRMYSG ACTUALIZA EL FORMATO
RESGUARDO DE BIENES

EL PROCESO
CONCLUYE CON

EL FORMATO DE

HACIENDO CONSTARTODOS LOS HECHOS
RELEVANTES CON LA DOCUMENTACION
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~ 8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

Responsable

Actividad

I Descripcion

Jefe de Oficina de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

8.3.1 ASIGNACION DE VEHICULOS
OFICIALES

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
recibe oficio por parte del Rector y/o Secretario Administrativo
informacién del personal de la UPSR) que tendrad un vehiculo oficial
para el desempefio de sus funciones, asi como el tipo de vehiculo.

El Departamento de Recursos Materiales y 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 ).

8.3.2 TIPO DE COMISION CON
VEHICULO OFICIAL

Si la comisién asignada es por

Por trabgjo: 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.

8.3.3 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.

8.3.4 REPORTE DE KILOMETRAIJE,
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 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 segin sea el
caso.
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- 8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
Responsable Actividad Descripcion
Jefe de Oficina de 8.3.5 MANTENIMIENTO | Determina conforme a la recepcién del SADM-F-18-01 Formato de
Recursos Materiales y PREVENTIVO A VEHICULOS | kilometraje averias y/o fallas de vehiculos oficiales, los vehiculos que
Servicios Generales OFICIALES 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,
ervia 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 reparacion; 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.

8.3.6 MANTENIMIENTO | El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, \
CORRECTIVO DE  VEHICULOS | revisa el SADM-F-18-01 Formato de kilometraje averias y/o fallas de
OFICIALES 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. )
Jefe de Oficina de (/
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Si fue autorizada; el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, envia el vehiculo al Proveedor/Taller seleccionado. 4

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. /

i ELABORO REVISO V0. BO /
ELABORACION T \ /
MTRO. DIEGO \<
LIC. MAYRA LOYOLA . .
05/09/2025 c{ i o RODRIGYEZ ~ MTRO. DJEGO RODRIGUEZ FEREGRINO N
/ \ FERE % A \%

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 //7
X
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8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

€l Jefe de Departamento de Rec

de Ry

Servicios Generales

[N

Materiaies y Servicios Generales
Ofic de mignacién de recibe Ofido por parte del Rector
vehiculos ofidales v/o Secretario Administrativo
Instrucdones para asignar vehiculos
ofidales.
ASIGNACION DE VEHICULOS
Al recibir la unidad el usuario
El Departamento de Recursos Materialesy deberd atender en todo
| Formato de as poiticas
4 P
este formatorecibade conformidadel vehiculcs oficiales
vehiculoasignado.
Portrasladcde Personas. PorTrabajo
TIPO COMISION
& comision
e: De trobojo
o por Por treslado
de Persanas?

Los Secretarics, ?o(_ .mbajo se considera:

CoardinadoresyProfesores m."'“,d" dento . * a El jefe de Departamentode Recurso
deC: drinser los Universidad y  actividades MaterialesyServicios Generales

dede de Transporte fuera de la ¢ gael o
5 3 (entrega de oficios, tramites usuario para que sea debidamente
enelbanco, etc. ) llenado.

s'

ASIGNACION DE ACTIVIDADES

ServiciosGenerales recibe losformatos

yasignaal Sp

I

\)

\

\ |

\
I\

@C@//% r
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8.3 CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

Mantenimiento Prevertive

8

)

RECEPCION DE REPORTES

B jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, recibe por parte de Jos usuarios

A

Clasificala informacién

(¢Es Mantenimients
Preventioo
Corrective?

Servicios Generales elabora la ORDEN DE
COMPRA para la contratacion del servidio de!
vehiculoofical

I

B Jefe de Departaments de Rec Materiales y
Setvicios Generales, envia elvehiculoal

/
elservicio de mantenimiento.

2] of
aorde o Procedimiento
Adquisidon  de  Bienes
Contratacion de Servicios S &

se determing

MantenimientoCorrectivo

£ Departamento de Recursos Materlalesy
ServIcios Generaies cotizalareparacion,

{

Verificaladizponibiidad presupuestal conla
SecretariaAdministratia parapoderllevara
cabo la reparacion.

I

s requsicones  por
repandén  a  vehicdos
ofidales serin autodzadas
por  la Secretaria
Administratia

1 Proveedor/Taller se determina

Proveedor/Tallerseleccionado.

[FORMATO DE

€ Jefe de Departamento de Rec Materiales vy|
Servicios Generales recibe y revisa por parte del

| VEHICULOS OFICIALES

el detalle de los trabyjos realizades y

los mgsta en el archivo electrdnico

En elarchivoeleardnicose
registran los datos del
vehiculo, kilometraje, fecha
delservido, tipode
mantenimiento,
descripcidn, etc.

I

RECEPCION DE REPORTES
B
Servidos Genenles, recibe porparte de los
usuarios y/o choferes el FORMATOREPORTEDE
KILOMETRAJE, AVERIAS ¥/O FALLAS DE VEHICULOS
OFICIALES Analizay Clasificalainformadién

)

Seconduye con el vehiculo en
/ fesguardo nuevaments por el |
14 Departamentode Recurios |
{ MateriaiesyServicos |
x\ Generales /
/

N\ 4

\\\_ _//

iclos por
cada reparacionrequerida
siemprey cuandoeltiempo de
no usoy s condiciones del
vehiculo oficiallopermitan.

N
%

&%}ﬁ@ -
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- 8.4 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES

Responsable

Actividad

Descripcion

El jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

8.4.1 RECEPCION DE ORDEN DE

EL Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, recibe el SADM-F-19-01 Formato orden de
mantenimiento del drea solicitante

El Formato debera tener las firmas de autorizaciéon del

MANTENIMIENTO Departamento de Recursos Materiales y de la Secretaria
Administrativa.
Pasa al proceso de PROGRAMACION DEL MANTENIMIENTO
El Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, elabora el SADM-F-20-01 Plan anual de
mantenimiento preventivo a instalaciones y obtiene el
vo.bo. de la Secretaria Administrativa.
8.4.2 PLAN ANUAL pe | De acuerdo a las fechas establecidas en el SADM-F-20-01

MANTENIMIENTO

Plan anual de mantenimiento preventivo a instalaciones
Elabora SADM-F-19-01 Formato orden de mantenimiento
correspondiente

Pasa al proceso de PROGRAMACION DEL MANTENIMIENTO

8.4.3 PROGRAMACION

DEL MANTENIMIENTO

El Departamento de Recursos Materiales y 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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8.4 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO A INSTALACIONES
Responsable Actividad Descripcion
8.4.4 COMPRA DE MATERIALES

El jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales solicita la compra mediante el SADM-F-03-01
Requisicién 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

El jefe de Departamento de \\
Recursos Materiales y Servicios \)

Generales

8.4.5 EJECUCION DEL | El Departamento de Recursos Materiales y Servicios

MANTENIMIENTO Generales, recibe las SADM-F-19-01 Formato orden de
mantenimiento y realiza el mantenimiento
correspondiente.

8.4.6 CIERRE DE DEL SERVICIO El Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, revisa fisicamente junto con el drea 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 drea solicitante.

{C}‘
FECHA DE
ELABORACION ELABORO REVISO VO. BO. é
%

MTRO. DIEGO

LIC. MAYRA LOYOLA iGUEZ .
WAZJERA Leaia s MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO

/{TABELLO FEREGR/ (o) e W
/ Vit (N5
v . /’\

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

: 7// 7// | .

05/09/2025
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8.4 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO CORRECTIVO A INSTALACIONES

Solicitud de orden de
Mantenimiento

PLAN ANUAL DE
MANTENIMIEENTO

Jefe de Departamento de
Recursos Materialesy
Serviclos Generales

- JDRMYSG recibe deldrea

solicitante el formatode
Orden de mantenimicnto

i

PLAN ANUALDE MANTENIMIENTO
EID de Recursos ialesy
Servicios Generales, clabora el Plan Anual de
Mantenimiento Preventivo

!

PROGRAMACION
DEL MANTENIMIENTO
P

E1 D v
Servici 1asificalas Orde o
Vs i recibidas y establ

prioridades

!

COMPRA DE MATERIALES
£La orden de de R
Mantenimient
© requiere
compra de
materales?

€80 falesy
Servicios Generales solicitala compradelos
materialescon el formato REQUISICION
mediante el Procedimiento de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios

!

€l Departamentode Recursos Materialesy
Servicios Generales Pone Ia Orden de
A imi nesperah b los
Matenales.

NO

EJECUCION DEL MANTENIMIENTO

El Departamento de Recurses Materiales
y Servicios Generales, recbe las Ordenes
de Montenimiento y lleva a cabo el
servicio

}

CIERRE DEL SERVICIO
se entregan los trabajos realizados al area
solicitante

¥

&El area
solicitante dio
elvo,bo. 7

/£ El
mantenimiento

\ se concluye ]
\ correctamente J
\ /

S
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: 8.5 PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES
Responsable Actividad Descripcion

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
8.5.1 REVISION DE INFORMACION | Generales, clasifica el Alta de un bien, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Adquisicion a través del proceso de compras realizado
por la UPSR)
b) Adquisicion por Donaciones recibidas
c) Adquisicion a través de un convenio de Comodato
Aplica para Activos Fijos y Bienes Menores

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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 \’

8.5.2 ADQUISICION A

TRAVE PSRJ
FSDELAL en tanto no se haya entregado y/o asignado el bien al

Resguardarte definitivo, y se tenga la ubicacidn fisica final.

Pasa al Proceso ALTA DEL BIEN Y REGISTRO EN EL
INVENTARIO

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales recibe por parte del Solicitante y/o Beneficiario .

Solicitante y/o el beneficiario de la que gestiono la Donacién copia del Convenio de Donacién. f
UPSRIJ i

En caso de que no exista un convenio, se acepta una Carta
de Donacion 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
8.5.3 ADQUISICION POR DONACION | INVENTARIO.

El documento soporte deberéd contener el vo.bo. del érea
que gestiond la donacion, asi como el de la Secretaria r
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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AR i .5 PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES s
Responsable Actividad Descripciéon
Secretaria Administrativa 8.5.4 ADQUSICION POR El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
COMODATO 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

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
documentacién que ampara la adquisicion.

8.5.5 ALTA DEL BIEN Y REGISTRO
EN EL INVENTARIO

Asigna nimero de inventario y registra el alta del bien en el SADM-F-12-01
Formato de inventario. Pasa al Proceso ACTUALIZACION DE RESGUARDO.

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

8.5.6 ETIQUETA PARA EL BIEN momento y la coloca en el bien para identificarlo

Datos a registrar: Nimero de Inventario, Afio de Adquisicién, Descripcion,
Nimero de Serie, Marca, Modelo, Costo, Nimero de Factura, Fecha
Factura, Fecha de alta, Resguardante, Puesto del Resguardante, Area de
ubicacién, Ubicacidn especifica, etc.

8.5.7 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.

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.

8.5.8 FIRMA DE RESGUARDO

FECHA DE -
SAEBRAEN ELABORO REVISO VO. BO.
MTRO. DIEGO
LIC, MAYRA LOYOLA RODRIGUEZ .
05/09/2025 : 0. DIE RIGUEZ FEREGRIN
108/ “\cABELLO FEREGRINO ol G? R el
W v/

FECHA DE AUTORIZACION. 09/ 1&/ 2025

‘ 7/
T
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8.5 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Documento o
Factura de Alta
del Bien

El el €l Jefe de Departamento de Recursos

Inicia ¢l procesocuando el Fl
Jefe de Departamentode
Recursos Materialesy Servicios
Generales (JORMYSG), recbe
informaciondel Bien para dar
de Altaen el inventariode la
UPSRJ

REVISION DE INFORMACION

clasifica la informacion para el alta de bien [ L

FEUES I Menores

[ Aplicapara l
< Activos v Bienes J

e e c———

.

[

| compra ReaLZADA POR LA UPSRI |

| £ JORMYSG recibe del Proveedorlos

| Documentos Soporte del Bien

| adquiride atraves del Procedimicnto
de Aquisicionde Bicnesy
Controtacion de Servicios

|

| Bletede Departamentode Recursos
Materialesy Servicios Generales, recibe

| Documentosoporte (Convenio, Carta)

SRR J

|

COMODATO
st I El JORMYSG recibe de la Secretaria
| Administrativa el Documento Soporte |
‘ {Convenio)de los Bienesen
| Comadato |

dels SecretariaAdministrativael

delos Bienes donados

I

st | FORMATO DE |
s i INVENTARIO |
Documentos i by |
i | Sl e
comecios ! ALTA DELBIEN Y REGISTROENEL |
( B INVENTARIO |
No | das srsmeas ELIDRMISG asigna nimerode
| -Namero de Inventario, Afio de inventarioyregistra elaltadelbien |
| Adauisicion, Deseripcion, Nimero de encl Formato Inventano |
< serie, Marca, Moddlo, Costo, [
) Namero de Factura, Fecha factura, |
| Fecha dealt Puesto |
| del Resguardante. Area de ubicacin, ; %
| Ubicaciénespecitica, etc. .
L ) | | Datosenlaetiquet:
- ETIQUETA PARA EL BIEN | | a0
El JDRMYSG | ipci f

| -Numero de Serie
-Marca y Modelo
.

identificacionylacolocaenelBien |

|

- —J—— 1

ENTREGA DEL BIEN |
ELJORMSG entregafisicamenteel

Bien al Usuario mediante el Formato |
Altade Bicnes |

___4_____%

FIRMA DE RESGUARDO |

EL JDRMSG actualizalosdates enel |
Formato RESGUARDO DF BIFNFS |

1

B proceso concluye
con lalgentificacion
del Bign en of
Inventarioy Bajo
respuardodel
Usuario

203
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9.1 CAPTACION DE INGRESOS =

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

9.1.1 RECIBE LAS SOLICITUDES
DE CFDI Y/O LOS DEPOSITOS
BANCARIOS

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe las
SADM-F-01-01 Solicitud de CFDI y/o los depésitos bancarios

De acuerdo a la naturaleza de los ingresos se procede a la
revision de ingresos para sus registros.

9.1.2  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

9.1.3 INGRESOS POR INGRESOS
SERVICIOS ESCOLARES.

Ei 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 informacién 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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9.1.4 INGREOS PROPIOS

Al cierre de mes envia los ingresos del estado de cuenta a los
involucrados, para su revisién, clasificacién y conciliacién, 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
Educacién Continua / Vinculacién
Inglés a la Comunidad / Academia

El jefe de departamento de recursos financieros recibe los
oficios, donde dreas 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 Péliza 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

9.1.5 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 g/
ingresos correspondiente.

Y/

Anexo 12
POLITECNICA < Tt
SRAReRO " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI
.1 CAPTACION DE INGRESOS : IR
Responsable Actividad Descripcion
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/9.1 CAPTACION DE INGRESOS =~ o
Actividad Descripcién

El jefe de departamento de recursos financieros archiva la
SADM-F-22-01 Pdliza de ingresos con los soportes
correspondientes.

El jefe de departamento de recursos financieros recibe la
instruccidn de presupuesto b, para emitir los SADM-F-02-01
CFDI solicitados a través de correo electronico

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.

factura inteligente el SADM-F-02-01 CFDI y lo imprime junto

El jefe de departamento de recursos elabora en el portal de K
con el xml, los sella y firma.

