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SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIO 2022
DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI

En la ciudad de Querétaro, Querétaro, siendo las 11:00 horas del dia 17 de octubre de 2022,
de acuerdo con la convocatoria emitida por el Secretario Ejecutivo de esta H. Junta Directiva, con
fundamento en el articulo sexto del Acuerdo en el que se determina el Escenario “A” en el
Estado de Querétaro y se emiten medidas de seguridad sanitarias, publicado el 27 de
septiembre de 2022, en el periédico oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra
de Arteaga”, por la Secretaria de Salud del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; asi como
en cumplimiento de lo establecido en la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Querétaro, en sus articulos 18 tercer parrafo y 20 y articulo 9 del Decreto por el que se crea la
Universidad Politéchica de Santa Rosa Jauregui, se reunieron en forma virtual a través de
videoconferencia en la plataforma GOOGLE MEET, los miembros de la H. Junta Directiva de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, con la finalidad de llevar a cabo la Segunda Sesi6n
Ordinaria del ejercicio 2021 de dicho Organo de Gobierno, en cumplimiento a los articulos 20 de la
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro y 9 del Decreto por el que se
crea la Universidad, mismos que fueron debidamente convocados, contando con la asistencia de la
Licda. Maria Teresa Lépez Aguila, Coordinadora de Apoyo Institucional de la Secretaria de
Educaciéon del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Presidente suplente de la H. Junta j
Directiva de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui; Lic. Mauricio Cardenas Palacios, @/

por la Secretaria de Desarrollo Sustentable del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
Representante Suplente de Gobierno del Estado; M. en A. Larissa Cruz Gutiérrez, por la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Representante Suplente
de Gobierno del Estado; C.P. José Ramoén Lépez de Jesus, Comisario suplente de la Universidad,
Licda. Ana Elena Payré Ogarrio, por la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, y Representante Suplente de Gobierno del Estado; Mtra. Beatriz Silvia Robles
Gutiérrez, Titular de la Oficina de Enlace Educativo y Representante del Gobierno Federal; Licda.
Maria Salomé Cedillo Villar, en representacién del Dr. Herminio Baltazar Cisneros, Director de |
General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, Representante suplente de Gobierno
Federal, el Lic. Bernardo Buitron Rosainz y el Dr. Victor José Lizardi Nieto, miembros
distinguidos de la vida social, cultural, cientifica y econémica del Estado, el Lic. Luis Gerardo de /
la Garza Pedraza, Comisionado General de Entidades Paraestatales e invitado y el Mtro. Christian
Giusepe Reyes Méndez, Rector de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui y Secretario /

—

———

Ejecutivo de la Junta Directiva. ; ;
1.- LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL

En desahogo del primer punto del Orden del dia, la Lic. Maria Teresa Lépez Aguila, quien preside

la sesion, solicita al Mtro. Christian Guisepe Reyes Méndez, proceda a pasar lista de asistencia,
quien manifiesta que se encuentran presentes la mayoria de los integrantes de la misma y que Qb
existe quérum legal para el desarrollo de la sesion. @{
La Licda. Maria Teresa Lépez Aguila, solicita a los miembros de la H. Junta Directiva, la autorizacién
para que la conduccion de la segunda sesién ordinaria del ejercicio 2022, la realice el Mtro. Chnstlan
Giusepe Reyes Méndez.

Carretera Federal 57, Qro ~ SLP, km 31+150,

Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx \

’

%)

Universidad Politécnica de Santa Rosa Jéur;egt



POLITECNICA 4 &t
SANTA ROSA 8 i

Se aprueba por unanimidad de votos de los presentes, la propuesta presentada.
2.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

El Secretario Ejecutivo da lectura y somete a consideracién de la H. Junta Directiva el Orden del

Dia que se propone a continuacién. Asi mismo pregunta a los presentes si desean adicionar algun \
asunto en particular, al respecto la Lida. Maria Salomé Cedlillo Villar, manifiesta que en asuntos
generales desea agregar un punto sobre el presupuesto y la seleccion de personal, lo que se toma

en cuenta para la presente, sin que hubiera mas pronunciamientos en ese sentido. \

Por lo anterior, se aprueba el siguiente Orden del Dia: l

— —_— [

1 Lista de asistencia y declaracion de Quérum Legal {
2 Lectura y aprobacion del orden del dia '
3 Presentacion del acta de la Primera Sesién Extraordinaria, del acta de Primera Sesion
- Ordinaria y del acta de Segunda Sesién Extraordinaria del ejercicio 2022
4 Seguimiento de acuerdos _
5 Solicitud de acuerdos:
l. Solicitud de aprobacién del Reglamento Académico de nivel Posgrado de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui. '
Il. Solicitud de aprobacién del Manual de Organizacion de la Universidad
Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
1B Solicitud de sustitucion de un miembro de reconocido prestigio en los ambitos
de la vida social, cultural, artistica y econémica de la region o Estado, que
formara parte del Consejo Social de la Universidad Politécnica de Santa Rosa O&
Jauregui
V. Presentacion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para el %
ejercicio 2023.
V. Presentacién del Proyecto del Programa Operativo Anual para el ejercicio
2023.
VI. Solicitud de designacion de los representantes del personal académico que
formaran parte del consejo de calidad de la Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui.
VIL. Solicitud de aprobacién de modificacién al catdlogo de cuotas por servicios
que presta la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.
VIH. Informe del Rector.
IX. Aprobacién del calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio 2023.
6 Asuntos Generales. .
l. Presupuesto y Seleccion de Personal. -
7 Clausura de la Sesién.

3.- PRESENTAC'I(')N DEL ACTA DE LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA, DEL ACTA DE
PRIMERA SESION ORDINARIA Y DEL ACTA DE SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL

EJERCICIO 2022. /‘
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Los miembros de la H. Junta Directiva dan por presentada el acta de la Primera Sesién
Extraordinaria, del acta de Primera Sesion Ordinaria y del acta de Segunda Sesion Extraordinaria

del ejercicio 2022. \')
4.- SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

La Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui con fundamento en el
articulo 55 fraccion XII de la Ley de la Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro
se da por enterada que los acuerdos UPSRJ-2021-JDE01-02, UPSRJ-2022-JDE01-01, UPSRJ-
2022-JD0O01-01, UPSRJ-2022-JDO01-02, UPSRJ-2022-JD0O01-03, UPSRJ-2022-JD0O01-04,
UPSRJ-2022-JDO01-05, UPSRJ-2022-JD0O01-06, UPSRJ-2022-JDE02-01, UPSRJ-2022-JDEQ2-

02 y UPSRJ-2022-JDE02-03 han sido concluidos como se detalla en la cédula anexa a la carpeta
de la sesion.

5.- SOLICITUD DE ACUERDOS
Los miembros de la H. Junta Directiva toman los siguientes acuerdos:

. Solicitud de aprobacién del Reglamento Académico de nivel Posgrado de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-01.- Los miembros de la H. Junta Directiva de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 54, fraccion IX de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Querétaro y 10, fraccion VII del Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado
denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, aprueban el Reglamento
Académico de nivel posgrado de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, e instruye a
su Titular para que realice los tramites correspondientes para su publicacion en el periddico oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga", documento que se detalla en el
anexo 1 que forma parte integral de la presente acta.

Il. Solicitud de aprobaciéon del Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica de
Santa Rosa Jauregui.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-02.- Los miembros de la H. Junta Directiva de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 54, fraccion IX de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del

Estado de Querétaro y 10, fraccion VII del Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado
denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, aprueban el Manual de Organizacién

de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, e instruye a su Titular para que realice los
tramites correspondientes para su publicaciéon en el peridédico oficial del Gobierno del Estado de |
Querétaro "La Sombra de Arteaga", y aplicacion conforme a la normatividad aplicable documento @
que se detalla en el anexo 2 que forma parte integral de la presente acta.

lll. Solicitud de sustitucién de un miembro de reconocido prestigio en los ambitos de la
vida social, cultural, artistica y econémica de la region o Estado, que formara parte
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del Consejo Social de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-03.- La H. Junta Directiva nombra en base a la propuesta del
Rector de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui como nuevo integrante del [\o
Consejo Social de la misma al C. Helio Pareja Amador, en sustitucién del C. Bernardo Buitrén
Rosainz. Lo anterior, con fundamento en el articulo 10, fraccién IX y 11 fraccién IV del Decreto de
Creacién de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

IV. Presentaciéon del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para el ejercicio ! \
2023. \

Acuerdo UPSRJ-2022-JD0O02-04.- Conforme a los articulos 46, 47 y 51 de la Ley de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro; 33, 37 segundo parrafo, 46, 53 Bis, 53 !
Ter, 53 Quater y 53 Sexies, de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro, la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui aprueba las
estimaciones de ingresos para el ejercicio fiscal 2023, por un monto de $65’925,882.00 (sesenta y
cinco millones novecientos veinticinco mil ochocientos ochenta y dos pesos 00/100 Moneda
Nacional); adicionalmente se considera el financiamiento propio que se estima en $55,000.00
(cincuenta y cinco mil pesos 00/100 Moneda Nacional), dando como resultado un Proyecto de
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2023 de $65'980,882.00 (sesenta y cinco
millones novecientos ochenta mil ochocientos ochenta y dos pesos 00/100 Moneda
Nacional); de acuerdo a los anexos 3, 4, 5, 6, 7 y 8 de esta carpeta, sujetando la distribucion de las
cifras presentadas al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Disciplina Financiera de las ﬁ\
a

Entidades Federativas y los Municipios.
V. Presentacion del Proyecto del Programa Operativo Anual para el ejercicio 2023.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD0O02-05.- Conforme a los articulos 44, 45, y 46 de la Ley de la
Administracion Puablica Paraestatal del Estado de Querétaro, y 56 de la Ley de Planeacién del
Estado de Querétaro, se autoriza el Proyecto del Programa Operativo Anual 2023 integrandose
como anexo 9 de ésta acta.

VI. Solicitud de designacion de los representantes del personal académico que formaran
parte del consejo de calidad de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-06.- La H. Junta Directiva, con fundamento en el articulo 10 fraccion
X del Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, nombra en base
a la propuesta del Rector de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui a los representantes
del personal académico que integraran el Consejo de Calidad de la Universidad, conforme a lo
siguiente:

1. Dr. Aarén Rodriguez Lépez, representante de la Maestria en Ensefianza de las Ciencias
2. Ing. Jorge Alberto lzaguirre Ysaguirre, representante de la Ingenieria en Robética
Computacional.
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ViIl.  Solicitud de aprobaciéon de modificacién al catdlogo de cuotas por servicios que \3
presta la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-07.- con fundamento en lo dispuesto por el articulo 54, fraccion | f
de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, esta H. Junta Directiva [\
aprueba las modificaciones al catalogo de cuotas por servicios que presta la Universidad Politécnica

de Santa Rosa Jauregui, integrandose como anexo 10 de esta acta e instruye a su Titular para que -
emita y realice los tramites correspondientes para su publicacién en el periédico oficial del Gobierno \
del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga" y aplicacion conforme a la normatividad aplicable. , t !

VIli.  Presentacion del Informe del Rector (estados financieros y presupuestarios).

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-08.- Conforme a lo dispuesto en el articulo 55, fraccién X de la Ley
de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, se da por presentado ante esta
H. Junta Directiva los estados financieros y presupuestario de la Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui al 30 de septiembre de 2022, asi como los Avances del Programa Operativo Anual
de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui al tercer trimestre del ejercicio 2022.

IX. APROBACION DEL CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS PARA EL EJERCICIO
2023.

Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-09.- De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto
por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad Politécnica de
Santa Rosa Jauregui, esta H. Junta Directiva aprueba el calendario de sesiones para el ejercicio
2023, para quedar de la siguiente manera:

P

Primera Sesion: febrero de 2023
Segunda Sesion: octubre de 2023 [

6.- ASUNTOS GENERALES.
Pasamos al desahogo de los puntos inscritos por la Licda. Maria Salomé Cedillo Villar, sobre el
presupuesto y la seleccién de personal.

pago del capitulo mil, a lo que el Secretario Ejecutivo informa que, efectivamente el pago del capitulo

mil se hace con la aportacién del recurso federal, al respecto la Licda. Maria Salomé Cedilla Villar,
manifiesta que de conformidad con la clausua sexta del Convenio especifico para la asignacién de
recursos financieros con caracter de apoyo solidario para la operacién de las Universidades \@
Politécnicas del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal 2022, el pago del capitulo milno se
encuentra descrito, por tanto solicita que de tener dicho destino se debera enviar un oficio a la Mtra.
Marlenne Johvana Mendoza Gonzéalez, Coordinadora Técnica de Planeacion y Gestion
Administrativa de la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, informando

/

Universidad Politécnica de Santa Rosa Jaureg

Sobre el tema del presupuesto, la Licda. Cedillo pregunta si, el recurso federal es utilizado para el ‘%
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sobre dicha situacién. En atenciéna dicha solicitud, el Secretario Técnico manifiesta que atendera
la recomendacion formulada.

Asimismo la Licda. Maria Salomé Cedillo Villar, hace referencia al tema de seleccién de personal,
manifiesta que se debe atender lo correspondiente al articulo 49 de la Ley General de Educacién
Superior, en la que se establecidé que respecto de la descripcion de puestos se debe coordinar la
Universidad con la Federacion, para establecerla. El Secretario Técnico manifiesta que atendera la
recomendacion formulada.

Se consulté a los miembros de la H. Junta Directiva si existia algun otro asunto general por tratar,
sin que alguno de los miembros hiciera manifestacion al respecto, razén por la que se da paso al
siguiente punto del orden del dia. Il

7.- CLAUSURA DE LA SESION. |\
Agotados los puntos del orden del dia y no habiendo otro asunto que tratar, la Licda. Maria Teresa H
Lopez Aguila, quien preside la presente sesién, da por clausurada la Segunda Sesién Ordinaria del \
ejercicio 2022 de la H. Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, a las
11:63 horas del dia 17 diecisiete de octubre de 2022 dos mil veintidés, la firman de conformidad en

dos tantos originales, al calce y al margen todos los que en ella intervinieron, como prueba de
aceptacioén de los asuntos tratados en la misma.

A
Licda. Maria Ter 6pez Aguila Lic. Mauff€io Cardenas Palacios
Presidenta Suplente a Junta Directiva  Representante Suplente de la Secretaria
llo Sustentable del Poder
Ejecutivo del Estado

IL

.l £
M. en A. Larissa’ Licda. Ana Elena Payré @garrio
Representante %ﬁlente de la Secretaria  Representante Suplgnte de [a Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del de Finanzas de| Pader Ejecutivo del g
Estado. Estado )
ED/ ’ J"\J
% \}
Lic. Bernardo Buitrén Rosainz Dr. Victor José Lizardi Nieto
Miembro distinguido de la vida social, Miembro distinguido de\la vida social,
cultural, cientifica y econémica del cultural, cientifica’'y econdémica del Estado

Estado /
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Lic. Maria Salomé Cedillo Villar Mtrg, Beatriz Sifvia Robles Gutlerrez

Representante Suplente de la Representante de la Oficina de Enlace
Direccién General de Universidades Educativo en el Estado de Querétaro

/

//
C.P. Jos¢@Remon Lépez De Jeslis Mtro. Christian Giusepe Reyes Méndez
Comisario Suplente de la Secretario Ejecutivo.
Universidad

"
A
Lic. Luis Gerardo de la Garza Pedraza

Comisionado General de Entidades
Paraestatales e invitado

"HOJA DE FIRMAS DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI “UPSRJ”, CELEBRADA EL 17 DE OCTUBRE DE 2022, "

§
R
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LA H. JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI, EN
EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 54 FRACCION IX DE LA LEY
DE LA A,DMINISTRACION P(JBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, ASI COMO
EL ARTICULO 10 FRACCION Vil DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA
JAUREGUI Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. La Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, es un organismo publico
descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,

con personalidad juridica y patrimonio propio, que adopta el modelo educativo del subsistema de
universidades tecnoldgicas y politécnicas con apego a las normas, politicas y lineamientos establecidos
de comun acuerdo entre las autoridades educativas competentes federales y estatales. Lo anterior de
conformidad con el articulo 1 del Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado
denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” de fecha 1 de febrero de 2013.

SEGUNDO. La Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, imparte educacion superior en los
niveles de licenciatura, especialidad, maestria y doctorado, asi como cursos de actualizacion en sus
diversas modalidades, preparar profesionales con una sélida formacién cientifica, tecnologica y en
valores, difundir el conocimiento y la cultura a través de la extensién universitaria; llevar a cabo
investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, pertinentes para el desarrollo econdmico y social de la
region, del Estado y del pais, lo anterior de conformidad con el articulo 3 fracciones | y Il del citado
Decreto.

TERCERQO. El Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2021-2027, dentro del eje rector 2, de educacion,
cultura y deporte, se establece que el Gobierno del Estado de Querétaro impulsaré y ampliara el
acceso, ademas de elevar el nivel de la educacién, para todos y cada uno de los grupos sociales que
componen la poblacién del Estado. Asi como, el incrementar en 1% anual, la matricula en educacién
superior en areas cientificas y tecnolégicas.

CUARTO. Para el Ejecutivo Estatal es prioridad garantizar el buen funcionamiento de la Universidad,
por ello resulta necesario fortalecer su marco normativo de modo que cuente con los instrumentos
legales que le permitan, en este caso, regular las actividades escolares garantizando el respeto y
ejercicio de valores; asimismo, establecer los derechos, obligaciones y demas aspectos que deben
observar los estudiantes, para el 6ptimo desarrolio y el buen funcionamiento de la Universidad.