El jefe de departamento de recursos financieros envia a

S:2MINISTRAGION DE RECURS0S presupuesto b los documentos por correo electrénico en pdf

FEDERAKRY Y SHUATAES y el xml, y cuando lo solicitan se sube a la plataforma digital
que nos indiquen. L
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 \[ G
pdliza con los soportes correspondientes. \V
|
WELINC ELABORO REVISO V0. BO
ELABORACION T
\
C.P. LILIANA ™ MTRO. DIEGO ( )
05/09/2025 AMPARO MONTES RODR’(i EZ ~ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO \ \
Wyl i /
AGUILERA FERE 7/ L # \'\\%)

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 /// /// /9/
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9.1 CAPTACION DE INGRESOS

/ 4\\\
b ~.
/ El Jefe de Departamento de Recursos
SOLICITUDES DE CFDI / Financieros recibe las solicitudes de CFDIy/o \
los bancarios 1}
\
INGRESOS BANCARIOS X /
S >
DN o

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 INGRESOS PROPIOS OTROS INGRESOS
N ¥ .
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS pe
BANCA FINANCIEROSENVIA AL JEFE FINANCIEROS AL CIERRE DE MES, BAJALOS i
ELECTRONICA | | | DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BANCA MOVIMIENTOS DE BANCOS EN EXCELDE
Y CORRED ESCOLARES, LOS MOVIMIENTOS DE LAS ELECTRONICA | {LAS CUENTAS: EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ELECTRONICO CUENTAS Y BAJIO EN TXT ¥ EXCEL 65507876084 Certificaciones FINANCIEROS RECIBE LA SOLICITUD DE CFDI
PARA ACTUALIZAR SU BASE DE DATOS 65506650376 Educacion Continua
‘ 65505877859 inglésala Comunidad
< !
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
BANCA FINANCIEROS AL CIERRE DE MES, BAJALOS ELJEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSCS
ELECTRONICA | = MOVIMIENTOS DE BANCOS PARA FINANGEROS ENVIA A LOS ENCARGADOS DE
¥ EXCEL ELABORAR UN ARCHIVO EN EXCEL CON Los LOS ARCHIVOS DE BANCOS EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
10§ DE SERVICIOS ESCOLARES CORREO | | PARA SU INFORMACION Y CONTROL N FINANCIEROS REVISA LA SOLIOTUD DE C°DI Y
ELECTRONICO Certificaciones/ Academia SUS SOPORTES, (CONVENIOS, OFICIOS,
L Continua/ COMPROBANTES DE PAGO, ETC)
Inglésala Comunidad / Academia
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA AL JEFE DE SERVICIOS l
CORREQ || ESCOLARES EL ARCHIVO DE INGRESOS l
ELECTRONICO PARA SU CLASIFICACIONY
COMPLEMENTAR LA INFORMACION DEL EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS Do
TIPO DE INGRESO FINANCIEROS RECIBE LOS OFICIOS, DONDE Coreos
l AREAS NOTIFICAN SUS INGRESOS DEL MES
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE EL ARCHIVO DE
INGRESOS DE SERVICIOS ESCOLARES Y
REVISA QUE LA INFORMACION ESTE EL JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
COMPLETA Y SEA CONSISTENTE NOTIFICA LAS INCONSISTENCIAS AL
SOUICITANTEY ESPERA LA NUEVA
l souciTup
NO

Informacion
Correcta

Pag. 1217

EL JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS
NOTIFICA LASINCONSISTENCIAS A
SERVICIOS ESCOLARES Y ESPERA EL NUEVO

ARCHIVO MODIFICADO
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9.1 CAPTACION DE INGRESOS

MINISTRACION DE RECURSOS FEDERALES Y
ESTATALES

]

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS RECIBE LA INSTRUCCION DE
e | | PRESUPUESTO B, PARA EMITIR LOS CFDI'S
SOLICITADOS A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS REVISA LA SOLICITUD
RECIBIDA DE ACUERDO AL CONVENIO
VIGENTEY AL OFICIO DE MINISTRACIONES
RECIBIDO POR EL ESTADO

EL JEFE DE RECURSOS

FINANCIEROS NOTIFICA |
LAS INCONSISTENCASA ‘
PPTO BY ESPERA /

Documentos
Correctos

{ NUEVAMENTE
\_  INSTRUCCIONES /
N > o
\‘7'/
g EL JEFE DE DEPARTAVIENTO DE RECURSOS | - [rommy
cactuns | | ELABORA EN EL PORTAL DE FACTURA | lisiaiss
NTRIGENE INTELIGENTE EL CFDI Y LO IMPRIMEJUNTO | |
CON EL XML, LOS SELLA Y FIRMA ==
v
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS ENVIA A PRESUPUESTO BLOS
oo A | || DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO 3\
il EN PDF Y EL XML, Y CUANDO LO SOLICITAN
SE SUBE A LA PLATAFORMA DIGITAL QUE
NOS INDIQUEN

¢



14 de enero de 2026

LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 1219
Anexo 12
poutecnca @ ==, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
SANTAROSA % .o JAUREGUI
9.1 CAPTACION DE INGRESOS
| e o amTavENTODE “ —lﬂ
| RECURSOS FINANCEROS ELABORAEL | [ ‘
| PAPELDE TRABIOPARA LAPOLIZA DE | ELJEFE OF DEPARTANENTO OE RECURSOS [ B
| INGRESOS | | FINANCEROSENVIA ELCFOIORIGINALA | |
L | PRESUPUESTO 8, PARA OBTENERELACUSE | |~
| CORRESPONOIENTE | &
T T |emeocomammanoos recursos| —[4
‘ “*!'Mmui _jnnmumsummnpomu; —
| o | [PACTURAINTEUGENTE ELCFDI e ! e
i ( s }cmmusmmnsmmmnﬂ o= ‘nmpﬁwmumml ACLSECE |
MESYLO INPRVE | ANANCEROSREBEELACUSEDELGDE 1=
S POR PARTE DE PRESUPUESTOR | e
| Lg
S
; Ssens | | |ELIEFEDE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ’ A k
fiaacieosiaCs| | | FINANGEROSREVISAEL INGRESOEN il [y
|| 1 l BANCOSY ELABORA LAPOLZADE f
G Bareais| | | INGRESOS CORRESPONDIENTE
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S & 4 9.2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS - :
Responsable Actividad Descripcion
El Jefe de Departamento de Recursos financieros recibe las
SADM-F-11-01 Orden de pago, para procesarlas de acuerdo
9.2.1 REVISION DE ORDENES DE al tipo de pago:
PAGO Y DOCUMENTACION
SOPORTE Pago de honorarios, proveedores y terceros
Reembolsos y gastos por comprobar
Pago némina, IMSS y finiquitos
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros revisa que
9.2.2 REVISION DE ORDENES DE las SADM-F-11-01 Orden de pago y la documentacién k
PAGO soporte sean correctas
En caso de no ser correcta se regresan los documentos para
su correccion para iniciar el proceso.
En caso de ser correctos, el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros analiza las SADM-F-11-01 Orden de
9.2.3 ANALISIS DE ORDENES 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.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros sube los

SADM-F-04-01 Comprobante de pago a la banca electrénica .
JEFE DE DEPARTAMENTO DE para realizar las trasferencias y/o elabora los cheques.
RECURSOS FINANCIEROS )

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros entrega las
SADM-F-11-01 Orden de pago de las Transferencias y los
9.2.4 PAGOS HONORARIOS, cheques elaborados al Secretario Administrativo, para su
PROVEEDORES Y TERCEROS Y autorizacion en la banca y firma.
REEMBOLSOS Y GASTOS POR
COMPROBAR El Secretario Administrativo autoriza los pagos en la banca

electrénicay firmar tanto los cheques como las 6rdenes 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

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 médulo correspondiente.

9.2.5 PAGO NOMINA, IMSS Y El Jefe de Departamento de Recursos Human’os programa los
FINIQUITOS pagos en la banca electrénica y entrega las 6rdenes de pago

Secretario Administrativo, para su autorizacién en la bancay
firma.

El Secretario Administrativo autoriza los pagos en la banca / \\\
electrénicay firma los documentos, que regresa al Jefe de ¥ ;

Departamento de Recursos Humanos.
‘ 211 //\
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- 9.2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Responsable

Actividad

Descripcion

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
contabilizacién.

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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COMPRO

9.2.6 IMPRESION DE

BANTES Y ARCHIVO

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
SADM-F-04-01 Comprobante de pago de las transferencias
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.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS

9.2.7ELABORACION DE POLIZA

I

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros elabora la
SADM-F-23-01 Pédliza de pago en el SADM-R-08-01 Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACG) y la imprime.

FECHA DE
ELABORACION

ELABORO

REVISO

VO. BO.

05/09/2025

C.P.LILANA ~
AMPARO MONTES
AGUILERA

FEREGRIN
v

MTRO. DIEGO
RODRIGUEZ

MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
7

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

Pag. 1221




Pag. 1222

PERIODICO OFICIAL

14 de enero de 2026

Anexo 12

POLITECNICA
SANTA ROSA

S

JAUREGUI

MANUAL DEL PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

9.2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS

RECEPCION DE ORDENES
DE PAGO

aam——
D
El Jefe de Departamentode
Recursos financieros recibelas

Ordenes de pago

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS RECIBEy
CLASIFICA LAS ORDENES DE PAGO PARA PROCESARLAS DE
ACUERDO AL TIPO DE PAGO

!

!

PAGO HONORARIOS, PROVEEDORESY
TERCEROS

REEMBOLSOS Y GASTOS POR COMPROBAR

PAGONOMINA, IMSS Y FINIQUITOS

Se regresén los

documentos para

su correccion,
\ para iniciarel
proceso

l

El Jefe de Departamento de Recursos
Financieros revisaque lasordenesde pago
y ladocumentacion soporte sean correctas

| )

Documentos
Correctos

Sisterna El Jefe de Departamento de Recursos
Financiero | = Financieros Ejerce los pagosquetienen
SAACG recepcién en el sistemafinanciero.

1

El Jefe de Departamento de Recursos
Financieros analizalas ordenes de pago para
determinarla cuentabancaria de donde se
pagaran de acuerdoa sunaturalezay recurso.
Firmando laorden de pago

f
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9.2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS
v . 2
PAGOS HONORARIOS, PROVEEDORES Y
TERCEROS Y REEMBOLSOS Y GASTOSPOR PAGONOMINA, IMSS Y FINIQUITOS
P COMPROBAR El Jefe de Departamento de Recursos
I‘:::Tu El Jefe de Departamento de Recursos Financieros regresa laordende pago al Jefe
Financieros sube los pagos ala banca de Recursos Humanos, para que realice los
icapararealizarias iasy/o pagos desde el modulo correspondiente.
elaboraloscheques.
€l Jefe de Departamento de Recursos Financieros £l Jefe de Departamento de Recursos
entrega las ordenes de pago de las Iransferencias PI Humanos programa los pagos en labanca
y los cheques el aborados alSecratario “;::’o’“" [ electronicay entregalas ordenes de pago
: Piraeu utrizacinenta banca v Secretario Administrativo, parasu
Sann enlabancay firma
Bs Ad U los pagos en &
Plataf la banca elecronicay firmar tantolos cheques B Secretario Administrativo autorizalos
B:"Of:“ I como las ordencs de pago. Devuclve Lo Plaaforma | | | pagosen labanca electronicay firmalos
i documentos al lefe de Departamento de Banco documentos, que regresaal Jefede
Recursos Financieros Departamento de Recursos Humanos
1 ¥
El Jefe de Departamento de Recursos
El Jefe de Departamento de Recursos Plataforma Humanos recibe las ordenes de pagoy
Financieros recibe las ordenesde pagoy Bancoy i g copia al Jefe de Dep:
cheques firmados archivos de de Recursos Financieros junto conlos
nOMiINg hi ! excel
para su contabilizacion.
El Jefe de Departamento de Recursos
ExCEL || Financierosrecibe lasordenesde pagoy

clabora el Papel de trabajo para contabilizar

|2 nomina

prime los

partamento de Recursos

de

i

El Jefe de Departamento de Recursos

pone los compi

de las transferencias acada orden de pago

de pago

1]

El Jefede De
Plamforma | | | Fi s
Banco ¢
pago de lastransferencias
Plataf

El Jefe de Departamento de Recursos
Fiarid

L llenael archivo "Chequesy
Ranco transfers" conlos datos de cada pagoy
asigna eifoliode las transferencias

]

Sisterna
Financiero

ElJefe de Departamento de Recursos
Financieros elaboralapolizade pagoenel
sistema financieroylaimprime

\,

.

EL JEFE DE

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS
ARCHIVA LA POUZA CON
LOS SOPORTES
CORRESPONDIENTES
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 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

9.3.1 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).

9.3.2 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 publicacién de la Ley de
Ingresos del Estado de Querétaroy a los anexos presentados
en la junta directiva.

9.3.3 APERTURADE PRESUPUESTO A
SISTEMA

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros sube al
SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de Administracién y
Contabilidad Gubernamental (SAACG) los SADM-F-06-01
Estimacién de ingresos y SADM-F-05-01 Proyecto de
egresos para la apertura del presupuesto en el sistema

9.3.4
PRESUPUESTALES

AMPLIACIONES

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros hace las
ampliaciones presupuestales por los
considerados en el presupuesto original.

ingresos no

9.3.5 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 Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG), para dar suficiencia para los
gastos autorizados.

9.3.6 RESISTRO DEL PRESUPUESTO
COMPROMETIDO

El Registro del presupuesto comprometido en el SADM-R-
08-01 Sistema Automatizado de Administracién y
Contabilidad Gubernamental (SAACG), se realiza de la

siguiente manera:
ﬁ

Capitulo 1

Honorarios

U

J\
s
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9.3 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

Responsable Actividad Descripcion
Recursos materiales

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe del
Jefe de departamento con recursos humanos, el oficio con la
solicitud de comprometer el presupuesto correspondiente al
Capitulo 1

9.3.7 CAPITULO 1
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros
compromete en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG) los
importes correspondiente al Capitulo 1

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros recibe del
Jefe de departamento con recursos humanos, los anexos de
contratos de Honorarios

9.3.8 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.

9.3.9 DEPARTAMENTO DE

El Jefe de Departamento de Materiales y servicios generales,
RECURSOS MATERIALES

@
compromete en el SADM-R-08-01 Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG) los Z7
\ ‘\f

contratos de adquisiciones.

Se realiza el archivo de la documentacién
*Oficio solicitud de comprometer Cap 1

9.3.10 ARCHIVO *Anexos de contratos de Honorarios
* SADM-F-08-01 Formato orden de compra en el expediente
P de RMySG
i
FEGHADE ELABORO / REVISO VO. BO
ELABORACION e
— % S
C.P. LILIANA MTRO. DIEGO \
05/08/2025 AMPARO MONTES RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
1 218 \/ /
AGUILERA FERIEI ’/IANO / / X/
/\

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

B

/4
7 V |
( &\% 216 |
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9.3 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

POUTECNICA
SANTA ROSA

El Jefe de DEpartamento
de Recursos Financieros
recibe los presupuestos
autorizados paraaperturar
el presupuestoenel
sistema Financiero.

PUBLICACION DE LA LEY
DE INGRESOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

/
El Jefe de Departamento de Recursos Financieros \Q
elaboralos papeles de trabajo para llenarlos Lay
Outde acuerdoa a la publicaciénde laLeyde

Ingresos del Estado de Querétaro ya | os anexos
presentados en la junta directiva.

v ('

|
{
Sictons El Jefe de Departamento de Recursos Financieros |
Einanciore || sube al Sistema Financiero los presupuestos de
ingresos yegresos para la apertura del
SAACG presupuestoenelsistema

I \

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros

_| hace lasampliadones presupuestales por |os || Sistema
ingresos no considerados en el presupuesto Financiero
original.

.

Sistema El Jefe de Departamento de Recursos Financieros da
Financieroy sufu.:le‘naa a Iosf\r)e:xos quesepresentanenel "
Sist d 1 Comité de Adquisiciones, a peticién del P

ISt ue Departamento de Recursos Materiales yservicios

Compras generales.

v

El Jefe de Departamentode Recursos Financieros
hace las transferencias presupuestalesen el Sistema
| Finandero, para darsuficienciapara | os gastos
autorizados

Sistema
Financiero

7
-
}
b\
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9.3 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

& | 4 |

Sistema Financero, se realiza de la siguiente manera:

'

El Jefe deC

| | recibe del Jefe de departamentocon recursos

de Recursos Financieros

humanos, el ofico con la solicitud de comprometer
el presupuesto correspondiente al Gapitulol

.

[

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros

|| recibe del Jefe de departamento con recursos

humanos, los anexos de contratos de Honorarics

El Jefe de Departamentode Matenales ysenvicios
generales, genera las drdenes de compra para las
adquisiciones 3 sucargo.

Sistema
Financiero

El Jefe de Departamento de Recursos Finangeros
|| compromete enel sistem financiero los

El Jefe de Departamentode Materialesysemcios

importes carrespondiente al Capitulo 1 St £l Jefe de Departamento de Recursos Financieros FSnsterTsa M generales, compromete enel sistema financiero los
Financi Isistema financiero e contratosde adquisciones.
naNCiero| 11 de honorarios
7 ] | oocusentos amcna:
/e SaSrcht *Oficiosolicitud de comprometerCap 1 %
arcnivan
ALl los *Anexos de cortatos de Honorarics l

"

= documentos *Ordenes de compra en el expediente
N 74 de AW/
\\\ L

218
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: 10.1 CLIMA LABORAL

Responsable Actividad Descripcion

Se recibe por medios electrdnicos y fisicos, las propuestas de

Jefe de DepitsRianto do Reciiisos las actividades para el fortalecimiento del clima laboral, que
P 10.1.1 RECEPCION DE PROPUESTAS. | son sugeridas por parte de los solicitantes y se unen a las

propuestas por el jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Humanos

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos en conjunto
con el Secretario Administrativo evallan las propuestas
10.1.2 ANALISIS DE PERTINENCIA Y sugeridas en su temporalidad, costo, pertinencia y
VIABILIDAD. disponibilidad de tiempo de los participantes y se
seleccionan las propuestas mas viables para ser llevadas a
cabo.

Se hace del conocimiento al personal sobre las actividades @\
ue se realizaran por correo electrénico, en donde se

10.1.3 DIFUSION. et i RSSO “

especifica las caracteristicas de las actividades y las medidas

necesarias para participar. x
En caso de que el responsable de impartir la actividad

requiera material de apoyo o algin otro insumo bésico para
realizar la misma, el Jefe del Departamento de recursos
10.1.4 PLANEACION DE LA : = , P HiBE
ACTIVIDAD. humanos solicita los materiales SADM-F-03-01 Requisicién
: de materiales o servicios al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asi mismo se solicita 01) »
]

agendar el espacio fisico para realizar la actividad.

El Departamento de Recursos Humanos supervisa que la
ividad se II doal i LA si
10.1.5 EJECUCION DE LA ACTIVIDAD. ac.tlwda se lleve a c.abo de acuerdo a.c? prednspue?to si
mismo, durante la ejecucién de la actividad, los asistentes
firman la SADM-R-10-01 Lista de asistencia clima laboral.

Al final de la actividad, se comparte a los participantes una
SADM-F-24-01 Encuesta de satisfaccion de clima laboral,
10.1.6 EVALUACION. 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 . . \%
ELABOR . BO. \
L ASRARAN 6 REVISO V0. BO \\/

MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO * \
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO ‘\

FEREGRINO Y /lﬂa/FEREGsW/ % o

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 /

%

/ J
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POLITECNICA \‘\ -
SANTAROSA "8 25757 JAUREGUI
10.1 CLIMA LABORAL
RECEPCION DE PROPUESTAS. CLIMA
LABORAL.

Se recibe por medios electronicosy fisicos, | delas
par dfl.l del ol 1aboral i da
partede | i yseunenalasp porel jefede

disponibilidad de ti de los parti y lecd:
paraser llevadasacabo..

El Jefe de Depar d ji |
ARG Jianlas p S poralidad, costo, pertinenciay

Se hace del I idadesq realizara correo CORREQ
isoess R Al &ticasdelas dadesyl did:
necesarias paraparticipar. DIFUSION.
En caso de queel ble de impartirlaactividadreq jal de apoyo oalgin
2 .z i N oo iy CORREO PARA
otro b P el Jefe del Dep: licital |
21 D 2 ialesy el RS —_— mt:; ESPAQO &
= ICO.
agendarel espado fisico para realizarla actividad.

¥

El Dy d isaq dadselleve acabode
doal 3 anr o SRR P

fimanlalistade asistendia..
de opinién, conla

Al final de dad, se comparte a los par
finalidad de evaluarala(s) (: idad que se archivaen la

p fa
carpeta de climalaboral.
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110.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS)

Responsable

Actividad.

Descripcion.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

10.2.1 REQUISICION DE
CONTRATACION.

El drea solicitante entrega impresa una SADM-F-25-01
Requisicién de perfil de contratacién 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 elaborard en el
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos.

Para el caso de las SADM-F-25-01 Requisicién de perfil de
contratacién por via némina, éstas deberén elaborarse en el
SADM-F-26-01 Formato requisicion de personal para
contratacion de némina.

10.2.2.A SIN CONVOCATORIA

En caso de que no se requiera convocatoria para la vacante

se publicard en medios electrdnicos, se reciben las vacantes
por medios electrénicos y se para a la verificacion 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.

10.2.2.8.1 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.

10.2.2.B.2 INSCRIPCION A LA
CONVOCATORIA.

Los interesados participar en la convocatoria
contratacion 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.

en

10.2.2.B.3 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 promocién y permanencia de las
personas que fueron seleccionadas para ocupar las vacantes
convocadas.

10.2.2.B.4 VALIDACION.

solicitados y el perfil de la SADM-F-25-01 Requisicion de
perfil de contratacion.

Se verifica que el postulante cumpla con los requisitos
/
U

) 222

-
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- 10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS)

Responsable

Actividad.

Descripcion.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

10.2.2.B.5 ENTREVISTA,
EVALUACION PSICOMETRICA Y
VISTO BUENO.

Los candidatos que cumplen con los requisitos minimos e
indispensables son entrevistados y se aplica prueba
psicométrica.

10.2.2.B.6 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.

10.2.3 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
dias hébiles previos a la fecha de inicio de la contratacién, los
documentos que se especifican en |z “lista de documentos a
reunir para contratacion” para el caso de contrataciones por
némina, honorarios profesionales y honorarios asimilados a
sueldos y salarios.

10.2.4 RECEPCION DE
DOCUMENTACION.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe los
documentos descritos en el SADM-F-27-01 Formato de
inscripcién a la convocatoria de contratacion de los
requisitos de contratacion, de acuerdo al tipo de
contratacion del que se trate.

10.2.5 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
revisard su vigencia, cuidando que no excedan de un mes de
antigliedad a la fecha de inicio de contratacién.

En caso de que haya errores en la contratacion se regresa ele
expediente y solicitud al drea solicitante para su correccion.

10.2.6 CAPTURA DE EXPEDIENTE.

En caso de que la informacion sea correcta, el jefe de
Departamento de Recursos Humanos, procederé a capturar
la informacidn 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.

10.2.7 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 elaboracion 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 0 Nomina). \
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10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS)

Responsable

1 Actividad.

I Descripcidn.

Jefe del Departamento de Recursos

10.2.8 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.

10.2.9 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.

10.2.10 SOLICITUD DE ALTA EN EL
SISTEMA AUTOMATIZADO DE

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 Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG),
se anexa al mismo oficio, una copia de la constancia de
situacion fiscal y una copia de la cardtula del estado de
cuenta, asi como una copia del “anexo nimero uno”, que
forma parte del contrato y el cual contiene la informacién de
los pagos que recibira el colaborador.

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 trdmite dentro del
Departamento de Recursos Humanos.

VO. BO.

Humanos: ADMINISTRACION Y

CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL.

10.2.11 ARCHIVO Y RESGUARDO.

FESHADE ELABORO REVISO
ELABORACION
MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ
FEREGRINO, /2 7 FEREGRINO! é»yr y
7, |/ S

MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO

FECHA DE AUTORIZACION M(/x/zozs
L

/4
77

=
4

<0
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10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

POLTECNICA O
SANTA ROSA

REQUISICIGNPARA
CONTRATACIONDE CONTRATACION OE
" PERSONAL iy

EL AREA SOLICITANTE ENTREGA En caso de que lacontratacién
REQUISICION DE PERSONAL AL JEFE DE SISTEMA DE RECURSOS @ a‘s:a :;r \e"a';:nctaf".’.s
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVOS uatnm r 3 smsxaon se
(IDRH) elaboraraenel Sistemade
Recursos Administrativos

Para el caso de las requisiciones

de contratacion por via némina, 1
éstas deberdnelaborarseenel

formato fisicode requisiciénde
personal para contratacién por

5

nomina.
REQUIERE SE PUBLICA VACANTE EN MEDIOS | MEDIOS
CONVOCATORIA ELECTRONICOS ELECTRONICOS
<
RIFI N DE PERFILES
CONVOCATORIA —> £ JORH SEALIEA A .
CONVOCATORIA
'
ENTREVISTA DE CANDIDATOS Y
EXAMEN PSICOMETRICO
MEDIOS o ELJDRH PUBLICA LA
ELECTRONICOS g CONVOCATORIA
I 1
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10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

LA RECEPCION DE LOS ‘ EL JDRH ENTREGA CURRICULUM DE
DOCUMENTOS SE HACE DE PERFILES AL AREA SOUCITANTE PARA SU
ACUERDO A LOS TIEMPOS EL JDRH BECIBE LOS SELECCION

ESPECIFICADOSEN LA BOCHMENIDS PELOS

CANDIDATOS
CONVOCATORIA l
EL AREA SOLICITANTE SELECCIONA LOS
v PERFILES ADECUADOS PARA LA
VACANTE
EL JDRH ENTREGA A CIPPALOS
PERFILES INSCRITOS ALA
CONVOCATORIA

! x

CIPPAENTREGA DICTAMEN DE
LOS PERFILES SELECCIONADOS

EL JDRH ENTREVISTA A LAS &
PERSONAS SELECCIONADAS

.
SE GENERA EN ELSRA LA LOS DOCUMENTOS NECESARIOS Oa

SISTEMA DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

SOLCITUD DE CONTRATACION Y SE ESPECIFICAN EN LA LISTA DE
SE ENTREGA AL IDRH, JUNTO DOCUMENTOS PARA
CON LOS DOCUMENTOS CONTRATACION QUE RRHH
1 ELABORAY COMPARTEA LOS
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10.2 CONTRATACION DE PERSONAL (NOMINA, HONORARIOS Y ASIMILADOS).

SE REVISA QUE LA INFORMACION
EN TODOS LOS DOCUMENTOS
CUENTE CON LAS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS EN LA LISTA DE
DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION

1/ OFICIOYSOUCITUD ©
* DE CONTRATACION

EL JORH REVISA QUE LA
SOUCITUD Y LOS DOCUMENTOS
PERSONALES,

CUMPLE CON
10S REQUISITOS

NLCLSARIOS

EL JDRH ENVIA LA SOLICITUD DE
CONTRATO POR OFICIO AL AG
PARA ELABORACION DE
CONTRATO

!

EL JORH RECIBE POR DUPLICADO
Y FIRMADO POR EL ABOGADO
GENERAL (AG), Fl CONTRATO

SOLICITADO

]

EL JDRH RECABA LA FIRMA DEL
COLABORADOR EN AMBOS
TANTOS DEL CONTRATO

.

EL JDRH REGRESA UN TANTO DEL
CONTRATO AL AG PARA SU
RESGUARDO

]

CL JDRH SOUCITA AL JEFE DC
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS COMPROMETER EL
GASTO EN EL SAACG Y ENTREGA
COPIA DEL ANEXO UNO DEL
CONTRATO

¥

ELJORH ARCHIVA EL CONTRATO
Y EXPEDIENTE DE COLABORADOR

EL REAUZA
CORRECTAMENTE LA
CONTRATACION DEL
PERSONAL

SE REGRESA EL EXPEDIENTEY
SOUCITUD AL AREA DE
ORIGEN PARASU
CORRECCION
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5 110.3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO i
Responsable Actividad Descripcion

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 actualizacién asegurandose de
llenar todos los campos solicitados correctamente.

10.3.1 Formato de capacitacion.

El jefe inmediato revisard la SADM-F-30-01 Solicitud de
capacitacion o actualizacidn registrada del participante en
10.3.2 Revision de solicitud por jefe | el SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos,
inmediato. quién podra autorizar o rechazar si considera que la SADM-
F-30-01 Solicitud de capacitacion o actualizacién es
improcedente.

Sila SADM-F-30-01 Solicitud de capacitacién o actualizacién
10.3.3 Revisidn de solicitud por Jefe | cuenta con la autorizacién del jefe inmediato, es revisada
del Departamento de Recursos por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, quién
Humanos. podré autorizar o rechazar si considera que la SADM-F-30-01

Solicitud de capacitacién o actualizacién es improcedente.

Jefe de Departamento de Recursos

Una vez autorizada la SADM-F-30-01 Solicitud de
Humanos

capacitacién o actualizacién por Recursos humanos, el
solicitante imprimird y entregard al departamento de A S
Recursos Humanos el formato de SADM-F-30-01 Solicitud /
10.3.4 Visto bueno de de capacitacion o actualizacién el cual debera contener las
documentacién. firmas del secretario o director, y Rector. Deberd 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).

Al final del evento de capacitacién, el solicitante deberd
10.3.5 Comprobante de conclusién. entregar el documento oficial que compruebe la aprobacién
y conclusién del mismo.

10.3.6 Resguardo. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos firma la
SADM-F-30-01 Solicitud de capacitacion o actualizacién,
resguarda los documentos originales y entrega copia simple
al solicitante.

FECHA DE

ELABORACION ELABORO REVISO VO. BO.

MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO

FEREGRIN%W/ FEREGC% V W

FECHA DE AUTORIZACION. 09/ 10/202

/ / / (ﬁ/

’\.\\'\\ 4
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10.3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

POLITECNICA _
SANTA ROSA .

|
! SOUCITUD DE
| CAPAQTACION

CAPACITACIONY
ADISTRAMIENTO

£LCOLASORADOR INGRESA AL | | SOLICITUD SISTEMA DE
SISTEMA DE RECURSCS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS (SRA) l ADMINISTRATIVOS
SOUTUD DE CAPACITACION { (SRA)
| | sistemaoe |
ELJEFE INMEDIATO REVISA LA || | RFCURSOS |
SOUCITUD €N EL SRA || ADMINISTRALVOS | |

cHEN Y

I ;i
LASOUICITUD €S RECHAZADA e e

\\YS{WDE HAGAN LQSHUSTE_J . PROCEDENTE * 4
B L 7 \

EL JDRM REVISA LA SOLCTUD |
ENEL SRA
H e S P

=B % Oy

\ \
S wsonamo N

\\

; £
.  PROCEDENTE

EL SOUCITANTE IMPRIME Y ENTREGA
AL JOKH EL FORMATO AUTORIZADO Y
FIRMADO JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS INFORMATIVOS DE LA
CAPACITACION

I T

EL SOUQTANTE DE3E ENTREGAR AL
FINAL DE LA CAPACITATION EL
COMPROBANTE DE FINAUZACION
|

| EL JORH ARCHIVA EL
COMPROBANTE DE FINAUZACION

e e

i

EL PERSONAL
ADQUIERE
COMPETENCIAS QUE
BENEFICIARANA LA
UNIVERSIDAD EN SU
DESEMPERO
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R AT 10.4PAGODEHONORARIOS 7
Responsable Actividad Descripcidn

Jefe del Departamento de Recursos

10.4.1 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 Pdliza 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 Gltimo pago del contrato, también se anexara SADM-F-
32-01 Formato de no adeudo firmado y sellado.