QUINTO. EI presente Reglamento fue aprobado por los integrantes de la Junta Directiva de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, en la Segunda Sesién Ordinaria de fecha 17 de
octubre de 2022, mediante Acuerdo nimero UPSRJ-2022-JD002-01, con fundamento en los articulos
54, fracciones | y IX de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro y 10,
fracciones VIl y XVII del Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado denominado
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Por lo expuesto, la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, ha tenido a
bien expedir el siguiente:




REGLAMENTO ACADEMICO DE NIVEL POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
SANTA ROSA JAUREGUI

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES Y DEFINICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de observancia general y
obligatoria y tienen por objeto, establecer los criterios y lineamientos para el desarrollo, organizacién y
funcionamiento de los estudios de posgrado en la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, en
lo sucesivo la Universidad.

Articulo 2, Para los efectos de este reglamento, se entendera por:

.  ALUMNADO O COMUNIDAD ESTUDIANTIL: a las personas que en lo individual o en su
conjunto, se encuentran registradas como parte integrante de la matricula en la universidad, lo
cual se aplica para la denominacién de alumno que se encuentre establecidos en otros
ordenamientos normativos;

Il. CAP: al Comité Académico de Posgrado;

lll.  CIS: ala Comisién de Ingreso y Seguimiento;
IV. CONACYT: al Consejo Nacional del Posgrado de Calidad;
V. DSE: el Departamento de Servicios Escolares;
VL. LGAC: alas lineas de generacion y aplicacion del conocimiento;
VI. NUCLEO ACADEMICO BASICO: grupo de docentes que tienen la responsabilidad de la
conduccién académica de un Programa de Posgrado;
VIll. PNPC: Programa Nacional de Posgrado de Calidad;
IX. PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente;
X.  SNI: Sistema Nacional de Investigadores;
Xl. TESIS O TESINA: Trabajo escrito de investigacion con el que se podra obtener el grado
correspondiente;
Xill. TOEFL: Test of English as a Foreign Language, y
Xlil.  UNIVERSIDAD: Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Articulo 3. La Universidad imparte estudios de Posgrado en los niveles de especialidad, maestria y
doctorado para cubrir las necesidades profesionales de docencia, investigacion, innovacién y desarrollo
tecnolégico, asi como la formacién de capital humano especializado del estado y del pais.

Articulo 4. Los estudios de Posgrado en la Universidad son coordinados por la Secretaria Académica
a traves de la Direccién de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico y Posgrado, la cual organiza, planea,
implementa y evalta la realizacién de las actividades contempladas en los programas educativos de
posgrado.

Articulo 6. El alumnado de la Universidad, tendrd la responsabilidad de conocer el presente
Reglamento. La ignorancia del mismo no justifica su incumplimiento; la normatividad que rige el actuar
de la Universidad, se encuentra en la pagina web oficial de la misma.

Articulo 6. Los estudios de Posgrado en la Universidad tienen como objetivo fundamental formar
especialistas en disciplinas especificas para investigar, innovar, profundizar y ampliar su conocimiento;




asimismo, permiten su participacién en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y las humanidades para
colaborar en la transformacién e innovacion de los sistemas educativos y los sectores de bienes y
servicios, y de esta forma satisfacer competitivamente las necesidades de desarrollo de la regién, del
estado y del pais.

Articulo 7. Para efectos del presente Reglamento, los estudios de Posgrado se clasifican en dos tipos
de programas, en funcién de la orientacion de sus planes de estudio:

a)

b)

b)

Los programas de Posgrado con orientacion a la investigacion, se disponen en los
niveles de maestria y doctorado de acuerdo a lo siguiente:

Los estudios de maestria con orientacién a la investigacion, estaran enfocados a formar
especialistas en la investigacién de una disciplina o area interdisciplinaria, profundizando en los
aspectos teoricos, metodolégicos o tecnolégicos basicos para el fortalecimiento de la
investigacion y generacion de conocimientos, y

Los estudios de doctorado, estaran orientados a formar personas que se dediquen a la
investigacion; cuya prioridad es la busqueda, alcance y generacion del conocimiento cientifico,
tecnolégico y humanistico.

programas de Posgrado con orientacion profesional, se encuentran Los establecidos en
los niveles de especialidad y maestria, considerando:

Los estudios de especialidad estaran enfocados a la formacién de individuos capacitados para
el estudio y tratamiento de problemas especificos del area particular de una profesién, pudiendo
referirse a conocimientos y habilidades de una disciplina basica o actividades especificas de
una profesion determinada. Este nivel educativo soélo se considera para los Programas de
Posgrado con orientacion profesional.

Los estudios de maestria con orientacion profesional estaran enfocados a formar profesionales
competentes para participar en el analisis, adaptaciéon e incorporacion a la practica de los
avances en un area especifica del ejercicio profesional; dotando al alumnado de las
herramientas metodolégicas y técnicas que le permitan aplicar sus conocimientos en la
resolucion de problemas especificos.

Articulo 8. Los Programas de Posgrado, se ejerceran de acuerdo con las instancias que los imparten,
conforme a lo siguiente:

Los Programas académicos institucionales: seran impartidos en la Universidad como sede
Unica, y

Los Programas académicos interinstitucionales: seran impartidos por la Universidad en
forma conjunta con alguna otfra universidad o institucién educativa, donde una de ellas
funcionara como sede y el resto como subsedes (en caso de ser varias), segln los términos
definidos en el convenio de colaboracion interinstitucional, que para el efecto se celebre.

TiTULO SEGUNDO
_ CAPITULO UNICO
DE LA CREACION DEL PROGRAMA DE POSGRADO

Articulo 9. Para la solicitud de apertura de un Programa de Posgrado, la Universidad debera presentar
a la Direccién del Subsistema:

El proyecto del Programa de Posgrado considerando los puntos siguientes:



a) Solicitud via oficio avalado por acuerdo tomado en el Consejo de calidad, que indique: hombre
del programa, modalidad y orientacion;

b) Justificacién del programa de posgrado;

c) Objetivo general y objetivos especificos;

d) Perfil de ingreso y egreso;

e) Matriz de suficiencia;

f) Matriz de campos profesionales;

g) Plan de estudios;

h) Propuesta de mapa curricular;

i) Programas de estudios de las asignaturas que contempla el mapa curricular;

j) Manuales de asignatura;

k) Estructura académica, infraestructura y financiamiento, y

I) Lo demas que resulte necesario de acuerdo a la normatividad aplicable.

Il.  Parala aprobacion y operacion del Programa de Posgrado, la Universidad debera:

a) Contar con la autorizacion por parte de la Direccién del Subsistema del proyecto del Programa
de Posgrado;

b) Presentar el estudio de pertinencia de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del
presente Reglamento;

c¢) Contar con el Programa de Desarrollo del Posgrado, y

d) Contar con el aval del H. Organo de Gobierno de la Universidad y de la Comision Estatal para
fa Planeacién de la Educacion Superior en Querétaro (COEPPES), y

e) Lo demas que resulte necesario de acuerdo a la normatividad aplicable.

lll. Para el registro del Programa de Posgrado ante la Direccién General de Profesiones, la
Universidad debera presentar:
a) Los documentos de disefio curricular y formatos oficiales;
b) En el caso de los programas interinstitucionales, el convenio de colaboracién;
c) El acta del H. Organo de Gobierno, que contenga el Acuerdo de aprobacién del programa
educativo, y
d) Lo demas que resulte necesario de acuerdo a la normatividad aplicable.

Articulo 10. El estudio de pertinencia sera elaborado conforme a los términos de referencia aprobados
por la Direccion del Subsistema, donde se demuestren plenamente las necesidades de los sectores
productivo y social, considerando los siguientes elementos:

I.  Justificacién y relevancia social del programa;
Il.  Analisis socio-econémico (nivel macro y micro);
M. Andlisis del mercado laboral;
IV. Ofertay demanda educativa, y
V.  Determinacion de los recursos humanos y de infraestructura para operar el programa.

Articulo 11. La Universidad debera demostrar ser una institucién consolidada, contando con:
l.  Antigledad de operacién minima de cuatro afios;

Il.  Oferta educativa con al menos seis programas;
lil.  Matricula minima de 800 integrantes del estudiantado, y

IV.  Existencia de lineas de investigacion acordes a la oferta educativa. %/




TiTULO TERCERO
ORGANIZACION INSTITUCIONAL DEL POSGRADO
CAPITULO |
DEL COMITE ACADEMICO DE POSGRADO

Articulo 12, EI Comité Académico de Posgrado, es la instancia que define y da seguimiento a las
actividades académicas del Programa de Posgrado.

El CAP estara integrado por la persona titular de la Secretaria Académica, la persona titular de la
Direccion del Programa de Posgrado y preferentemente la persona que Presidenta la CIS del programa
del Posgrado involucrado.

Articulo 13. Las funciones del CAP seran:

I

Il.
1
Iv.
V.
Vi.
VIL.

VIIL.
IX.

Proponer la designaciéon de los docentes que integraran el nicleo basico del Programa de
Posgrado;

Proponer la integracién de una o mas comisiones por cada programa educativo para
seguimiento de las actividades académicas;

Participar en la elaboracién del Programa de Desarrollo del nivel de Posgrado, atendiendo los
criterios de evaluacion del CONACYT,;

Avalar el disefio curricular de los programas de Posgrado;

Vigilar la adecuada aplicacién del presente reglamento;

Resolver los conflictos académicos que se presenten entre los integrantes de la comunidad
estudiantil y de las comisiones;

Colaborar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion de las acciones realizadas en el marco
del Programa de Desarrollo del Posgrado;

Promover y regular la movilidad de docentes de los programas de Posgrado;

Determinar la revalidacién o equivalencia de estudios, y

Dictaminar situaciones académicas de los integrantes de la comunidad estudiantil, que no se
encuentren consideradas en el presente Reglamento.