10.4.2 Revision de orden de pago,
factura, péliza de pago, carta
satisfaccion, reporte de actividades.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos, verifica que
no falte ningin documento (orden de pago, factura, péliza
de pago, carta satisfaccion, reporte de actividades),
cotejard 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 drea solicitante realice las correcciones correspondientes.

Si la informacién cotejada es correcta, el lJefe del
Humanos. N oS
Departamento de Recursos Humanos modificard en el
SADM-R-03-01 Sistema de Recursos Administrativos el
estatus “por enviar para pago”, actualizéndolo a “enviado
para pago”.
10.4.3 Visto bueno del jefe del Una vez que el pago fue registrado en SADM-R-12-01 i[\ji ‘
departamento de Recursos Sistema de Control de Asistencia, el jefe del Departamento lj I
Humanos. 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,
quedandose con un tanto para acuse.
10.4.4 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.
)
10.4.5 Pago Se realiza el pago de los honorarios para los colaboradores \'\t>
en tiempo y forma.
Al ELABORO REVISO VO.BO \
ELABORACION o \\f
MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO s
¢ . < i
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO \
FEREGRINO - FEREGR{?/O s \
. Vg Y- /A \ | 7
FECHA DE AUTORIZACION. oe/m/zoﬁ“ /%/ J
\'
\

7 7
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10.4 PAGO DE HONORARIOS

ORDEN DE PAGO

* ORDENDEPAGO

PAGO DE HONORARIOS

ORDEN DEPAGO
FACTURA

POLIZA - 3
CARTASATISFACCION
REPORTE DE ACTIVIDADES -

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, (JDRH)
RECIBE LOS DOCUMENTOS PARA EL
PAGO DEL COLABORADOR

y

EL JDRH REVISA QUE LOS
SliLEl\mlDEST:AEFI:'I?Iggs \w| DOCUMENTOS CONTENGAN LOS | o
DATOS NECESARIOS Y CORRECTOS |
(SRA) DE ACUERDO AL SRA

LOS DATOS
SON
CORRECTOS

EL JORHLE SOUCITA AL AREA DE
ORIGEN CORREGIR DOCUMENTOS

SISTEMA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS
(sRA)

EL JDRH REGISTRA EL PAGO EN EL
= SRA Y ENVIA LOS DOCUMENTOS
ALJDRF

.

EL JDRF ACUSA UN TANTO DELOS
DOCUMENTOS Y REGRESA OTRO
AL IDRH

KROIZALA . S ot 4
! CARTASATISFACCION -«
{/REPORTE DE ACTIVIDADES
i ACUSE DE QFICIOY. -
‘DOCUMENTOS DE 1A

otk

SE REAUZAEL PAGO

DE HONORARIOS &\\
PARA LOS \
COLABORADORES
EN TIEMPO Y FORMA A
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- 10.5 ELABORACION DE NOMINA

Responsable

Adividad

Descripcion

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

10.5.1 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 cuél serd hecho con informacién
de la quincena anterior a la que se tramita.

10.5.2 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, Direccién Académica y Direccién
Administrativa, para su revisién y autorizacién.

10.5.3 Recepcidn de solicitud de
reembolsos.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos recibe los oficios del
personal que solicita un reembolso el cual debera contener los datos de
fecha, motivo, justificacién de la incidencia que originé el descuento y
visto bueno del director o secretario del drea correspondiente.

10.5.4 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.

10.5.5 Captura de némina.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos captura en el SADM-R-
13-01 Sistema de ndéminas CONTPAQi los puntos 1,2 y 3. A
continuacién selecciona la quincena correspondiente a trabajar.

10.5.6 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).

10.5.7 Calculo de némina.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos Calcula la némina en el
SADM-R-13-01 Sistema de ndminas CONTPAQi y genera la SADM-R-
14-01 Base de datos lista de raya con las percepciones y deducciones
correspondientes.

10.5.8 Elaboracién de Layout.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos elabora el SADM-R-15-
01 LAYOUT de elaboracion de némina con las percepciones
autorizadas a dispersar.

10.5.9 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 procederd a elaborar una SADM-
F-11-01 Orden de pago para solicitar el cheque del servidor al
Departamento de Recursos Financieros.

10.5.10 Asignacion de cuenta.

El jefe de Departamento de Recursos Humanos solicita a Recursos
Financieros se asigne la cuenta de donde se dispondrd el recurso
autorizado para hacer el pago correspondiente.

Pag. 1241




Pag. 1242

PERIODICO OFICIAL 14 de enero de 2026

Anexo 12

POLITECNICA " bl

saNTAROSA "3 =" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI
e e S .~ 10.5ELABORACIONDENOMINA
Responsable Actividad Descripcion

10.5.11 Programacion de dispersion | RH captura el SADM-R-15-01 LAYOUT de elaboracién de
de némina. némina en la banca electrénica para programar dia y hora
de la dispersion del pago al personal.

10.5.12 Autorizacién de la némina RH solicita autorizacién al Director Administrativo para que

Jefe de Departamento de Recursos en el portal del banco autorice el pago de la némina correspondiente en la
Humanos plataforma del banco.
10.5.13 Dispersion de némina El Banco dispersa el pago de la némina en dia y hora
programada.
10.5.14 Impresion y firma de recibos | RH genera e imprime los SADM-F-35-01 Recibos de némina
de némina para recabar firma del personal y proceder a archivarlos.
B ELABORO REVISO VO.BO
ELABORACION T
MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
FEREGRIN? b, b FEREG/R%O 110

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/20 / ”'




14 de enero de 2026

LA SOMBRA DE ARTEAGA

POLITECNICA
SANTA ROSA

JAUREGUI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

10.5 ELABORACION DE NOMINA

Todo el procesoes

elaborado por el Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos >
Y

L 4

Elaboracion
de Nomina
Quincenal

{ En caso de queelservidorsolicite el
pago o travésde cheque, procederda
elahoraruna ordende pagopara -
solicitarel cheque del servidoral ‘

* Departamento de Recursos Financieros.

Solicita a Recursos
Financieros seasignela

A
El cudl serd hecho con
informacién dela quincena
anterior a la que setramita.
L. g
v

! Elabora unreporte © |
de Incidenciasconfa |
informaciénque
emite el SCAL - ¢

~Elabora el reporte del tiempo extra. - -
quese paga alos coordinadoresylo

i envfa a 1a oficinadeRectorfa, Direccidn-
Académicay Direccion Administrativa,
para surevisiony autorizacion.

Elabora el Layout
conlas

percepciones |«

autorizadasa
dispersar.

Captura el layouten la banca

Calculalanémina en el sistema
de néminay genera lalista de

raya conlas percepciones y

deducciones correspondientes.

Solicita autorizacién al

para que autoriceel

Director Administrativo

El Bancodispersa el
pago delandminaen

\
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10.5 ELABORACION DE NOMINA

POLITECNICA \
SANTAROSA .3~

A
| : N
El cudl debera contener los datos de fecha,
motivo, justificacién de |z incidencia que
originé el descuento y visto bueno del
director o secretario del &rea
. correspondiente. V'

Elabora el cdlculodelacantidada x\

reembolsar con baseen los minutos
descontados y se anexa al oficiode

solicitud dereembolso. N
Con el reporte de incidencias /\/?\ i

generado, captura los Captura en el sistema de néminas \
| descuentos correspondientes los tres puntos anteriores y
(falta, omisién deregistros de selecciona la quincena
entrada y salida, registro antes correspondiente a trabajar.

de salida, retardo).

Genera e imprime
los recibos de
nomina para recabar
firma del personal y
proceder a
archivarlos.
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T

~ 10.6 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

Responsable

Actividad

Descripcion

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos.

10.6.1 Conformacién de comité.

El jefe del Departamento de Recursos Humanos en
coordinacién con el Secretario Administrativo, convocan a
través de correo electronico y seleccionan al comité de
seguridad e higiene.

10.6.2 Conformacién 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.

10.6.3 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.

10.6.4 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 Diagnédstico de riesgos internos y
externos del centro de trabajo.

10.6.5 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 proteccién civil.

10.6.6 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.

10.6.7 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 proteccién civil y
SADM-F-38-01 Programa Anual de Actividades del
Programa Interno de proteccién civil.

10.6.8 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 proteccin civil y SADM-F-38-01 Programa Anual
de Actividades del Programa Interno de proteccidn civil.

10.6.9 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 activacién de
brigadas.

x&@“@z
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. - ~10.6 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO
Responsable Actividad Descripcidn
Jefe de Departamento de Recursos 10.6.10 Andlisis de reporte de El jefe de Recursos Humanos y el comité de seguridad e
Humanos. mejoras 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.
10.6.11 Informe de resultados El jefe de Recursos Humanos y el comité de seguridad e
higiene, reportan les resultados a Rectoria.
FECHA DE
P ELABOR REVISO VO. BO.
ELABORACION 0
MTRO. DIEGO MTRO. DIEGO
05/09/2025 RODRIGUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
FEREGRIN L FEREG },5!0
Vo n e W
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/20

o7 7
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10.6 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

LEY DEL SISTEMA
ESTATAL DE
PROTECCION CIVIL

MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES
DE SINIESTRO

MEDIOS
ELECTRONICOS

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y EL JORH CONVOCAN AL

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE LA

UNIVERSIDAD PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE

SEGURIDAD E HIGIENE (CSH)

!

EL JDRH EN CONJUNTO CON EL CSH
SELECCIONAN A LOS INTEGRANTES DE LAS
BRIGADAS

¥

ELJDRH Y EL CSH SOLICITAN CAPACITACION
PARA LAS PERSONAS QUE INTEGRAN LAS
BRIGADAS

{

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN DIAGNOSTICO DE RIESGOS

v

ELJDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN EL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

¥

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
ELABORAN EL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES

i

N
N

LAS BRIGADAS SON: EVACUACION
DE INMUEBLES, BUSQUEDA Y
RESCATE, INCENDIOS, PRIMEROS
AUXILIOS

"

"
Y/

Y
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10.6 MEDIDAS PREVENTIVAS ANTES DE UN SINIESTRO

v

EL JDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
GESTIONAN LAS COMPRAS Y
ACONDICIONAMIENTO DE LAS INSTALACIONES

-

ELJDRH, CSH Y MIEMBROS DE BRIGADAS
SUPERVISAN LOS SIMULACROS DE
CONFORMIDAD CON EL PROGRAMA ANUAL Y
EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

]

ELCSH Y.DRH ELABORAN UN REPORTE DELA
ACTIVACION DE LAS BRIGADAS EN EL
SIMULACRO

POUTECNICA
SANTA ROSA

|

EL CSH Y JDRH
TOMA
CONOCIMIENTOY
REPORTA LOS
RESULTADOS AL
RECTOR

EL CSH YIDRH ANALIZAN LA INFORMACION Y
SE REAUZA UN REPORTE DE MEJORAS

EL CSH YJDRH
TOMA
CONOCIMIENTOY
REPORTA LOS
RESULTADOS AL
RECTOR
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11,1 ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, DIRECTOR,
SECRETARIO Y/O COORDINADOR.

11.1.1 SOLICITUD DE CUENTA DE
ACCESO A PLATAFORMA
INFORMATICAS

El jefe del departamento de sistemas informéticos recibe
correo electrénico 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 informacién
necesaria como el nombre completo, puesto, drea de
adscripcion, 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

11.1.2 ALTA DE USUARIO EN LA(S)
PLATAFORMAS INFORMATICAS.

Ei jefe del departamento de sistemas ejecuta el alta de
usuario en la(s) plataforma(s) informéticas, dependiendo la
peticion del jefe de departamento de recursos humanos
segun sea el caso:

A. Correo electrénico 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 SAl (licenciatura y posgrado).

C.  Acceso al SADM-R-12-01 Sistema de Control de
Asistencia y/o acceso al Médulo de pago de
honorarios del mismo sistema SCA.

D. Acceso al SADM-R-08-01 Sistema Automatizado
de Administracién 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 configuracién de
cuentas requeridas.

e

241 /\
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Responsable Actividad Descripcion
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 Administraciény
Contabilidad Gubernamental (SAACG)
SADM-F-41-01 Formato Carta de cuenta de Acceso a las
diversas plataformas
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 11.1.3 ENTREGA DE CARTA(S) DE SADM-F-42-01 Formato Carta correo institucional docente
SISTEMAS INFORMATICOS ACCESO AL PERSONAL. SADM-F-43-01 Formato Carta correo institucional
SADM-F-44-01 Formato Carta acceso SAl privilegios
SADM-F-45-01Carta Acceso SAIl 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 informaéticos 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 daréd 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.
I\
meen- ELABORO REVISO VO. BO
ELABORACION T
/
MTRO. DIEGO
05/09/2025 RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
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11.1 ACCESO A PLATAFORMAS INFORMATICAS

Solicitud de accesos a
plataformas digitales
dela UPSRJ.

- Correo Electrénico

- Oficio

El jefe del departamentode
Sistemas Informaticos, recibe I

solicitud de accesos aplataformas
informaticas.

¢la solicitud viene
validadaporel jefe
de departamento
de recursos
humanos?,

El Jefe de Departamento de Sistemas Informéticos
solicitara validacion mediante correo electrénico

El jefe del departamento de Sistemas
Informéticos ejecutael altade usuarioen la(s)
plataforma(s) informaticas dependiendola

del jefe de depar de recursos h

peticion, del jefe de departamento de recursos
humanos.

/-Los accesos a plataformasson:

Correo electrénico

Accesoal sistemade accesoinstitucional (SAl), la 18
cuentase configura con los permisos requeridos de
acuerdoal perfil de accesoal SAl (Licenciasturay
posgrado).

Accesoal sistema de control de asistencia (SCA)y/o
acceso al médulo de pago de honorarios del mismo
sistemaSCA.

\ El jefe del departamento de Sistemas

Informaticosrealizael llenadode los formatos (s)
carta(s) de cuentas de acceso a las diversas
plataformas.

El jefe del departamento de Sistemas
Informaticos, notificaal jefe de departamento
de recursos humanos, que el usuario-
PERSONALpuede pasar a SISTEMAS para hacer
laentregadela(s) carta(s), y dar una breve
capacitacion sobre el accesoy funcionamiento
de las plataformas institucionales.

14 de enero de 2026

Accesoal sistema automatizado de administraciény

contabilidad gubernamental (SAACG). NORA: En este
caso el jefe del departamento de recursos financieros
automatizaralos permisos que deben otorgarse para

dicho programa. La(s) carta(s)

firmadase
archivaen
carpeta.

En el caso de otras plataformas no mencionados aqui,
el jefe de departamento de sistemas informaticos
proporcionard el apoyo técnico necesario parael
acceso y configuracion de cuentas requeridas.

= ="
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~11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

11.2.1 REALIZAR EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO UNA
VEZ AL ANO.

El jefe del departamento de sistemas informaticos junto con
el resguardante del equipo de cémputo agendara la fecha
para realizar el mantenimiento preventivo del equipo de
cédmputo en laboratorios y nodos de red.

11.2.2 EJECUCION DE
MANTENIMIENTO

El jefe del departamento de sistemas informaticos realiza el
mantenimiento preventivo a nodos de red y equipos de
cémputo, en base a la agenda programada en la actividad
anterior, al término del mantenimiento, el jefe del
departamento de sistemas informéticos recabaré las firmas
de visto bueno del usuario de nodo de red en SADM-F-51-
01 Formato de levantamiento de nodos.

11.23 REGISTRO DE
MANTENIMIENTO

Los equipos de cdmputo y nodos de red cuentan con el
mantenimiento preventivo y se registra como concluido.

Dando como resultado el funcionamiento correcto de
equipos de cémputo y nodos de red.

11.24 REMISION A SOPORTE
TECNICO

Siel jefe del departamento de sistemas informaticos durante
el mantenimiento  preventivo detecta un mal
funcionamiento o anomalia del equipo de cémputo 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
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 cémputo 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 reparacién conforme al
procedimiento de soporte técnico

FECHA DE -
P i—— ELABORO REVISO VO. BO.
- N MTRO. DIEGO
05/09/2025 J RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
/ 2

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

o A @-

ﬁ/r.//,a

—




Pag. 1254

PERIODICO OFICIAL

14 de enero de 2026

Anexo 12

POUITEZCNICA
SANTA ROSA

JAUREGUI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SISTEMAS INFORMATICOS JUNTO
CON ELRESGUARDANTE DELEQUIPO
DE COMPUTO, AGENDARA LA FECHA
DE REALIZACION DEL
MANTENIMIENTO DELEQUIPO EN

PROGRAMACION ANUAL
DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS

LABORATORIOS Y NODOS DERED

ELJEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
REALIZA ELMANTENIMIENTO PREVENTIVO A NODOS DE
RED Y EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO A LA
CALENDARIZACION, ALTERMINO DEL MATENIMIENTO, EL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
RECABAEL CONSENTIMIENTO EN ELFORMATO
LEVANTAMIENTO DE NODOS POR PARTE DEL USUARIO.

SE DETECTA
UN MAL

FUNCIONA
MIENTO O
ANOMALIA

SI DE LA REVISIONSE DESPRENDEQUE NO SE PUEDE
REALIZAR EL TRABAJO POR FALTA DE UNSUMOS
(HARDWARE, SOFTWARE, INTERVENCION DE UN
PROVEEDOR ESPECIALIZADO ETC...) LAREVISION DEL
EQUIPO DE COMPUTO SE TURNARA AL PROCEDI MIENTO
DE SOPORTE TECNICO Y SE LLENARA EL FORMATO DE
REPORTE DE SOPORTE TECNICO (TICKET)

!

PREVENTIVOY SE REGISTRA COMO

LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y NODOS DE
RED CUENTAN CON EL MANTENIMIENTO

SE PROGRAMA PARA
REALIZAR LA
REPARACION
CONFORME AL
PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO

CONCLUIDO
-

FUNCIONAMIENTO
CORRECTO DE
EQUIPOS DE
COMPUTO Y NODOS
DERED
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Yo LN e el o

1.3 RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS

Responsable

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

INFORMACION Y BASE DE DATOS.

Actividad Descripcion
El jefe de departamento de sistemas informéticos realizara
el respaldo de la informacién y base de datos de manera
11.3.1 REALZA EL RESPALDO | '°c@:
QUINCENALMENTE DE

De no poder realizar el respaldo por falta de electricidad,
internet o dias feriados, vacaciones, etc. se realizara el dia
habil siguiente, manteniendo al menos dos respaldos por
cada sistema de forma mensual.

11.3.2 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 Administracién y
Contabilidad Gubernamental (SAACG), SADM-R-16-01
Sistema Unico de autodeterminacién SUA, SADM-R-13-01
Sistema de nédminas CONPAQI, y de manera remota: SADM-
R-01-01 Sistema de Acceso Institucional, SADM-R-17-01
Sistema de Acceso Institucional Posgrado, ademas de la
informacién del SADM-R-02-01 Pégina 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.

11.3.3 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 Bitdcora de respaldo

11.3.4 ARCHIVO DE INFORMACION

\

El jefe de departamento de sistemas informéticos archiva la
informacién.

R ELABORO REVISO VO. BO
ELABORACION L T
\\t\ MTRO. DIEGO
| RAFAE - 2
05/08/2025 AS VAZOUEZ RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO
) FEREGRIN%%, /

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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11.3 RESPALDO DE INFORMACION Y BASE DE DATOS

El jefe dedepartamentode

Respaldode sistemas informaticos realiza
informacion res paldos quincenalmente de
programada la informaciénybase de

datos.

Se puede
realizr el
respaldo.

v

y

Se revisa el motivo porlocualno se
puederealizarelrespaldo,yse
reagenda.

€l jefe de departamento de
sistemas informdticos realizard el
respaldo delainformacién y base
De no poderrealizarel respaldo por de datos, demanerafisica o
faltade electricidad, internet o dias remota segun sea el caso.

feriados, vacaciones, etc. se realizard i
el dia habil siguiente, manteniendo

al menos dos respaldos porcada
sistema de forma mensual

El jefe de departamento de
sistemas informdticos una vez
concluido el respaldodela

informacion. registra el trabajo en
* Ia bitacora derespaldo

v

El jefe de

departamento de El jefe de departamento de
sistemas informdticos sistemas informdticos archivala
informacion

registray reprograma
en bitacora.

El respaldose llevaa
cabo de manera

correctaentiempoy
forma

sistemas: Sistemadecontrolde
asistenciay pagos de honorarios
SCA, sistema automatizadode
administracién ycontabilidad
gubernamental SAACG, sistema

sistema de némina CONTPAQ-
néminas, yde manera remota:
sistema deaccesoinstitudonal
SAl, sistema de acceso
institucional posgrado SAI-
posgrado, ademasdela
informadéndel sitio WEB.

'< Unico deautodeterminacion SUA

(Respaldo delos siguiente \

e o

——
—
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~ 11.4 SOPORTE TECNICO

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
INFORMATICOS

11.4.1 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 informacién
y comunicaciones, via correo electrénico, via telefénica, via oficio 6
por medio de un Chat (hangouts).

11.4.2 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 atencién.

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.

11.4.3 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) Sies un proceso criticé que requiere atencién inmediata.
c) Tiempo de ejecucién

d) Complejidad de la peticién.

e) Cargade trabajo.

Si por la complejidad de la SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET y/o la participacion de otras
areas/departamentos en la solucién de la misma, SADM-F-52-01
Formato solicitud de soporte técnico TICKET se canalizard como un
proyecto de Procedimiento de Instalacién y Actualizacién a las Tic’s 6
como un proyecto de Procedimiento de ingenieria de software, segtn
sea el caso.

11.4.4 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 solucién.

En caso de que el SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte
técnico TICKET sea etiquetada como prioritaria, se dejara 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.

S R
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El jefe del departamento de Sistemas Informéticos, en la
medida de lo posible, atenderda 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
nimero de las solicitudes pendientes (solicitudes no
atendidas o en proceso de atencién).

11.4.5 El JEFE DEL DEPARTAMENTO

CIERRA Y DA POR FINALIZADO EL
FORMATO DE REPORTE DE SOPORTE
TECNICO (ticket).

\

Al terminar de atender el SADM-F-52-01 Formato solicitud
DE  SISTEMAS  INFORMATICOS | de soporte técnico TICKET, se cierra la solicitud con visto
bueno (firma) de USUARIO que solicité el servicio, se
archiva el registro en carpeta

FEREW

FECHA DE
EUAHORATION ELABORé/}S/ REVISO VO. BO.
I 4 —
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e g  11.4 SOPORTE TECNICO SR
Responsable Actividad Descripcion
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11.4 SOPORTE TECNICO

Solicitud de Atenciénde
TIC's
- Correo Electrénico
-Oficlo
-Teléfono

- Chat(hangouts)

El Jefe del Departamento de
Sistemas nforméticos
recibe una solidtud de
atenciénde TICsouna
problemiticade TIC'S

Se notificaal
usuarioquela
solidtudes
competendade
otra drea,

El jefe del depa de
revisa la naturaleza ycomplejidad de la solidtud
(ticket) , sutiempo de respuesta ycarga de trabajo
para su atencién.

!

La solicitudes
competendade!
departamentode
Sistemas
Informaticos

s El Jefe del departamento de
sistemasinformdticos, analiza la
solictud (ticket)enbasealos

2 siguientes puntos:

El Jefe del Di desi
elabora identifica yclasifica el Formatode reporte
de soporte técnico (ticket)

*Persona/Departamento
solidtante.

*Si es unproceso criticéque
requiere atenciéninmediata.
l *Tiempo de ejecudén
*Complejidadde la peticién.
*Carga de trabajo.

de Sistemas

El jefe del
revisa la naturaleza y complejidad de la solictud
(ticket), sutiempo de respuesta ycarga de tabajo |
para su atencién /

Se canalizaré comoun
proyecto de Procedimiento de
Instalacién y Actualizaciéna
1asTic'’s 6 comoun proyecto
de Procedimiento de
ingenieria de software, segun
seaelcaso, e Inclusosies
necesariola participaciénde
otras dreas/departamentos.

Porla complejidad de la
solldtud (ticket, esta
requiere otrotipode
proyecto/
procedimiento para su
solucién.

NO

dotodos los

Una vez para
atenderel Formatore porte de soporte técnico (ticket), el
jefe dedepartamento de servicios i nformaticos 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 clerra I3 soliagtud con
visto bueno(firma) de
USUARIO que solicité el
servicio, searchiva el
Formato dereportede
soporte técnico(ticket)
en carpeta
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~11.5INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LASTIC'S

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

1151 EL  PERSONAL
DEPARTAMENTO  DE
INFORMATICOS  RECIBE  UNA
SOLICITUD DE PROCEDIMIENTO
IINSTALACION ACTUALIZACION DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES (TIC'S)

DEL
SISTEMAS

Derivado de una SADM-F-52-01 Formato solicitud de
soporte técnico TICKET, el jefe de departamento de sistemas
informaticos recibe la peticién para su andlisis y revisién.

Si el proyecto no es del personal del departamento de
sistemas informéticos, el jefe de departamento de sistemas
informaticos designard a un responsable dei 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 informéticos, el responsable del
proyecto de sistemas informaticos le dard seguimiento al
proyecto mediante un SADM-F-54-01 Open issues y en este
caso serd el responsable del proyecto de sistemas
informaticos y responsable del proyecto.

11.5.2 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 estd 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 participacién de
otros actores (personas, dreas o departamentos)

El responsable técnico, en base a este andlisis elaborard un
SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien y un SADM-F-54-
01 Open issues, donde anexe sus comentarios, la
justificacion técnica y la lista de material adicional requerida
para poder implementar el proyecto, también el dictamen
técnico debera contener informacion 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

11.5.3 ELABORACION
REQUISICIONES.

DE

El responsable del proyecto elaborard la SADM-F-03-01
Requisicién de materiales o servicios y daré 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 daré
apoyo y soporte al responsable del proyecto para que el
contenido de la la SADM-F-03-01 Requisicién de materiales
o servicios sea correcta, es decir la descripcién del hardware,

o

14 de enero de 2026
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. 11.5INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LASTIC'S

Responsable Actividad

Descripcion

RESPONSABLE DEL PROYECTO Y/O 1154 ELABORACION DE
REPONSABLE DEL PROYECTO DE REQUISICIONES.
SISTEMAS INFORMATICOS

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,
este requerimiento deberd plasmarse en la la SADM-F-03-01
Requisicién de materiales o servicios correspondiente.

11.55 EL REPONSABLE DEL
PROYECTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS RECIBE LOS
INSUMOS DEL PROYECTO Y REALIZA
LA IMPLEMENTACION

DEL PROYECTO.

REPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
REPONSABLE DEL PROYECTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

Una vez aprobados y recibidos los recursos del proyecto el
responsable del proyecto de sistemas informéticos
elaborard un open issues donde integrara el plan de trabajo
para la implementacion del proyecto.

El responsable del proyecto de sistemas informéticos
implementa el proyecto de acuerdo a la carga de trabajo y
basado en el al SADM-F-54-01 Open issues citado en el
pérrafo anterior.

i

11.5.6 EL RESPOSABLE DEL

El responsable del proyecto de sistemas informéticos cierra

i

PROYECTO DE SISTEMA el proyecto y solicita al responsable del proyecto su firma en

INFORMATICOS CIERRA LA la SADM-F-52-01 Formato solicitud de soporte técnico

SOLICITUD DE PROYECTO DE TICKET.

INSTALACION Y ACTUALIZACION DE

LASTIC'S ,

FECHA DE 2
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ELABORACION EEA
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11.5 INSTALACION Y ACTUALIZACION DE LAS TIC'S

FORMATO DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO (FTST,
ticket) Solicitud de Atencién

La solicitud de atencién de TICs
se establece comoun Proyecto

Ellefedel
Departamento de

El Open Issues serd elaborado,
siempre ycuandola complejidad
del Proyectolojustifique, en
caso icio!

. Corr:: ;I:;,g,,m, Sistemas Informéticos :x::;(::l“;:“" jpecusiEacon
- Oficio recibe el proyecto PIAT
-Teléfono en baseaticket
- Chat (hangouts

Para elcasoque el proyecto sea del personal
del sistemasi

El jefe del de Sistemas d el bl dessistemas

defineal proyectoyal in ledara alproyecto

mediante unopen issuesyen este caso serd

el responsable del proyecto de sistemas

v Infarnsresposest

La solicitud es analizada y revisada porelJefe de

pare

1) Si es necesario elaborar requiskiones de materialy

servicios
2) Se requiere involucrar personal de otros

departamentos.

¥

del proyectode Sistemasinformaéticos

Sistemas

de Sist

€l del proy
unDictamén Técnico del proyecto, asl

documentara directamente enel
formato de re porte de soporte

como un Open Issues para el control del proyecto

técnico (ticket) di

Las requisicionespuedenser
S ilidad del Jefe d
de Sistemas Informaticos 6 de otros
Departamentos, esto dependedela
y jidad del proyecto, asi

Enbasealresultadodel
Dictamen Teécnico, es
necesarioelaborar
Requisicionesde material
y servicios

elabora las requisidones

como de los actores involucradosenel

proyecto.

La requisiciones puede integrarla
contratacidn de proveedores de servicios
especializados externos, estode acuerdo al
la complejidad del proye cto. o su premura.

NO

En casode que nose requieran recursos para el proyecto
oque estosya se encuentrenaprobados yrecibidos el

Cancefacion 6
posposkién
del Proyecto

Autorizacion
de
Requisiciones

integraré el plande trabajo al Openlsues para la
| Proyecto, ai
el Proyecto hasta su conclusién

!

El Jefe del de i
completa el FORMATO DE REPORTE DE SOPORTE TECNICO
(ticket) ysolidta la firma del Usuario de conformidad para
cerrarel proyecto

Proyecto PIAT
(Instalacidny
actualzacionde las
TICs atendidoy
formato de solicitud
cerrada

14 de enero de 2026
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 11.6INGENIERIA DE SOFTWARE

Responsable

Actividad

Descripcion

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
INFORMATICOS

11.6.1 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
informaticos recibe la peticién para su analisis y revisiéon

sistemas

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 seré el responsable
del proyecto de sistemas informaticos y le daré seguimiento al
proyecto mediante un open issues, el responsable del proyecto
sera la persona que presentd el proyecto (personal ajeno al
departamento de sistemas informéticos).

Para el caso de que el proyecto provenga del Jefe de
departamento de sistemas informaticos, esté le daré seguimiento
al proyecto mediante un SADM-F-54-01 Open issues y en este
caso serd el responsable del proyecto de sistemas informaticos y
responsable del proyecto.

11.6.2 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
Informéticos, 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 operacion (Servidor, Cloud, etc.)