Articulo 14. EI CAP debera aprobar para efecto de su incorporacién en la Convocatoria, por lo menos
dos de los siguientes medios de evaluacién y ponderacion, segun corresponda a la orientacion del
Posgrado:

Orientacion Profesionalizante:
Examen de admision;
Entrevista;

Examen TOEFL,;

Examen Psicométrico;
Protocolo de tesis o tesina, y
Curso propedéutico

Orientacién a la investigacion:
Examen de admision;
Entrevista;

Examen TOEFL; m




d) Examen Psicométrico;
e) Protocolo del proyecto de investigacion, y
f) Curso propedéutico

~ CAPITULO Il
DE LA COMISION DE INGRESO Y SEGUIMIENTO

Articulo 15. La Comision de Ingreso y Seguimiento, es el 6rgano colegiado encargado de organizar el
proceso de ingreso, asi como avalar y dar seguimiento al comité tutorial de cada tema de tesis y resolver
problemas relacionados al avance del trabajo de investigacion. La formacion de la CIS sera
responsabilidad de Nicleo Académico Basico y sera avalada por la persona titular de la Direccion del
Programa correspondiente.

La CIS estara integrada por tres docentes del Nucleo Académico Basico del Programa de Posgrado a
propuesta del rector:

l. Presidente;
Il. Secretario, y
. Vocal.
La CIS sesionara cada que sea necesario, previa convocatoria por parte del Presidente a través del
Secretario, con 2 dias habiles de anticipaciéon para sesiones ordinarias y al menos con 24 horas de
anticipacion, para las extraordinarias.

Los cargos de los integrantes de la CIS, son honorificos y tendran una vigencia de 2 afos.
Articulo 16. Seran atribuciones de la CIS:

. Organizar el proceso de ingreso al Posgrado correspondiente bajo lineamientos establecidos
colegiadamente;

Il. Dar seguimiento al aprovechamiento y proceso de investigacion de acuerdo al programa de
actividades definido entre el alumnado y la persona titular de la direccién del trabajo de tesis o
tesina;

lll.  Avalar los comités tutorales de los integrantes de la comunidad estudiantil de Posgrado;

IV.  Avalar la solicitud del alumnado, para la presentacion del examen de grado tomando en cuenta
la decision del comité tutoral;

V.  Emitir por escrito apercibimiento al integrante de la comunidad estudiantil que se encuentre en
proceso de elaboracion de alguna investigacion, en los casos que dichos trabajos presenten
atrasos de mas de 120 dias para su entrega o revisién;

VI.  Participar en el anélisis de las solicitudes de cambio de la persona titular de la direccion y/o
codireccion, asi como la modificacién del trabajo de tesis o tesina;

VIl. Resolver los casos que se refieran a la prueba de aceptacion; es decir, los integrantes de la
comunidad estudiantil que no tengan un promedio total de 8.0 o su equivalente, como minimo
en el grado inmediato anterior y cuenten con promedio entre 7.0 y 7.9; entraran en un periodo
de prueba en su primer cuatrimestre, en el cual, acuerdan a través de una carta compromiso a
obtener un promedio minimo general de 8.0, en caso de incumplimiento, no podran continuar

en el programa;



VIIl.  Generar estrategias en acuerdo con la persona titular de la direcciéon y/o codireccion del tema
de tesis, para cumplir con los tiempos establecidos para la obtencién del grado de acuerdo con
lo establecido en el articulo 17 del presente Reglamento;

IX. Resolver solicitudes relacionadas con el desempefio de los integrantes de la comunidad
estudiantil, y
X. Los resultados emitidos por la CIS seran inapelables.

CAPITULO 1t |
DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 17. El ingreso, la promocién y la permanencia del personal académico que participe en los
Programas de Posgrado de la Universidad se sujetaran a lo establecido en la normatividad aplicable
para tal efecto.

Articulo 18. El Nucleo Académico Basico para el Programa de Posgrado, deberd conformarse
atendiendo los parametros basicos para el ingreso al Programa Nacional de Posgrado de Calidad
(PNPC) del CONACYT.

Articulo 19. Las funciones y actividades que deberan desarrollar los docentes que participen en el
programa de posgrado, seran las que establece la normatividad aplicable.

Articulo 20. El personal académico perteneciente al Nucleo Basico de docentes del Programa de
Posgrado, debera contar con un ejercicio profesional destacado en su campo profesional y/o
académico, fortaleciendo las LGAC y cumpliendo los siguientes criterios:

I. Posgrados con orientacion profesional (programas practicos, practico-individualizado o
cientifico-practicas):

a) Los docentes deberan, preferentemente, tener el perfil deseable y/o pertenecer a un cuerpo
académico reconocido por la Secretaria de Educaciéon Publica, desarrollando lineas de
investigacion o proyectos productivos acordes al programa.

II. Enelcaso delos posgrados con orientacion hacia la investigacion (programas cientifico-
practicos, intermedios o basicos):

a) Los docentes deben estar realizando investigacion en el area de su especialidad, acorde a la
LGAC, y

b) Los docentes deberan tener el perfil deseable y pertenecer preferentemente a un cuerpo
académico reconocido por el PRODEP y/o pertenecer al Sistema Nacional de Investigadores
(SNI).

CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES

Articulo 21. Las sanciones deberan ser aprobadas de manera colegiada por el Nucleo Académico
Basico del Programa de Posgrado y avalada por la CAP.

Articulo 22, Las personas que sean integrantes del Nucleo Académico Basico, se haran acreedoras a
alguna sancién cuando:




I. De manera reiterada (mas de dos ocasiones consecutivas), incumplan con los tiempos de
titulacién establecidos en el articulo 32 del presente Reglamento;
Il.  Cuando haya evidencia de falta de ética profesional, y
lll.  Cuando la persona dedicada a la investigacion, pierda el perfil deseable avalado por PRODEP
y el nombramiento del CONACYT, como miembro del Sistema Nacional de Investigadores (SNI)
de manera simultanea.

Articulo 23. La persona dedicada a la investigacion que haya incurrido en algun acto susceptible de
sancion, tendra derecho a recurrir la revisién del caso, siempre y cuando, presente las evidencias
correspondientes.

Articulo 24. La solicitud de revision a las sanciones ordenadas, deberan ser turnadas a la CAP quién
realizara una analisis de fondo y emitira la resolucién definitiva e inapelable.

Articulo 25. Cumplida la sancién en tiempo y forma, la persona dedicada a la investigacion podra
reincorporarse a sus actividades dentro del Programa de Posgrado correspondiente, una vez que
satisfaga, seguin corresponda, lo establecido en el articulo 20 del presente Reglamento.

TiITULO CUARTO
CAPITULO UNICO.
DE LOS PLANES DE ESTUDIO

Articulo 26. El disefio curricular de los Programas de Posgrado, debera desarrollarse en el modelo
educativo establecido por la Direccién del Subsistema, sustentados en cuerpos académicos y/o lineas
de investigacion o lineas de generacién y aplicacién del conocimiento (LGAC).

Articulo 27. Por actualizacion se entendera, el reemplazo total o parcial de las asignaturas o unidades
de aprendizaje del plan y programas de estudio respectivos, agregando o sustituyendo los contenidos
en correspondencia con los avances de la disciplina, siempre que no se afecte la denominacion del
plan de estudios a los objetivos generales, al perfil del egresado o a la modalidad educativa.

La actualizacién y/o revision, ocurrird como minimo cada cuatro afios o cuando alguna institucién
evaluadora lo considere pertinente, solicitando dicha actualizaciéon via oficio a la Direccion del
Subsistema.

Articulo 28. El nimero de horas que deben conformar los planes de estudio de Posgrado, son los
siguientes:

I.  Parala especialidad, un minimo de 720 horas a cubrirse en tres cuatrimestres, la determinacion
de la duracién en horas del programa la realizara el CAP respectivo, segun las exigencias
especificas del area del conocimiento;

Il. Parala maestria, un minimo de 1200 horas a cubrirse en seis cuatrimestres, la determinacién
de la duracién en horas la realizara el CAP que corresponda, segun las exigencias especificas
del area del conocimiento, y

Ill. Parael doctorado, un minimo de 2400 horas a cubrirse en nueve cuatrimestres, la determinacion
de la duracion en horas del programa la realizara el CAP correspondiente, segln las exigencias
especificas del area de investigacion.
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Articulo 29, Para efectos del presente Reglamento, por cada hora efectiva de actividad de aprendizaje,
se asignaran 0.0625 créditos.

Esta asignacion es independiente de la estructura de calendario utilizada y se aplica con base en la
carga académica efectiva en horas de trabajo.

Articulo 30. La duracién de los periodos escolares para el desarrolio del plan de estudios del Programa
de Posgrado sera cuatrimestral o semestral acorde al mismo.