3) La opcion de si exista en el mercado un software que cumpla
con lo solicitado, tomando en cuenta el costo y tiempo de
implementacion

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 Informéticos en base a este
analisis elaborard un SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien
donde anexe sus comentarios, I justificacion técnica y la lista de
material adicional requerida para poder implementar el proyecto,
también el SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien deberd
contener informacién adicional como son las condiciones fisicas
que son

N\
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' 11.6 INGENIERIA DE SOFTWARE =~

Responsable

Actividad I Descripcién
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 11.6.3 ANALISIS Y REVISION DE requeridas (mobiliario, contactos de voltaje, regulacion de voltaje,
SISTEMAS INFORMATICOS LA SOLICITUD DEL PROYECTO DE | etc.) para poder implementar el proyecto, una vez concluido el

INGENIERIA DE SOFTWARE Y
GENERACION EL DICTAMEN
TECNICO

SADM-F-14-01 Dictamen técnico del bien se turnard al
responsable del proyecto.

RESPONSABLE DEL PROYECTO

Y/0 RESPONSABLE DEL
PROYECTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS

11.6.4 ELABORACION
REQUISICIONES.

DE

El Responsable del proyecto elaborard las SADM-F-03-01
Requisicién de materiales o servicios y dard el seguimiento en
conjunto con la Jefa del departamento de recursos materiales vy
servicios generales hasta que se haya hecho la compra. El
responsable del proyecto de sistemas informaticos le dard apoyo y
soporte al responsable del proyecto para que el contenido de la
SADM-F-03-01 Requisicién de materiales o 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 o servicios correspondiente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

11.6.5 EL RESPONSABLE DEL
PROYECTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS RECIBE  LOS
INSUMOS DEL PROYECTO Y
REALIZA LA IMPLEMENTACION

Una vez aprobados y recibidos los recursos del proyecto el
responsable del proyecto de sistemas informaticos elaborard un
SADM-F-54-01 Open issues donde integrard 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 trabzjo y basado en el al
SADM-F-54-01 Open issues citado en el parrafo anterior.

DEL PROYECTO.
Si es necesario el responsable del proyecto de Sistemas
Informéticos integrara en el SADM-F-54-01 Open issues un SADM-
F-55-01 Plan de capacitacion para el usuario final del software
instalado.

11.6.6 EL JEFE DEL | El Jefe del departamento de Sistemas Informaticos cierra el

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS  CIERRA LA
SOLICITUD DE PROYECTO DE
INGENIERIA DE SOFTWARE

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 . .
St ELABORO / REVISO VO. BO.
i 7 AL MTRO. DIEGO
05/09/2025 Dacksvasale RODRIGUEZ MTRO. DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO ¢’
bﬁf};GRINO W

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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11.6 INGENIERIA EN SOFTWARE

FORMATO DE REPORTE D

de TiC's
- Correo Electrénico
- Oficio
-Teléfono

- Chat(hangouts)

SOPORTE TECNICO (FTST,
ticket) Solicitud de Atencién

13

El jefe del
Departamento de
Sistemas Informaticos
recibe el proyecto PIAT
en baseaticket

El jefe del D de Si:
define al Responsabledel proyecto yal Responsable
del proyectode Sistemas|nformaticos

La solicitud de atencién de TICs
se establece comoun Proyecto
PIAT (Instaladényactualizadén
delasTICs)

El Anélisis debe contemplar | os siguientes factores:

1) Tiempoy complejidad del desarrollo, personal

Sistemas
requiere material adidonal h
PRQYECTO, incluso determi:

La solicitud es analizada y revisada porel Jefe de Departamento de

ti completa o se
del
ina si es un PROYECTO multidisciplinario que

166

para sidicha p

) para la eje

la areaso

departamentos)

yplazopara concluirel proyecto.
2) Plataforma de operadén (Servidor, Cloud, etc.)

que cumpla conlosolidtado, tomandoen cuenta
el costoytiempo de implementacién

4) La opciénde contratarun PROVEEDOR
ESPECIALIZADO EXTRENOQue presente una
propuesta de software del Proyecto, tomandoen
cuenta el costoytiempode desarrolio.

El Open Issues serd elaborado,

siempre ycuando la complejidad

del Proyectolojustifique, en
caso contrariola peticién se

4 3 di el

¥

Ellefede Sistemas Informati n
basea este andlisis elaborra un Dictamen Técnico
donde la técnica
y la lista de material adicional requerida para poder

formato dereporte de soporte

técnico (ticket) correspondiente.

el PROYECTO

Enbasealresultadodel
Dictamen Técnico, es
necesarioelaborar
Requiskionesde material
y servicios

NO

En casode que nosereqguieran recursos para el proyecto
0 que estos ya se encuentren aprobados y recibidos el
del d

maticos

integraré el plande trabajo al Open Isues para la
implementacion del Proyecto, ejecutandose la implementa
el Proyecto hasta suconclusién,

v

3) La opciénde siexista en el mercado unsoftware

Las requisicionespueden ser

dellefede
de Sistemas | nformaticos 6 de otros
Departamentos, esto dependede la

del proyecto, asi

y

Responsable delproyecto

elabora las requisidones proyecto.

aitorisadén Cancelacioné
de posposkién
del Proyecto

Requiskiones

El Responsable del PROYECTO de Sistemas Informaticos
implementa el PROYECTO de acuerdoa la carga de trabajo
ybasadoenelalOpenlssues

Si

v

El Jefe del departamento de
Sistemas Informaticos clerra el
proyecto y solicita al responsable
del proyectosufirmaenel
FORMATO DE REPORTE DE
SOPORTE TECNICO (ticket) para
el clerre final delPROYECTO.

como de los actores involucradosenel

La requiskiones puede integraria
contratacionde proveedores de servicios
especializados externos, estode acuerdo al
Ia complejidad del proyecto. o supremura.
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12.1 TITULACION DE POSGRADO

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de Investigacion,
Desarrollo Tecnolégicoy
Posgrado

12.1.1 Aproximacion al tema de
investigacién

La Direccion de Investigacion Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado
(DIDETEP) solicita a los profesores realizar una presentacién de
proyectos de investigacion a los estudiantes y se da por
terminado el 1er ciclo de formacién.

Los profesores realizan la presentacién de los proyectos para
buscar asesorar al estudiante.

En caso de no existir interés por parte del estudiante, este
deberd proporcionar un tema de interés y serd registrado en la
DINV-R-01-01 Carpeta digital “Integracién 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 “Integracién de comités” En esta etapa se selecciona un
tutor, co-tutor y vocal.

Comisién de Ingresoy
Seguimiento (CIS)

12.1.2 Desarrollo del Seminario de
Investigacion

El representante de la Comisién de Ingreso y Seguimiento (CIS)
convoca a reunién para conformar los comités de estudiante
para titulacion.

El CIS se relne para revisar y validar los integrantes de los
comités propuestos por los estudiantes-profesores. Donde no
exista comité propuesto, el CIS designard 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 asignacién de calificacién de cada
cuatrimestre de la materia "Seminarios de Investigacién”.

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

12.1.3 Revision de la situacién
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.

Al finalizar los créditos, el estudiante pasa 2 un estatus de
egresado. 4

O
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Responsable Actividad Descripcion

El presidente del CIS recibe notificacién de autorizacién de tesis
del comité tutoral mediante correo electrénico del tutor.

El CIS notifica al alumno la liberacién de tesis y solicita 2 vocales
mds para conformar el comité tutoral Ampliado (CAT).

Cuando el Comité Tutorial libera la tesis del estudiante, la CIS en
colaboracién 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
12.1.4 Asignar fecha y hora parala | firmas y sellos en el “Formato de autorizacion de toma de
presentacién del proyecto 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 v
Autorizacion de toma de protesta. con al menos 10 dias de

& o anticipacion a la fecha del examen.
Director de Investigacién, P R <

Desarrollo Tecnolégico'y El CIS reserva espacio en la fecha y hora acordada para el
Posgrado

examen.

El acuerdo se envia por correo electronico al alumno y Comité
Tutorial Ampliado, mediante oficio emitido por la DIDETEP.

acordado para la presentacion del proyecto. Siguiendo el
protocolo de revision 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.

Estudiante y Comité Tutoral Ampliado CTA se relnen el dia i /

12.1.5 Presentacion Final

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

La DIDETEP que representando al CAP, o el Director de tesis, &\
\

12.1.6 Informar al alumno y DSE

- . el SA-F-25-01 Acta de toma de protesta. y el estudiante la \
sobre la decision del comité. i \
entrega al Departamento de Servicios Escolares (DSE) para que \
inicie sus trdmites de titulo y cédula profesional. \
De ser negativa la respuesta, el estudiante en conjunto con su /
director de tesis establecerdn un plan de accién remedial, el cual
y N
259
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concluido los remitird al punto de “Asignar fecha y hora para la
presentacion del proyecto”, de este mismo procedxmlento.
- N
FECHA DE . - s A W
ELABORACION ELABORO /)( REVISO ALY VO. BO. ,// WI/ &
\ AN\
05/09/2025 ING. AVID ALAN :gD:?gL?EI;\ DRA. FLORAgN{
CAMACHO IBARRA LOPEZ MERCADJ’I(}'R O
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025 K
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Alumno finaliza
primerciclode
formacion

Titulacion
Posgrado

-Tutor:

Asesor principal del proyecto
-Co-tutor:
Asesorauxiliardel proyecto
-Vocal:
Apoyoenladireccién del proyecto
Las 3 categoriasdeben contarcon al
menos nivel de maestria.

Donde no exista designacién
el CIS se encarga de asignar

integrante.

La Direccién de Investigacion
Desarrollo Tecnolégicoy Posgrado
(DIDETEP) solicita a los profesores

realizar una presentacién de
proyectos de investigaciéna los
estudiantes y se da por terminado el

primer ciclo deformacién.

v

Los profesores realizan la
presentacién

|

¢Hay
interes de
parte del

El estudiante propone un tema de

interésyloregistraen lacarpetade
Google Drive "Integracion de comités”.

—

estudiante?

S|

El estudiante encolaboraddncon
el profesor (tutor) llenan el
archivo de Google Drive

Integracionde

"Integracion de comités” En esta
etapa se selecciona untutor, co-
tutory vocal.

!

El representantedela
ComisiéndeIngresoy
Seguimiento(CIS)conwoca a

comités

reunion para conformar los
comités de estudiante para
titulacién

El CISse reune pararevisar
yvélidarlosintegrantesde
los comités propuestos por
los estudiantes-profesores

l
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El QS formalizaelactaylo
entrega al Comité
Académico de Posgrado
(CAP) y DIDETEPde
conocimiento.

El CIS informa a los estudiantes,
tutores, co-tutores yvocales la
resolucion.

|

El comité tutoral realiza reunionesde
avance durante el 2do ciclode
formacidn.

l

La DIDETEP solicita al tutor la
asignaciénde calificadéndecada

cuatrimestre de la materia "Seminarios X

de Investigadén".

{Aprueba la
materia
"Seminarios de
Investigacion"?

El estudiante solidta el recursamiento

El estudiante continua consucarga
académica hasta conduirlos créditos
del programa.

-

Al finalizarlos créditos, el estudiante
pasaa unestatusde egresado.

i

Correo El CIS recibe notificadénde
electrénicode +— autorizacién de tesis del comité
parte del tutor. tutoral.

Correo El CIS notifica al alumno la liberacién

= de tesisysolidta 2vocales maspara
conformar el comité tutoral Ampliado.

!

electrénico.
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v

Correo
electrdnico.

rviclos Escol

Méximo 10 dias
hébiles.

Firmas de alcanzar nivel de inglés, sello
de biblioteca, firma del asesor, Sellode
almaceny Firmadel presidente del CIS

(Tesis electronica, Constanciade
congreso, nivel de inglés y votos
aprobatorios).

Oficiocon actapara
el De;}gnamgntqde

| | El estudiante envia porcorreo al CIS l2

propuesta de vocales.

¢Cumplen

requisitos?

El CIS soliata al estudiante nuevos
candidatos.

pa—

|

El representante del ClSinvitae
informa a través de oficios a los
nuevos vocales suinclusiénene!
Comité Tutoral Ampliado (CTA).

!

El CIS por correo solicita al estudiante
que enviesutesisa los cinco
integrantes delCTA, con copiaal
representantedelCIS.

Correo
electrdnico.

-

El CIS porcorreo solicita al estudiante
que envie sutesisa los cinco
integrantes delCTA, con copia al
representantedelCIS.

Correo
electronico.

|

Los integrantesdel CTArevisanla tesis
y emiten unvoto que puede ser,o no
aprobatorio.

}

¢Voto
aprobatorio?

SI

Elalt debe hacer |as corr
pertinentes, enun plazode 10diasy
enviardenuevoa revision.

El representante del CISrecibe los 5
votos aprobatorios

Correo electronico
con votos
aprobatorios.

1

-
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!
/"



14 de enero de 2026 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 1273

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA

POLITECNICA Q5%

SANTA ROSA = 77 JAUREGUI

12.1 TITULACION POSGRADO

. _Forr‘nato“de o El representante dei CISsolidta al estudiante llenarel
a‘u;orlzgcléri detoma "Formato de autorizacién de Toma de Protesta” para
de protesta. ! agendarexamen (confechayhoraacordada porel
¥ : estudianteyel CTA).

v

El estudiante entrega al representante delCIS el
"Formato de Autorizacién de toma de protesta” con al
menos 10dias de antidpaciéna la fecha del examen.

'

El CISreserva espado en la
fecha yhora acordada para el
examen.

-

Se realiza la presentacién de

defensa detesisante el CTA. &

El CIS solidta al alumnoaplicar [
las sugerenciasyprogramarde
nuevo el examen.

e

¢Aprobado?

El CISentregael

: ; "Formatode toma
x autorizacionde toma de protesta".para ‘
*  deprotesta. - que el estudiante | \
e e D S inicie sutramite de / \?

tituloy cedulaen [ \
DSE. Q’
|
7
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12,2 DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacion,
Desarrolio
Tecnolégicoy
Posgrado

12.2.1 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:

Rosa Jéuregui (UPSRJ).

i.Técnico.
i.Administrativo.

i.De avance.
i.Final.

i.Vigente.
i.No vigente.
i.Concluido

i.Proyecto aprobado por cuerpos o unidades académicas.
i.Proyecto aprobado por convocatoria interna de la Universidad Politécnica Santa

i.Proyecto aprobado mediante convenio de colaboracion.
v.Proyecto aprobado por convocatoria externa a la UPSRJ.
Existen dos responsables de proyecto que deben indicarse en la solicitud:

Para seguimiento a los proyectos se establecen dos tipos de informes:

Se establecen tres tipos de condicidn de proyecto:

12.2.2 REGISTRO :
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 Direccidn
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 investigacién que servira como base
de datos.

El responsable técnico e involucrados dan seguimiento al proyecto entregando,
segln la modalidad los DINV-F-04-01 Informe de avance de proyectos de
investigacion o DINV-F-05-01 Informe final de proyectos de investigacién
requeridos a la DIDETEP. Si DIDETEP no recibe los informes al menos una vez al
afio, 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
entregara a las instancias correspondientes.

Una vez finalizado el proyecto, el responsable técnico prepara el DINV-F-05-01
Informe final de proyectos de investigacién de acuerdo con la modalidad de
participacién, 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 investigacién
entregado, y en su caso, una constancia de finalizacion recibida, el proyecto pasa
a un status de “Proyecto Concluido”.

12.2.3 RESPONSABLES DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION.

Responsable técnico: Es el profesor investigador o profesor encargado de
coordinar la planeacién, organizaciéon y desarrollo de un proyecto de
investigacion, y tiene las siguientes funciones:

i.Elaborar el protocolo, ™
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i.Realizar los tramites con ante la DIDETEP.

i.Supervisar las actividades de todo el personal involucrado en el proyecto.

v.Ejercer los recursos, siempre apoyado por el responsable administrativo.
.Elaborar los informes de avance y final.

i.Asegurar la produccién 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 finalizacién de proyecto de investigacién.