Articulo 31. Las modalidades de ensefianza son:

I.  Presencial: es el programa que requiere la asistencia continua del alumnado a la sede donde
se implementa el mismo, durante el periodo, horarios y requerimientos que corresponden al plan
de estudios;

Il. Enlinea: es el programa que se imparte mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, durante el periodo y requerimientos que corresponden al plan de estudios;;

lll.  Semipresencial: el programa que combina las modalidades de las fracciones | y Il que
anteceden, durante el periodo, horarios y requerimientos que corresponden al plan de estudios.

Articulo 32. El tiempo maximo para obtener el diploma o grado académico correspondiente al
Programa de Posgrado sera:

I.  Especialidad: hasta un cuatrimestre adicional al periodo establecido en el plan de estudios;
Il.  Maestria: hasta por tres cuatrimestres adicionales después de concluido el plan de estudios, y
lll.  Doctorado: hasta por cinco cuatrimestres posteriores al término del plan de estudios.

Articulo 33. La acreditacion de las asignaturas, seminarios o alguna otra modalidad que integre el plan
de estudios de Posgrado, se debera efectuar bajo la escala de calificacién del 0 al 10.0 con un minimo
aprobatorio de 8.0.

Los esquemas de evaluacion seran definidos en los programas de estudio de las asignaturas del
Posgrado.

Si un integrante de la comunidad estudiantil tiene un promedio general minimo de 8.0 y una calificacién
entre 7.0 y 7.9 en alguna asignatura, podra solicitar al Comité Académico del Posgrado, la aplicacién
de un examen de suficiencia académica, teniendo una sola oportunidad para aprobarla y por unica vez,
durante su permanencia en el Programa de Posgrado.

TiTULO QUINTO
REFERENTE AL ALUMNADO
CAPITULO |
DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 34. Quienes aspiren a cursos y/o estudios del Programa de Posgrado se deberan sujetar al
proceso de admisién, que para tal efecto, convoque la Universidad.



Articulo 35. El curso propedéutico no es considerado como parte del curriculo del Programa de
Posgrado, por lo que, carece de valor curricular. Su aprobacion no garantiza el ingreso al Programa de
Posgrado y quién lo curse, no se le considera integrante de la comunidad estudiantil de posgrado.

Articulo 36. Las personas que aspiren a cursar los estudios de posgrado, deberan contar con un
promedio minimo total de 8.0 o su equivalente, en el grado inmediato anterior. En caso contrario, se
atendera a lo establecido en el articulo 16, fraccion VII.

CAPITULOII
DE LAS INSCRIPCIONES

Articulo 37. La inscripcion es el proceso administrativo que regula el ingreso, reingreso y registro de la
persona que aspira a pertenecer a la comunidad estudiantil de la universidad, para cursar un Programa
de Posgrado.

Articulo 38. Las inscripciones y reinscripciones a los estudios de posgrado, se realizan durante los
periodos y en los términos que se establezcan en el calendario académico de Posgrado de la
Universidad, previo pago de las cuotas correspondientes.

Articulo 39. Los requisitos para la inscripcion a un programa de posgrado, son los siguientes:

I.  Contar con titulo de licenciatura o certificado de terminacién de estudios, para el caso de
Especialidad o Maestria;

II.  Contar con el titulo de grado de maestro o en su caso, el acta de examen de grado, para el caso
del Doctorado;

lll. Promedio minimo de 8.0 en el grado inmediato anterior; en caso de contar con un promedio
menor a este, es necesario que sea mayor a 7.0 en este supuesto, la persona aspirante, entrara
en un periodo de prueba y debera contar con un promedio minimo de 8.0 en su primer
cuatrimestre para continuar en su programa;

IV.  Aprobar el examen de admisién en caso de especialidad y maestria o presentar el proyecto de
investigacion para Doctorado;

V.  Contar con la cédula profesional, correspondiente;

VI. Pago de cuotas de inscripcion, y

VIl. Demas requisitos que se establezcan en el plan de estudios respectivo y demas ordenamientos
juridicos de la Universidad que resulten aplicables para los estudios de Posgrado.

Articulo 40. Los documentos expedidos por instituciones extranjeras, deben presentarse legalizados o
apostillados y con la traduccién al espafiol efectuada por un perito traductor autorizado, en caso de que
sea necesario, por embajadas o consulados.

Articulo 41. Las personas aspirantes a pertenecer a algun programa de posgrado de la universidad que
sean de nacionalidad distinta a la mexicana, ademas de cubrir los requisitos que establece el presente
Reglamento, deben exhibir el documento migratorio que compruebe su estancia legal en el pais de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; comprobante oficial de dominio del idioma
espafiol, en caso de ser otra su lengua materna, asi como el permiso del Instituto Mexicano de
Migracion autorizando la realizacion de estudios en este pais.

CAPITULO NI

DE LA REINSCRIPCION &&/



Articulo 42. La reinscripcién es el tramite administrativo, que los integrantes de la comunidad estudiantil
de la universidad, realizan para continuar en el programa educativo de posgrado en periodos escolares
subsecuentes al del periodo inicial, cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 43. Son requisitos para la reinscripcion:

.  Tener todas las asignaturas aprobadas con un promedio minimo general de 8.0 en el
cuatrimestre inmediato anterior. En caso de ser becario debera apegarse a lo establecido en el
articulo 48, fraccion IX;

Il.  Estar al corriente con ias cuotas y sin adeudo de caracter académico y/o administrativo;

lll.  No tener suspensién temporal en su condicion de integrantes de la comunidad estudiantil de la
universidad, como consecuencia de una sancion, y

IV.  Tener vigente la condicién de integrantes de la comunidad estudiantil de la universidad.

CAPITULO IV
DE LA CONDICION INTEGRANTE
DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL

Articulo 44. La condicién de integrante de la comunidad estudiantil de Posgrado, la adquieren las
personas que cumplen los requisitos de ingreso, asimismo efectien en tiempo y forma los tramites de
inscripcion y/o reinscripcion correspondientes.

Articulo 45. La condicion de integrante de la comunidad estudiantil de la Universidad, concede los
derechos y obligaciones establecidos en el presente Reglamento y las que se deriven de otras nhormas
aplicables.

Articulo 46. La condicién de integrante de la comunidad estudiantil de Posgrado de la Universidad, se
pierde en forma definitiva de acuerdo a lo siguiente:
. Por conclusién del plan de estudios al que se encuentre inscrito;
Il. Porrenuncia expresa a los estudios;
lll.  Porno haberse reinscrito en el cuatrimestre que corresponde;
IV.  Por resolucion definitiva dictada por el CAP mediante la cual, sea impuesta como sancion;
V. Porabandono de los estudios por un periodo mayor a un mes, sin justificacion o sin autorizacion
del CAP;
VI. Por falsedad o alteracién total o parcial debidamente comprobada de un documento exhibido
para fines de inscripcion, anulando ésta y todos los actos que de ella se deriven;

VIl.  Por plagio, falsedad o alteracién total o parcial debidamente comprobada de informacién o
documentos;
VIIl.  Porincumplimiento al articulo 32 del presente Reglamento, y

IX. Enlos demas casos que sefiale la Junta Directiva y otros ordenamientos normativos aplicables.

Articulo 47. El plazo maximo para solicitar la baja temporal de los estudios de Posgrado que se estan
cursando, sera de 10 dias habiles contados a partir de la fecha de inicio del periodo escolar. Se tendra
derecho sélo a una baja temporal con un maximo de tres periodos escolares antes de proceder a la
baja definitiva. El integrante de la comunidad estudiantil de la universidad, tendra la posibilidad de
reingreso previo dictamen del CAP.



En casos debidamente justificados y presentando la solicitud a la CIS del Programa de Posgrado
respectivo, se podra autorizar la suspension cuando la solicitud de baja sea presentada fuera de los
tiempos sefialados o bien podrad otorgar la suspensiéon por un plazo mayor. Se atenderan
particularmente los casos de embarazo.

CAPITULOV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

Articulo 48. Los derechos de los integrantes de la comunidad estudiantil de Posgrado, son los
siguientes:

VL.
VIL.

VIl
IX.

X.

Recibir por parte de la Universidad la preparacién académica suficiente y adecuada a los
requerimientos establecidos en los planes de estudio vigentes;

Recibir de forma oportuna informacién y asesoria en relacién al contenido de los planes de
estudio, tramites escolares y servicios universitarios;

Tener el acompafiamiento de la persona titular de la direcciéon de trabajo de tesis o tesina
durante el desarrollo del Programa de Posgrado;

Suspender sus estudios hasta un plazo de maximo 3 periodos escolares sin afectar su situacion
académica siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el articulo 46 del presente
ordenamiento;

Obtener los documentos probatorios que acrediten sus estudios y los de identificacion
relacionados con su condicién de integrante de la comunidad estudiantil de la universidad,
previo pago de las cuotas que correspondan;

Ser evaluados de conformidad con los planes de estudio que correspondan;

Tener acceso a la informacién relativa a programas de becas o apoyos para realizar sus
estudios en los términos de las normas y disposiciones legales correspondientes;

Tener acceso al uso de la infraestructura y los servicios que ofrece la Universidad,

Tener acceso a los programas de intercambio y/o movilidad estudiantil, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos para tal efecto, y

Los demas que se deriven del presente reglamento y demas normatividad aplicable.