Responsable administrativo: Es el encargado de la administracion de los recursos
asignados. Para proyectos internos esta funcién es del responsable de la unidad
o cuerpo académico. Para proyectos externos, esta funcion es del contador de la
UPSRJ en colaboracion 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. A?l/’\
FECHA DE ” 724 . ]
ELABORACION | E-ABORO % REV'% Vo. BO.
4 DR. AARON
ING. DAVID ALAN ; |
05/09/2025 CRMAALEIS IR ROB;;E;JEZ DRA. FLORA EMPERATRIZ

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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12.2 DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Interésde
profesoresy/o Desarrollode
estudiantesde Pfovectos de
hacer un proyecto investigacion
de investigacion

Los alumnos y/o profesores

Existen4 modalidades: interesados en desarrollar un

-Cuerpoacadémico Formatode proyecto deinvestigacion llenaréne

-Convocatoriainterna solicitud de registro| [ "Formato de solicitud de registro de
-Convenio de colaboracién de proyecto. proyecto”, seleccionandola

-Convocatoria externa modalidad del registroyrecopilan
las firmas correspondientes.

l En convocatoriasinternas
eselalumnoyen

El responsabletécnico y/o superior
responsabletécnico entregana la
Direccion de Investigacion debeserel profesorde la
Desarrollo Tecnoldgicoy Posgrado Universidad POlIItECnIC? de
(DIDETEP) el "Formato de solicitud Santa Rosa Jauregui
de registro de proyecto” (UPSRJ)

convocatorias externas

NO

¢Entrega
formato
completo?

by

S

DIDETEP registra el proyecto, indicando
"Proyectos de | | lamodalidadenun archivodeexcel
investigacion” "Proyectos de investigacion” queservird
comy base de datos.

!

El responsabletécnico e involucrados Los informes los solicita
danseguimiento al proyecto la DIDETEP dependiendo
@- Informesdeavance| = entregando, segin la modalidadlos la modalidad del
informes de avances o final requeridos proyecto.
ala DIDETEP.
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X NO
DIDETEP
s /e
entregan dara de baja
informes el proyecto /
de avance? \ 33 su base /
\_ dedatos.
si \\/
-CONCYTEQ
-CONAHCYT
O CUALQUIER OTRA .
INSTITUCION QUE TENGA La DIDETEP resguarda los informes y
UNA CONVOCATORI dependiendo |2 modalidad, los entrega
A 2 las instancias correspondientes. E
VIGENTE

!

Se continua conel proyecto hasta
finalizarlo.

!

El responsabletécnico prepara el informefinal de
acuerdo con la modalidad de participacion.

!

Informe final

El responsabletécnico entrega el informe
r~| final ala DIDETEP mediante correo
electronico.

}

Oy

DIDETEP resguarda los informes y
dependiendo de |a modalidad los entrega

a las instancias correspondientes.

T DIDETEP entregalas
constancias

Seregistra
como J

proyecto )

Informe final correspondientesacada
proyecto.
\/
[
% A
N }J
\ |
/‘ 
;\\ ”,‘
AN & \ﬁ /\
2 268 /
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Responsable Actividad Descripcidon

La Direccién de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado
(DIDETEP) programa y realiza una reunion 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.
12.3.1 Identificacién de
necesidades de profesores para La DIDETEP solicita via correo electrénico al departamento de
posgrado y seleccion de recursos humanos (RRHH), profesores con los perfiles adecuados
profesores identificados y horarios establecidos.

RRHH inicia el proceso de contratacién de profesores de acuerdo al
perfil requerido; una vez que se cuenta con los perfiles, RRHH
mostrard a DIDETEP los profesores o Curriculum Vitae (CV) de
quienes desean impartir las asignaturas.

Director de Investigacién,

G La DIDETEP revisa los perfiles, en caso de no cumplir con el perfil
Desarrollo Tecnolégico y

solicitado, se pedira a RRHH busque otros candidatos. En caso de

Posgrado 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 W
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-R-

12.3.2 Notificacion a estudiantes 05-01 Contratos laborales.

y 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

TZ/ lnrequerido. NS \
FECHA DE A A7 2 I ‘ i !
" ELA% REVI&M Vo. BO. / /
ELABORACION /A === b //,’}’
ING. DAVID 2 iy /
AR DR. AARON | M
05/09/2025 RODRIGUEZ DRA. FLORA EMPERA ERCADER TREJO
CAMACHO LOPEZ /
IBARRA

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

N
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12.3 PLANEACION CUATRIMESTRAL DE POSGRADO

Plan Institucional de @eacio’n
/

Desarollo (PIDE)y

. cuatrimestral
Porgrama Operativo
Anual (POA)

La Direccion de Investigacidn
Desarrollo Tecnolégicoy
Posgrado (DIDETEP) programa
unareunion de trabajopara
planearlas actividades del
posgrado para el siguiente
cuatrimestre.

i

Plande DIDETEP realiza reunion para
actividades del ™ generar el plande actividades

Cuatrimestre del cuatrimestre. K

!

DIDETEP analiza lacarga académica
Archivode excel con : <
del cuatrimestre, definiendo cuantos
materias que se - 2
Cartiran e profesores y para cuantas materias se
deben contratar.
' }
£ DIDETEP solicita via correo electrénico Siel profesorpuede ser L/ i
Solicitud de profesores 1 arecursos humanos (RRHH), int indica | #
acontratar profesores con los perfiles adecuados InEmaseindicaene
identificados y horarios establecidos. corveo.

.

RRHH iniciael proceso de contratacién
de profesores de acuerdo al perfil
requerido.

i

RRHH muestra a DIDETEP los
profesores o Curriculum Vitae (CV)
de quienes desean impartirlas
asignaturas.

!

DIDETEP revisara los perfiles
propuestos.

Lo

LEl perfil
cumple con
lorequerido?

DIDETEP notifica por correo
electrénicoa RRHH indicando que
no cumpley solicita nuevo perfil.
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Correos electrénicos a
DIDETEP y al profesor
acontratar.

v

DIDETEP notifica por correo
electrénicoa RRHH indicando que
si cumplecon el perfil requerido

parala asignatura.

|

RRHH confirma a DIDETEP y elabora

el contrato para firma del profesor,

RRHH notifica al profesor para que
realicela firma deeste.

!

El profesor acude a |la oficina de
RRHH a firmarel contrato.

v

El profesor se presenta con la oficina
de DIDETEP parainiciodesu
contrato

DIDETEP informa por medioelectrénicoa

los estudiantes |as actividadesy
profesores de sus materias.

imparte clases

de la materia [
asignadaenel
cuatrimestre
requerido.

El profesor ‘

7
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124 PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacién,
Desarrollo Tecnolégico
y Posgrado

12.4.1 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
investigacion que realizardn los profesores a través del
llenado del DINV-F-06-01 Formato de planeacién anual y
seguimiento de las actividades de investigacién (F-PASAI).
El tiempo de entrega de la informacion es de 10 dias habiles.

12.4.2 ELABORACION DEL PLAN
ANUAL.

Secretaria Académica entrega a DIDETEP el DINV-F-06-01
Formato de planeaciéon anual y seguimiento de las
actividades de investigacién (F-PASAI).

El titular de DIDETEP, recibe la informacién enviada por la
Secretaria Académica para integrar el plan anual de
actividades de investigacién de la Universidad.

DIDETEP integra el DINV-F-07-01 Plan anual de actividades
de investigacion de la universidad con la informacién
recibida.

Se envia el el DINV-F-07-01 Plan anual de actividades de
investigacion por correo electrdnico a la Secretaria
Académica y a Rectoria.

12.43 SEGUIMIENTO A LA
PLANEACION.

El titular de la DIDETEP realiza el seguimiento del
cumplimiento de las actividades de investigacién
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 planeacién 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 planeacién anual y seguimiento de las
actividades de investigacién (F-PASAI)., informa a los

4

Anexo 12
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___ 12.4PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION |
Responsable Actividad Descripcidn
titulares de la Rectoria y de la Secretaria Académica sobre el
grado de avance en la planeacién, de manera cuatrimestral.
12.4.4 INTEGRACION DEL INFORME
ANUAL DE ACTIVIDADES D | El titular de la DIDETEP integrard la informacién de las @\
INVESTIGACION. actividades de la universidad, en el DINV-F-12-01 Informe
anual de actividades de investigacién que solicita el
Departamento de Planeacién y Gestion de la Sustentabilidad
siguiendo, los lineamientos y plazos establecides/
N /jl/
FECHA DE | 74 /
z 4 - Q? . BO. 1l
ELARORATIGN ELABORO A/ REVI% V0. BO 0/ ﬂ//){, )
| 3 T 2T
05/09/2025 ING. DA\;#{ ALAN :gb:?GRSE':K DRA. FLOR! ;,/E ﬁé\TRIZ
CAMACHO IBARRA LOPEZ MERCAD REJO
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025

Lo
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12.4 PLANEACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Objetivos del Plan
Institucional de
Desarrollo (PIDE)

Planeacion anual
deactividadesde

investigacion /

En el mes de noviembre el titular de la Direccién
de igacion, Desarrollo T

Formato PASAI

B y

Posgrado (DIDETEP) solicita a |a Secretaria
Academica |as actividades deinvestigacion que
™ realizaranlos profesores en el afio siguiente, a

través del Formato de Planeacion Anualy

El formatoincluye:
-Actividades
-Entregables

-Programacién

Seguimi de Actividades de Investigacion
(PASA!), indicando un tiempo de entrega de 10
dias habiles.

v

Secretaria Académica entrega a DIDETEP el
Formato PASAI

¢informacion
recibida en
tiempo?

DIDETEP envia un recordatorio por correo
electronicoa la Secretaria Académica
indicando untiempo de entrega de

informacion de2 dias habiles adicionales.

SI

DIDETEP integra el Plan Anual de
Actividades de Investigacion dela
universidad con la informacion recibida.

i

Correo electrénico
aSecretaria
Académicay

Rectoria.

DIDETEP envia el plananual deactividades de
™ investigacionalasecretariaacadémicay
rectoria para sudifusiony conocimiento.

v

DIDETEP realiza el seguimientodel
cumplimiento de las actividades programadas
solicitandoa los profesores quereperten los
avances en el Formato PASA| de manera
cuatrimetral

™ Formato PASAI

i

La DIDETEP integra las actividades de
Investigacion desarrolladas dentro del
informe anual de actividades dela
universidad.

El titual del Departamento de Planeaciény
Gestion de |a sustentabilidad solicita la
integracion del informe anual de actividades
de la universidad.

v

/ de actividades ‘

| de investigacion

\ ]

\\ / /
o _

i A

N\

<S5

274
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12,5 ADMISION A PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI.
Responsable Actividad Descripcion

Una vez realizada la planeacién del cuatrimestre al que se convocara el
posgrado, la Direccién de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado
(DIDETEP) prepara la DINV-F-08-01 Convocatoria de ingreso a posgrado, la
envia por correo electrdnico al Departamento de Sistemas Informéticos (DSI)
para su publicacién en la pagina web de la universidad.

Los requisitos de la convocatoria son:
1.- Comprobante de pago;

2.- Titulo;

3.- Acta de Nacimiento;

4.- CURP;

5.- Comprobante de Domicilio;

6.- Identificacién Oficial;

7.- Curriculum Vitae;

8.- Fotografia digital a color y

9.- Certificado de estudios

Se marca copia a la Direccidn de vinculacién, difusion y extensidn universitaria
(DVDEU) para la organizacién de la campafia de difusién y publicacion en
medios digitales.

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

Director de 12.5.1 PUBLICACION El interesado ingresa a la pagina web https://upsrj.edu.mx/ y realiza su pre
Investigacion, Desarrollo DE CONVOCATORIA registro en el formato SA-F-20-01 formato de pre registro hasta la obtencién
Tecnolégico ; Posgrado TREGEIRS DE de un folio.

. ASPIRANTES

El interesado a través del Sistema Integral de Informacién (Sli), genera la
referencia bancaria para efectuar los pagos por concepto de ficha para examen
de admisién maestria Referencia de pago por concepto de ficha de admisién
maestria y por el concepto de Curso Propedéutico maestria Referencia de
pago por curso propedéutico nivel maestria.

El interesado durante la vigencia de la convocatoria retine la informacién
solicitada y la remite por correo electrénico al Departamento de Servicios N
Escolares.

En caso de que el aspirante no cuente con la informacién completa el
departamento de servicios escolares previene al interesado para completar los
requisitos faltantes, mismos que deberén exhibirse en un lapso no mayor a 3

dias habiles D

En caso de que el aspirante integre los documentos completos en el plazo
establecido, el Departamento de Servicios Escolares recibe, revisa e integra la
documentacién y si esta completa realiza el registro electrénico pertinente y J
entrega al aspirante el folio del formato de ficha. /

Base de datos aspirantes registrados para posgrado a |z fecha de cierre de la
convocatoria paca continuar con el proceso de admision.
-

Al finalizar el tiempo de registro el DSE entrega a la DIDETEP la DINV-R-03-01 /’/
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DIDETEP contacta a los aspirantes via correo electrénico, indicdndoles la fecha
de inicio del curso propedéutico.

CURSO PROPEDEUTICO

Los aspirantes registrados cursan el propedéutico definido por la DIDETEP, con
una duracién de 4 semanas, y deberdn obtener minimo 8 de calificacién
global.

EXAMEN DE CONOCIMIENTO

Durante la cuarta semana del curso propedéutico, DIDETEP aplica un examen
de conocimiento a los aspirantes en la fecha calendarizada.

DIDETEP entrega a DSE, por correo electrénico, la relacién de aspirantes que
presentaron el examen y sus resultados obtenidos.

12.5.2 PROCESO DE | DSE informa a través de correo electrénico a los aspirantes sus resultados
ADMISION obtenidos del examen de conocimiento.

Durante la cuarta semana del curso propedéutico, la Comisién de Ingreso y
Seguimiento (CIS) entrevista personal o virtualmente al/la candidato/a para
analizar sus aptitudes y perfil, verificando que sean congruentes con los
requeridos por el programa.

ENTREVISTA PRESENCIAL k

Los resultados de estas actividades se integran en el archivo DINV-R-04-01
Base De datos concentrado de calificaciones.

—
=

Concluido el propedéutico, el presidente del CIS convoca a reunién a la CIS para
revisar los casos de cada aspirante. Si los estudiantes cumplen con los
requisitos serdn aceptados, caso contrario se les negara el acceso al programa.
La CIS hace entrega de la DINV-R-05-01 Base de datos alumnos aceptados y

N 7
12.5.3 DELIBERACION rechazados para posgrado a DSE y a la DIDETEP enviando por correo v\

DELCIS electrénico 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 que aspirantes son aceptados y rechazados.

El DSE y la DIDETEP acusan recepcién de la informacién.

Por medio de un correo electrénico, DSE hace llegar al alumno la DINV-F-09-
12.5.4 EMISION DE 01 Carta de aceptacion o no aceptacién de posgrado.