Articulo 49. Las obligaciones de los integrantes de la comunidad estudiantil de Posgrado son las
siguientes:

Iv.
V.

VL.

VIL.

VIIL.

Observar y respetar las disposiciones de los ordenamientos normativos de la universidad;
Efectuar oportunamente las gestiones y los tramites escolares;

Cumplir con todos los requisitos y actividades académicas establecidas en los planes de estudio
correspondientes;

Presentar las evaluaciones conforme lo determine el plan de estudios de que se trata;

Evitar la participacion en actos o hechos que vulneren los principios institucionales o las
actividades académicas;

Cubrir las cuotas por los servicios que presta la Universidad en los montos y periodos
aprobados;

Cumplir con los plazos y formas de los ciclos fijados en el calendario académico de Posgrado

de la Universidad;
\k’;

Contar con registro en solo un Programa de Posgrado en la Universidad, y
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IX. En caso de que el integrante de la estudiantil de la universidad se beneficie con una beca
otorgada por CONACYT u otro organismo externo (municipal, estatal, federal o internacional),
debera apegarse a las condiciones que establezcan, como tiempo méaximo de obtencién de
diploma o grado académico, promedios minimos requeridos u otros lineamientos.

X. Los demas que se deriven del presente reglamento y demas normatividad aplicable.

TiITULO SEXTO
DEL DESEMPENO ESCOLAR

CAPITULO|
DE LA EVALUACION

Articulo 50. Se considera a la evaluacion del desempefio escolar, como el procedimiento por el cual
se verifica el grado de aprendizaje del integrante de la comunidad estudiantil de la universidad; asi
como el cumplimiento de los objetivos previstos en el plan de estudios que se trate.

Las modalidades de las evaluaciones seran de acuerdo con el modelo educativo que determine la
Direccién del Subsistema y los criterios de ponderacién en los estudios de Posgrado, se determinaran
en los respectivos programas de estudio.

Articulo 51. Las calificaciones correspondientes a las evaluaciones deberan firmarse electronicamente
en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la fecha de aplicacion de la evaluacion.

Articulo 52. La correccion de las actas de calificaciones, en caso de error u omisién en las
evaluaciones, se realizara conforme a lo siguiente:

El integrante de la comunidad estudiantil de la universidad, dentro de los dos dias habiles siguientes a
la publicacién de resultados al finalizar el periodo escolar, debe presentar por escrito la solicitud de
revision ante el CAP, para el dictamen correspondiente, el cual sera inapelable.

En caso de resultar procedente la solicitud de correccién, sera turnada al Departamento de Servicios
Escolares (DSE) para realizar la misma, en un plazo no mayor a dos dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, vigilando que este procedimiento se lleve a cabo antes de la inscripcion e
inicio del siguiente periodo escolar.

Articulo 53. Para que el acta de calificaciones impresa se considere valida, debera contar con: lo
siguiente:

I. Lafirma autdgrafa en original del o de los docentes titulares del grupo;
ll. La firma autbégrafa en original de la persona titular de la jefatura del DSE, y
lll. Elsello original del DSE.

Articulo 54. Las actas deberan ser remitidas al DSE para su validacion, en un plazo no mayor a 15
dias habiles posteriores al término del periodo escolar que corresponda, en original y copia.

CAPITULO I ]
DE LA EQUIVALENCIA O REVALIDACION DE ESTUDIOS

Articulo 55. La revalidacién o el establecimiento de equivalencias de estudios seran determinados por

el CAP. %
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El Departamento de Servicios Escolares, tomara la nota correspondiente de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

La persona interesada, debera presentar ante la comision designada para tal fin, los programas de
estudio de las asignaturas o revalidar o hacer equivalencias, debidamente avaladas por la institucién
de origen con reconocimiento de validez oficial de estudios.

Articulo 56. Las solicitudes de revalidacion o establecimiento de equivalencias no implican compromiso
de admision por parte de la Universidad.

Articulo 57. La Universidad se reserva el derecho de revalidar o hacer la equivalencia de aquellas
asignaturas que considere pertinentes, hasta un maximo del 20% de los créditos de las asignaturas
que conforman el plan de estudio del Posgrado de que se trate.

Sélo podran ser aprobadas asignaturas incluidas en los dictamenes de equivalencia o revalidaciéon de
estudios, cuando la calificacion sea como minimo de 8.0 o su equivalente.

TiTULO SEPTIMO
CAPITULO UNICO
DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO

Articulo 58. A la comunidad estudiantil, que se encuentre inscrita en Programas de Posgrado se les
asighara una persona titular de la direccién y/o codireccion de trabajo de tesis o tesina y un Comité
Tutoral acorde al trabajo de investigacion propuesto.

Articulo 59. Sélo podran fungir como titular de la direccién de trabajo de tesis o tesina, los docentes
de la universidad que se dediquen a trabajos de investigaciéon y pertenezcan al Nucleo Académico
Basico del Programa de Posgrado correspondiente.

Se podra invitar a persona externa que se dedique a trabajos de investigacion, para fungir como titular
de la codireccion de trabajo de tesis o tesina. Las personas titulares de las direcciones y codirecciones
deben cumplir los requisitos siguientes:

.  Para Especialidad:
a) Contar con el grado igual o superior al que se dictamina en la disciplina correspondiente.

Il. Para Maestria:
a) Contar con el grado de maestria o superior en la disciplina correspondiente;
b) Estar dedicado(a) de tiempo completo a actividades académicas, profesionales o de
investigacioén;
c) Tener produccién académica y/o experiencia profesional demostrada;
d) Trabajar las LGAC congruentes con el trabajo de tesis o tesina, y
e) Los que adicionalmente se establezcan en el plan de estudios.

lll. Para doctorado:

a) Poseer el grado correspondiente al doctorado, en la disciplina y area afin;
b) Dedicarse al desempefio de las funciones de docencia e investigacion;

)
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c) Tener produccion académica de alta calidad, basada en trabajos de investigacion originales, en
los ultimo tres afios, y
d) Los que adicionalmente se establezcan en el plan de estudios.
Articulo 60. La persona titular de la direccién del trabajo de tesis o tesina debera fungir como tutor y
asesor del integrante de la comunidad estudiantil.

Articulo 61. El Comité Tutoral es el 6rgano colegiado encargado de dar seguimiento al trabajo de tesis
o tesina de los integrantes de la comunidad estudiantil del Programa de Posgrado y estara integrado
por docentes del Nucleo Académico Basico del Posgrado y/o docentes que sean invitados para ello.

Seran atribuciones del Comité Tutoral las siguientes:

I.  Dar seguimiento al proceso de investigacion de acuerdo con el programa de actividades definido
entre el integrante de la comunidad estudiantil y el titular de la direccién del trabajo de tesis o
tesina;

Il.  Aprobar el plan de actividades académicas;

lll.  Conocery avalar el desarrollo del trabajo de tesis o tesina;

IV.  Evaluar periédicamente el avance de la investigacién y/o trabajo de tesis o tesina;

V.  Hacer sugerencias que enriquezcan el proyecto de investigacion, y

VI.  Determinar si el integrante de la comunidad estudiantil se encuentra apto para seleccionar al
examen de grado y/o defensa del trabajo de tesis o tesina, mediante el dictamen
correspondiente.

Articulo 62. Para la evaluacion del trabajo de tesis o tesina y poder optar por el grado correspondiente,
el comité tutoral fungira como jurado y sera conformado de la siguiente manera:

I.  Especialidad y Maestria con orientaciéon profesionalizante:
a) La persona titular de la direccion y codireccion del trabajo de tesis o tesina, y
b) Dos integrantes del Nucleo Académico Basico.

II.  Maestria con orientacién a la investigacion:
a) Tres docentes de la universidad que se dediquen a trabajos de investigacion y pertenezcan al
Programa de Posgrado y al menos uno del Nucleo Académico Basico, y
b) Se podra invitar a un docente externo que se dedique a trabajos de investigacion.

lil. Doctorado:
a) Tres integrantes del Nucleo Académico Basico, y
b) Al menos un docente externo que se dedique a trabajos de investigacion.

TiTULO OCTAVO
CAPITULO UNICO
DEL EGRESO

Articulo 63. La Universidad otorgara el diploma o grado académico a quienes formen parte de la
comunidad estudiantil, que tenga cubierta la totalidad de los créditos del plan de estudios
correspondiente, aprueben su examen de grado y los demas requisitos que se establezcan en el
presente reglamento y demas normatividad aplicable.

15
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Articulo 64. Se reconoceran las siguientes modalidades para presentar el trabajo de tesis o tesina:

Para la Especialidad: tesina, informe técnico de proyecto de innovacién y/o desarrollio
tecnolégico o proyecto productivo, y
Para la Maestria y el Doctorado: tesis.

Articulo 65. Los requisitos para obtener el diploma de la Especialidad son los siguientes:

l.
I
lil.
Iv.