RESULTADOS
Director de Nota: la resolucién de la admision desde la fecha en que se entregan
Investigacion, Desarrollo correctamente los documentos dura 5 semanas
Tecnolégico y Posgrado El aspirante deberd seguir el procedimiento indicado por el DSE para su \
12.5.5 INSCRIPCION | "SCriPeion: \J

| DSE informa a la IDETEP la lista final de alumnos inscritos al programa de X
/ posgrado parg la plaiyéagion subsecuente.
i’

i )
FECHA DE ;
ELABORACION E"ABOROA/ S biambaca ///%L
ING. ZzﬁD\ALAN N /é/’/ &
DR. AARON DRA. FLO, f’gRATmz
05/09/2025 CAMACHO MER% £30

e RODRIGUEZ LOPEZ

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
W @ 276
\
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la Direccién de Investigacién, Desarrolic
Tecnolégicoy Pasgrado (DIDETEP)
prepara la DINV-F-08-01 Convocatoria
Planeacién de ingresoa posgrado, la envia por
cuatrimestral \ correo electrénico al Departamentode
Sistemas Informaticos (DSI) para su
publicacién en lapiginawebdela

S e .

—

universidad. (/

PUBLICACION DE CONVOCATORIA Y REGISTRO DE
ASPIRANTES

Se marca copia a la Direccién devinculacion, difusiény
extension

digitales.

¥

€ Jefe de da d

de Sistema:

en 12 pégina Web el linkpara el pre-registro que deberd
Incluirlos datos solicitados.

Los requisitos dela convocatoria
son:

1.- Comprobante de pago;

2.~ Titule;

3.- Acta de Nacimiento;

4.- CURP;

5.- Comprobante de Domicilio;
6.~ Identificacién Oficial;

7.- Curriculum Vitae;

8.- Fotografia digital a color y
9.- Certificado de estudios

por concepto de ficha para examen de admision maestria
Referencia de pago por concepto de ficha de admisién
maestria y porel concepto de Curso Propedéutico maestria

Sistema Integral de
Informacion (Si1)

.
v 0()
8 ingress s la pagina .edu.me/ y
realiza supreregistroen el formato SA-F-20-01 formato de
:::‘:::;:"“‘"“ pre registro hasta la obtencién de un follo, | :::;’:::;:::‘;:"
fornats saeagos L5t s 1 reerncis bancaiapos tcnsorospoges || [2émisionmaestria
formato de pre registro. g L enn

|Referencia de pagopor
curso propedéutico
nivel maestria.

Departamento de Servicios Escolares.

Referencia de psgo por curso nivel maestria.
¥
[} gencia del revnela
i L y |a remite por
Departamento de Serviclos Escolares,
] vigencla del; reunela
remite por

d i 0 al \

faltantes, mismos \

enun lap: yora 3 dias habiles

En caso de que el aspirante integre los documentos
elpl el
de Servicios Escolares recibe, revisae integrala
ysi 1 liza el registro
irante el folio

y
del formato de ficha.

Y

¢5¢ subsana la
Informacién
faltante?

admision
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3
Correo electrénico
de DINV-A03-01 | finatizac ef tempo de regiswo el DSE enrega a fa DIOETEY
Dasede dator |14 DieV-R03.01 Base g dator aspirantes regiirados
aspiranies Povgrado a la fecha de clerre de la convacatorla para
regsvados para continuar con el proceso de admisidn.
pargrado

7 DIDETE contacta a los aspirantes via correo
o I lafecha de Inicio del
curso propedéutico.

1

CURSO PROPEDEUTICO
Lon axpirantes registrados cursin el propedéut
delinido por la DIDETLP, con una duraciénded semanas
¥ deberin obtener minimo 8 du calificacion globsl

13

XAMEN DE CONOCIMENTD
Ourante la cuarta semans del cuiso propedéutice
DIOETEP aplica un examen de conocimiento s los
aspirantes on la fechs calendarizada.

DIDETEP entrega 3 DSL, por correc elecwonico, la
celaciéndeaspirantes que pres entaron el examen y 30t
resultados obtenidos

DSE informa 2 través de correo elecuénico a los
aspirantes susresulta dos ohtenidon del examen de
omecimients

k3

ENTREVISTA PRESENCIAL
Dutante | cuarta yemana del curso propedeutco, (s
Comisién de Ingreso y Seguimients (C15) entrevists
<on los requeridos por el programs
Low revullados demstas actividades seintogran on o
47eNivo DIV.R04.01 Base De datos concentrade de
aifiacines.

3

e

|
52 S|
i [ accesoa |
veersm g { orogama |
ingresaral \ /‘
posgrado? \ /
sl N—

€l aspirante serd aceptado al programa de
posgrade

echatador e e e S > featiticaciones

k3
DELBERACKON OQ €S
15 CI5 hace enirega de 1a DINV-R05-01 Dase de dator
: ahumnos scaptadon y rechaades para pesgrado s
e OSE ya la DIDEYEP enviando por correo electréaico “eseincacido
R o [ tanto sl DINV-7-01.01 Actas de Comids do DOETEP [ | ZORT0 . "
s de 1a Reunin de 1a CI5, asicomo ef DINV-R04-03 o
N

0iV-F-09-01 Carta
L [deascepraciénone

. \
EMISION OE RESULTADOS \/
€1 DSE v la DIDETEP acusan recepcidn de la

Por medio de un correo electrénico, DSE hace

W X
legaral alumna aDINV-F-03-0L Corts do o
8 aspirantedeberd veguir o procedimients indicado
por ol D5 para suinscripcin
o m—— \
/’ INSCRPCION { \/
11 05 informaa fa DIDETEP /
/v st deatumaon |
Inseriinal programa de /
\ Pposgradoparula !
Blaneacion subsecuents 4
b 7
L >

i
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 12.6 ENSENANZA Y APRENDIZAIE -

Responsable

Actividad

Descripcion

Director de
Investigacién,
Desarrollo Tecnolégico

12.6.1 Contratacién de
docentes

Se realiza la contratacidn de los profesores de acuerdo con los lineamientos
de Recursos Humanos (RRHH).

12.6.2 Planeacién de la
entrega del contenido

La Direccién de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado (DIDETEP)
entrega el DINV-F-10-01 Plan de estudio de asignatura de posgrado via
correo electronico al profesor contratado para impartir la asignatura.

El profesor realiza la planeacién de la forma en como realizaré la entrega del
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 deberd realizar cambios en la planeacién; si el plan es
aceptado por la DIDETEP, el profesor lo ejecutara de acuerdo a dicha
planeacion.

LOPEZ

y Posgrado
El profesor ejecuta el DINV-F-10-01 Plan de estudio de asignatura de
B 3iE s {olan d posgrado y evalia el desempefio de los estudiantes y captura las
A2 ? Ejecucién d? p.an € | calificaciones obtenidas en el Sistema de Acceso Institucional (SAl).
ensefianza-aprendizaje
En caso de que algin(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
12.6.4 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). /—>(
\ 1
FECHA DE s N ) il P
ELABORO Y Revis® /Ll VO. BO.
ELABORACION / /// f/
.o A | SO Wiy
05/09/2025 S RODRIGUEZ | DRA. FLORA EMPERATRI TREJ
109/ CAMACHO IBARRA ¥ E " R B

FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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12.6 ENSENANZA-APRENDIZAJE

Contratacion
de profesores

/ Ensefianzay
'—\ aprendizaje

\\

Correo electrénico

al profesorconel

plan de estudio de
la asignatura.

La direccion deInvestigacion, Desarrollo Tecnologico

| | v Posgrado (DIDETEP) entrega el plan de estudiode la

asignatura viacorreo electrénicoal profesor
contratado para impartir |a asignatura

‘

Planeacion

El profesor realiza |a planeacién de 2 asignatura para
cubrirel plan de la asignatura.

¥

Correo
electronicoa
DIDETEP

| | El profesor envia via correo electronicoel planala

DIDETEP para una revision de contenido.

¢El planes
aprobado?

DIDETEP entrega retroalimentacional

profesory solicita secorrija

Correo electronico
solicitando
adecuacion

Si

!

El profesor ejecuta el plande asignatura

]

El profesorevalua el desempefio de los
estudiantes de acuerdoa la planeacion

!

El profesor captura las calificaciones en el

por duplicado, lasfirma ylasentrega a
DIDETEP

)

DIDETEP concentra las actas decalificaciony
las entrega via oficioal Departamento de
Servicios Escolares (DSE).

b
/ Entrega de ‘

| actas a DSE.
)

\\__, o J

Sistema de Acceso Institucional (SAl), imprime -

Sihay alumnos que no
acreditaron lamateria
deberdnsolicitar

="

recursamiento de acuerdo con

el reglamento de posgra
vigente.

N

‘v Aéudl ==

. A

' calificacones.

do

280

)~

2
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Responsable

Actnvndad

Descnpcnon

Director de Investigacién,
Desarrollo Tecnoldgico y
Posgrado

12.7.1 REFORZAR LA FORMACION
INVESTIGADORA

Atendiendo los indicadores a cumplir dentro del REC-F-10-01 Plan
institucional de desarrollo, la Direccién de Investigacién,
Desarrollo Tecnolégico y Posgrado difundird los programas,
convocatorias y solicitudes internas y externas que apoyen al
fortalecimiento de la formacién investigadora de los profesores de
la Universidad, tales como:

- Convocatorias internas: Eventos cientificos y tecnolégicos 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 difusién y divulgacién
de la ciencia (participacion como ponentes en congresos,
seminarios etc.), evaluadores de proyectos de investigacion,
capacitacién 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 investigacién.

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.

12.7.2 CONVOCATORIAS

La DIDETEP realiza las gestiones para la organizacién 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.

INTERNAS

12.7.3 CONVOCATORIAS
EXTERNAS: 1)GESTION DE
RECURSOS PARA LA

PARTICIPACION COMO PONENTES
EN EVENTOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS

Los profesores que decidan participar en actividades de difusién y
divulgacién de la ciencia y que requieran recursos econémicos de
la universidad para atender asistir al evento, lo haran siguiendo los
DINV-F-11-01 Lineamientos para la solicitud de apoyo para la
presentacién de trabajos de investigacidén 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 eventoWe costos).

d
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12.7 FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ACADEMICO PARA LA INVESTIGACION

Responsable

Actividad

Descripcion

El expediente sera presentado a la Rectoria, y en funcién de la
aprobacidn, el titular de la DIDETEP dara respuesta por escrito a la
solicitud de los profesores.

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 Tecnolégico y
Posgrado

12.7.4 CONVOCATORIAS
EXTERNAS: PARTICIPACION EN
PROGRAMAS DE INCENTIVOS
PARA LA INVESTIGACION

Los profesores de la Universidad Politécnica Santa Rosa Jéuregui,
podran participar en programas de incentivos publicos para la
investigacion, tales como los publicados por CONAHCYT, PRODEP,
CONCYTEQ, entre otros. Para tal fin deberdn seguir las reglas de
operacidn correspondientes e informar a la DIDETEP sobre su
participacién y en su caso sobre la resolucion.

12.7.5 EVIDENCIAS DE
PARTICIPACION EN ACTIVIDADES
PARA REFORZAR LA FORMACION
INVESTIGADORA

De manera cuatrimestral, la Direccién de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico y Posgrado, solicitard a la Secretaria Académica, la
informacién sobre la participacion de los profesores en actividades
que refuerzan la formacién investigadora tales como: evaluadores
de proyectos, participacién en comités tutérales 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.

12.7.6
INFORME
UNIVERSIDAD

INTEGRACION EN EL
ANUAL DE LA

Al finalizar el afio, el titular de la Direccién de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado, integrard la informacion de la
participacién de los profesores en actividades que refuerzan la
formacién investigadora en el DINV-F-12-01 Informe anual de
actividades de investigacién que solicita el De
Planeacion Gestion de la Sustentabilid

Imeamle?%;,v « plazos establecidos. / //
N/
/MF

FECHA DE ELABORACION | ELABORG  /\/*” [REVISOLT"Y_ vo. BO.
DR. AARON
ING. DAV ALAN X DRA. FLORA EMPE 0\# CADER
05/09/2025 RODRIGUEZ
CAMACHO IBARRA {BpEz é
FECHA DE AUTORIZACION. 09/10/2025
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/_ i
indicadores enel Plan pal Fonaledmientodel\
Institucionalde personal parala
Desarrolio (PIDE) N\ investigacién
\\r—/
La direccion delnvestigacion, Desarrollo
Tecnoldgicoy Posgrado (DIDETEP) realiza

reunién para planeacion decapacitacion
anual de actividades deinvestigacion

!

bourzcnca § == MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SANTAROSA .0

Correo electrénicoa
profesores,

DIDETEP realiza el plananual decapacitacion

capacitacion

1 Eventos por

Convocatorias internas Convocatorias externas convocatorias
externas )) -
l \/ /

DIDETEP realiza la difusion de la

DIDETEP rgah? la gestion para la Eventos organizados :
organizacion del evento. por DIDETEP convocatoria al cuerpo académico.

i 7 El cuerpo académico consuita la
. nstancias de :
DIDETEP ejecuta el evento.. participaddn convocatoria.

[]lﬂ

NO

/ E
/ No se lleva |
acabo |

\  seguimiento /

\\_/'

¢El cuerpo
académico
participa?
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v

DIDETEP entrega los lineamientos

l

El profesor interesado participa en el Constancias de
evento. participacion

S

o)

Se lleva a cabo el Registrode la \

capacitacion

!

DIDETEP reporta las actividades
informe de | |dentro al Departamentode planeaciény
actividades gestion de lasustentabilidad parael
informe anual de launiversidad.

|

Py

ﬂos profesores

/[ fortalecen sus
\ habilidades de
\ ! ELE
investigacion.
\ /

WL A
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SIMBOLOGIA

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO %\
DECISION \
DATOS. ENTRADAS Y SISTEMAS DE INFORMACION /

f\//\ ]

ﬁ
RESULTADO
FLECHA DE FLUJO U]\
COMENTARIO Q ANOTACION
INICIO \T
v

CONECTOR \\

C \%‘
ACTIVIDAD INSTANTANEA ENTRE UNO Y OTRO RESPONSABLE “\)

o e N [ > COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE DOS O MAS RESPONSABLES

U g .
I @ 285
NN
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GENERALIDADES

Los costos de los tramites regulados en el presente Manual de Procedimientos estaran sujetos a lo dispuesto en
el Listado de Cuotas por Servicios que presta la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jéuregui, en los términos y
condiciones que para tal efecto se emitan.

Todos los plazos se contaran como dias habiles. k

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, La Sombra de Arteaga.

SEGUNDO. Se abrogan todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan lo dispuesto en
el presente Manual de Procedimientos.

TERCERO. Los tramites a que se refiere el presente Manual podran ser realizados en linea, siempre que su
naturaleza lo permita y se cuente con los recursos humanos y materiales necesarios para su implementacién. En
tanto se consolida la digitalizacidn, dichos tramites podran continuar realizdndose de manera hibrida.
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LA SUSCRITA MTRA.ANA KAREM RESENDIZ FORTUNAT, ABOGADA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI, CON FUNDAMENTO EN
EL ARTICULO 23 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNIA DE SANTA ROSA JAUREGUI, CETIFICO, QUE LAS PRESENTES COPIAS
FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y EXACTAMENTE CON EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI,
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE LA ABOGADA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI, MISMA QUE CONSTA DE
276 (DOSCIENTAS SETENTA Y SEIS) FOJAS UTILES POR UN SOLO LADO. LO
ANTERIOR, QUEDO ASENTADO BAJO EL NUMERO 001/2026, EN EL REGISTRO DE
COTEJO QUE LLEVA LA OFICINA DE LA ABOGADA GENERAL~SE-EXTIENDE LA
PRESENTE EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARQ/QUERETARO, SIENDO
EL DIA 05 (CINCO) DE ENERO DEL AKO 2026 (DOS MIL V ). CONST!

WCA F -
A Kg v

%& v
MTRA. ANA KAREM RESENDI; FORTUNN?:‘;'@.W“.W@ .
ABOGADA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA JAUREGUI