Haber cubierto la totalidad de los créditos que conformen el plan de estudios respectivo;
Elaborar en forma individual un trabajo de tesina y presentar los ejemplares al Comite Tutoral;
Exponer, defender y aprobar el tema de investigacion ante el jurado designado, y

Cumplir los demas requisitos establecidos en el plan de estudios que se trate.

Articulo 66. Los requisitos para obtener el grado de Maestro son los siguientes:

Iv.
V.

VL.

Haber cubierto la totalidad de los créditos que formen parte del plan de estudios respectivo;,
Presentar constancia expedida por la Universidad o por una institucién reconocida, que avale
de manera oficial el conocimiento de un idioma extranjero, los puntos requeridos de la
constancia seran atribuciéon de los lineamientos del Programa de Posgrado;

Presentar la persona titular de la direccion de tesis y al Comité Tutoral, los ejemplares de tesis,
de acuerdo a los lineamientos del Programa de Posgrado;

Aprobar el examen de grado ante un jurado;

Presentar documento que avale la presentacién de resultados en simposios, congresos o
eventos acordes al tema de investigacién, y

Cumplir los demas requisitos establecidos en el Programa de Posgrado.

En el caso de Posgrados interinstitucionales se regiran ademas por lo establecido en el convenio de
coordinacion interinstitucional.

Articulo 67. Los requisitos para obtener el grado de Doctorado son los siguientes:

.
Iv.

V.

VI.

Haber cubierto la totalidad de los créditos que formen parte del plan de estudios respectivo;
Presentar constancia expedida por la Universidad o por una institucion reconocida que avale de
manera oficial el conocimiento de un idioma extranjero, los puntos requeridos de la constancia
seran atribucién de los lineamientos del Programa de Posgrado;

Presentar los ejemplares de tesis de acuerdo a los lineamientos del Posgrado a la persona
titular de la direccién de tesis y al Comité Tutoral;

Haber aprobado el examen pre-doctoral ante el Comité Tutoral;

Presentar documento de aceptacion o articulo de investigacion impreso, publicado en una
revista especializada con arbitraje, como de su principal autoria derivado de su trabajo de
investigacién, y

Aprobar el examen de grado.

En el caso de los doctorados interinstitucionales se regiran ademas por lo establecido en el convenio
de colaboracién de coordinacion interinstitucional que para el efecto se haya celebrado.

Articulo 68. Las personas que integren el jurado, para emitir su decision, tomaréan en cuenta la calidad
académica del trabajo de tesina o tesis de grado presentada y el nivel de la sustentacion de esta; asi
como los antecedentes académicos y/o profesionales del sustentante.

\!
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El resultado de la evaluacion podra ser:
I.  Aprobado con mencién honorifica;
Il. Aprobado,y
Ill.  No aprobado.

Para el caso de no aprobar en la defensa del trabajo de tesis o tesina, se podra presentar nuevamente
por Unica ocasién, en un plazo no mayor a seis meses.

Articulo 69. Podra otorgarse mencion honorifica en la obtencion del grado académico de Maestria o
Doctorado cuando se cumplan los requisitos siguientes:

.  Que el integrante de la comunidad estudiantil haya obtenido un promedio general igual 0 mayor
a9.5;
II. Que la tesis presentada constituya una aportacion relevante a la ciencia, la tecnologia o a los
procesos productivos de acuerdo con el criterio del jurado del examen de grado, y
lil.  Que, ajuicio del jurado, la defensa de la tesis fuera de nivel destacado.

Articulo 70. La persona sustentante que haya aprobado la defensa del trabajo de tesis o tesina, se le
hara la toma de protesta en acto solemne de acuerdo al protocolo establecido por el CAP.

TiITULO NOVENO
CAPITULO UNICO
DE LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Articulo 71. La obtencién y mantenimiento de patentes, registros de modelos de utilidad, disefios
industriales, marcas y derechos de autor que se desprenden de los Programas de Posgrado, se
regularan conforme a las disposiciones aplicables a la materia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. Cualquier caso no previsto en el presente Reglamento serd sometido a las instancias
universitarias correspondientes para su resolucion.

TERCERO. Los integrantes de la comunidad estudiantil qué, con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Reglamento terminaran sus estudios de acuerdo a los planes y programas vigentes en la
fecha que iniciaron sus estudios.

CUARTO. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente
Reglamento.

QUINTO. Las disposiciones y acciones establecidas a partir de la autorizacién del presente
Reglamento, no tienen caracter de retroactivo en perjuicio de persona alguna.

Dado en Santa Rosa Jauregui, Querétaro, Qro. alos ___ diasdelmesde ___de 202___.
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El presente Reglamento Académico de nivel posgrado fue aprobado por los integrantes del H. Junta Directiva
de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui en la Segunda Sesién Ordinarig, celebrada el dia 17 de
octubre de 2022, firmando de conformidad los que enella intervinieron:

1 EL

Licda. Maria Tereﬁ pez Aguila Lic. Mafr¥icio/Cardenas Palacios
Presidenta Suplente d Junta Directiva  Representante Suplente de la Secretaria
de Desarrollo Sustentable del Poder

Ejecutivo del Estado

@J/Lp )

M.en A. La gss;ﬁé{ﬁ' brrez Licda. Ana Elena Payré 6garr|o
Representante Suplente de la Secretaria  Representante Suplente de la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del de Finanzas del Poder Ejecutivo del

Estado.

55

Lic. Bernardo Buitron Rosainz
Miembro distinguido de la vida social,
cultural, cientifica y econémica del

Estado

Lic. Maria Salomé Cedillo Villar
Representante Suplente de la
cién General de Universidades Educativo en el Estado de Querétaro

logicas y Politécnicas

C.P. JoséRamén Lépez De Jesls Mtro. Christian Giusepe Reyes Méndez
Comisario Suplente de la Secretario Ejecutivo.
Universidad

Lic. Luis Gerardo de la Garza Pedraza
Comisionado General de Entidades
Paraestatales e invitado

Dir
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routzenica - UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 54 fraccion X, de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal
del Estado de Querétaro, los articulos 10 fracciones il y VII, 22 fraccién V del Decreto por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui y articulos 1 y 6 del Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Santa
Rosa Jauregui.

El Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion con la Secretaria Administrativa ha
elaborado el presente manual con el fin ¢ de reflejar el orden que guardan los puestos dentro de
la estructura organizacional, sefiala las areas que lo componen y la relacién de comunicacion que
se da entre ellas de mantener un registro actualizado de las descripciones de puesto de los
perfiles de cada Unidad Administrativa.

La informacion esta orientada a servir como referencia y apoyo, de tal forma que el personal de
cada una de las Unidades Administrativas y Académicas identifique claramente la mision, el
objetivo y las funciones de cada una de las areas, precisadas hasta el nivel departamental.

Es responsabilidad de todos los miembros de la Universidad el notificar cualquier cambio
organizacional que se suscite para su adecuacion en el presente Manual, no obstante, el presente
manual debera revisarse periédicamente con respecto a la fecha de actualizacion, o bien, cada
vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la Junta Directiva de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, con el objetivo de mantenerlo actualizado.
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SANTA ROSA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Querétaro

Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Ley General de Educacion

Ley de Educacion del Estado de Querétaro

Ley de Profesiones del Estado de Querétaro

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro

Ley de Acceso a la Informacién Gubernamental del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro

Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro

Ley de Enjuiciamiento de lo Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Querétaro

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro

Ley de Planeacién del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Proteccidn Civil del Estado de Querétaro

Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro

Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica, Tecnolégica e Innovacién para el Estado de Querétaro
Ley para el Manejo de los Recursos Pliblicos del Estado de Querétaro

Ley para la Integracién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro
Ley para Prevenir y Eliminar toda forma de Discriminacion en el Estado de Querétaro
Cédigo Civil del Estado de Querétaro

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro /\
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
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BASE LEGAL

e Lineamientos para entrega de recepcién administrativa del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
e Leydeimpuesto al Valor Agregado

e Leyde Impuesto Sobre la Renta

e Ley del Seguro Social

e Cddigo Fiscal de la Federacion

e 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.
e Reglamento de la ley de Profesiones del Estado de Querétaro
» Reglamento General del Sistema Educativo Estatal
e Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacidén
e Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
e Reglamento Escolar de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
o Codigo de Conducta de la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

ATRIBUCIONES DE LEY

Facultades mencionadas en el Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui en su Capitulo Unico, De la Naturaleza y Objeto.

Articulo 4: Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui tendré las
atribuciones siguientes:

.

VI.

VII.

VIl.

Funcionar de acuerdo a los planes y programas de estudio aprobados por la Junta Directiva, previamente
validados por la Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en lo sucesivo
SEDEQ yla Comisidn Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior, los cuales estaran disefiados con
base en competencias profesionales, considerando las necesidades de desarrollo econémico y social de la
Entidad y dela Regién, asi como los lineamientos del programa de desarrollo educativo vigente;

Colaborar en el desarrollo de la investigacién aplicada y el desarrollo tecnolégico en el sector publicoy
privado;

privado que les permitan mejorar su competitividad;

Contribuir a la adopcién y asimilacién de tecnologias de vanguardia en las empresas del sector publico y (

Impulsar, en forma permanente, mecanismos de evaluacién de la calidad en la docencia, la investigacion
y el desarrollo tecnoldgico, a través de evaluaciones internas y externas, a fin de lograr los més altos
estandares de calidad;

Promover la certificacion de procesos estratégicos de gestidn de los servicios y programas que apoyan a
las actividades académicas, con el objeto de asegurar la calidad de la gestién institucional;

Promover y suscribir convenios con organizaciones e instituciones de los diversos sectores social, publico
y privado, tanto nacionales como extranjeras, para el intercambio y cooperacion en programas y
proyectos académicos de beneficio institucional;

Disefiar e implementar programas educativos con base en competencias profesionales de buena calidad,
conuna amplia aceptacidn social por la sélida formacién técnica y en valores de sus egresados;

Desarrollar un sistema de seguimiento de egresados, cuyos resultados se informardn periédicamente
tanto ala Secretaria de Educacién Publica, en lo sucesivo la SEP, por conducto de la Coordinacion de
Universidades Politécnicas, como al Estado de Querétaro, a través de la SEDEQ;

Planear y programar el proceso de ensefianza-aprendizaje de educacién superior que imparta en ‘n\
modelo curricular flexible;

./

Expedir constancias, certificados de estudio, certificados de competencias laborales y otorgar diplomas,
titulos y grados académicos, asi como conferir grados honorificos, distinciones, reconocimientos,
estimulos y otros que asi lo requieran, conforme a las disposiciones aplicables;
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ATRIBUCIONES DE LEY

XL

Xil.

Xiil.

Xiv.

XV.

Establecer equivalencias y reconocer estudios del mismo tipo realizados en otras instituciones de
EducacidnSuperior, nacionales y extranjeras;

Crear los mecanismos necesarios de vinculacién con los sectores publico, privado y social;

Promover y organizar programas de prestacion del servicio social, residencias y estadias u otras
modalidadesde vinculacién entre la sociedad y la Universidad, acordes a los objetivos de los programas
educativos;

Establecer unidades administrativas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos, de conformidad
con el presente Decreto; y

Las demads que, conforme al presente Decreto, establezcan las disposiciones legales reglamentarias e
instrumentos normativos de la Universidad.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION. A través de una cultura de sustentabilidad contribuimos al desarrolio de México mediante la formacidn
integral de ciudadanos globales.

VISION. Trascender como un modelo innovador de Educacidn Superior para México.
VALORES:

1. SUSTENTABILIDAD. Es el reconocimiento de los limites, potenciales y complejidad de la naturaleza, que
inspira una comprensién inteligente del mundo para construir un nuevo proceso civilizatorio que defienda la
vida, que valore la diversidad cultural y que reconozca al Otro, reorientando los potenciales de la ciencia y la
tecnologia, y reconstruyendo una nueva cultura basada en una ética para la sustentabilidad —en valores,
creencias, sentimientosy saberes— que renueven los sentidos existenciales y las formas de habitar el planeta
Tierra.

2. HUMANISMO. El humanismo es una filosofia de la vida democrética y ética, que afirma que los seres
humanos tienen el derecho y la responsabilidad de dar sentido y forma a sus propias vidas. Es sinénimo de
la construccidn de una sociedad mas humana a través de una ética basada en valores humanosy otros valores
naturales en el espiritu de la razén v la libre investigacidn a través de las capacidades humanas. No es teista y
no acepta opinionessobrenaturales de la realidad.

3. INCLUSION. La inclusién implica la necesidad de generar sociedades y comunidades en donde la diversidad
sea valorada y apreciada como la condicién prevaleciente; asi se reconoce que todos tenemos los mismos
derechos sin discriminacion alguna, por lo que busca generar igualdad de oportunidades mediante la
eliminacién de barrerasarquitecténicas, sociales o culturales que permita la participacion de personas con
discapacidad, con aptitudes sobresalientes, indigenas, o aquellas que pertenecen a cualquier grupo
vulnerable.

4. RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA. Es la responsabilidad de la universidad ante los impactos que
sus decisiones y actividades de gestidn del campus, formacién de ciudadanos, construccién del conocimiento
y relaciones con el entorno social inmediato, ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un
comportamiento ético y transparente que: a) contribuya al desarrollo sostenible, b} tome en consideracién
las expectativas de sus partes interesadas, c} cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la
normativa internacional de comportamiento y d) esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica
en sus relaciones.

5. INNOVACION. Transformar de manera significativa los procesos de ensefianza-aprendizaje para impactar
positivamente en la formacién de estudiantes capaces de adaptarse a los nuevos retos y exigencias para
generar valor social y/o econémico. h
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OBJETIVOS

Los objetivos de la Universidad, establecidos en su Plan Institucional de Desarrollo, son los descritos a
continuacion:

1. Otorgar educacidon superior tecnoldgica para la formacion integral de profesionistas competentes y
ciudadanos responsables mediante la gestién académica integral, la vinculacion, la gestién
administrativa, el impulso a lainvestigacién y la educacién para la sustentabilidad que les permita
enfrentar los retos de un mundo global y cambiante.

2. Vincular al personal académico, alumnos y a la comunidad universitaria, con los sectores productivo,
publico y social, proporcionando servicios de educacién continua, desarrollo tecnoldgico y extensién
universitaria a través del fortalecimiento de la vinculaciéon academia — empresa, la innovacién, el
desarrollo tecnoldgico y la gestién de recursos extraordinarios para contribuir al desarrollo social y
econdémico de México.

3. Consolidar la investigacion en la UPSR) a través del impulso a cuerpos académicos, la gestion
administrativa apartir de proyectos de investigacion, la vinculacién para la innovacion, la divulgacién
cientifica y la formacion de investigadores para contribuir a la generacién de conocimiento y al desarrollo
cientifico y tecnolégico de México.

4, Eficientar la gestion administrativa de la Universidad mediante la optimizacién del capital humano y de
los recursos financieros y materiales que permitan una adecuada provision de servicios para las
actividades sustantivas institucionales. S

5. Impulsar la responsabilidad social y ambiental de la universidad para crear una cultura de sustentabilidad
quepermita disminuir la huella ecoldgica generada por las actividades adjetivas y sustantivas de la
institucidn, y genere un estilo de vida universitario mas sustentable y socialmente responsable.

c@c@
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Orgénica es una divisién ordenada y sistemética de las unidades administrativas que conforman
una Institucién Publica, atendiendo al objeto por el que fue creado. Debe representar las Unidades
Administrativas desdela direccién general de la Institucidn publica, hasta el nivel de jefe de departamento u
homdlogo. Las Unidades contenidas en la estructura orgéanica deben guardar congruencia con {a denominacion
asignada en la plantilla de personal, nombramiento, nivel asignado y demas documentos en los cuales haga
referencia, asimismo reflejar en primer lugar las sustantivas y seguidamente las de apoyo.

1 RECTORIA

1.0 OFICINA DE LA RECTORIA

1.0.0 ABOGADO GENERAL

1.0.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD
1.1 SECRETARIA ACADEMICA

1.1.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

1.1.2 DIRECTOR DEL PROGRAMA ACADEMICO DE SISTEMAS AUTOMOTRICES

1.1.3 DIRECTOR DEL PROGRAMA ACADEMICO DE TERAPIA FISICA

1.1.4 DIRECTOR DEL PROGRAMA ACADEMICO DE ANIMACION Y EFECTOS VISUALES
1.2 DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

1.2.1 DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y COMUNICACION

1.2.2 DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
1.3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.3.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.3.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1.3.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.3.4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
1.4 DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

oy
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ORGANIGRAMA

De acuerdo a las necesidades, la organizacién interna de la Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui, seencuentra de la siguiente manera:

L T U —————— Departamentode
Planeacion y Gestién
EEEE— a2 |2 Sustentabilidad

Setretaria
Admssstrativa

Departamento de
Recursos Maleriales y
Servicios Generales

Secirtarla Acslamics

Deparlameato de
Servicios Escolares

Departamentode
Recursos Financieros

Deparlamenta de
Recursos Humanos

Departamentode
Sistemas informaticos
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OBJETIVO Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PROPUESTA DEL MANUAL

Se presenta a nivel de Rectoria y Direcciones, la mision y su objetivo o sus objetivos generales, asi como sus
funcionesy a nivel de Departamento el objetivo general y sus funciones.

1.0 RECTORIA

1.0.1 Misidn

Liderar las acciones de la Universidad a través de una cultura de sustentabilidad, para contribuir al desarrollo
social, econémico, cientifico y tecnoldgico de México, mediante la formacién integral de ciudadanos
profesionales competentes con proyeccién internacional, impulsando la innovacién tecnolégica.

1.0.2 Objetivo General

Coordinar los esfuerzos del Personal hacia el cumplimiento de objetivos, asesorando, dando seguimiento y
definiendoel crecimiento institucional de la Universidad; asi como administrar y formular los programas
institucionales, de accién,financieros y operativos que conlleven al posicionamiento y consolidacién de la
misma.

1.1 SECRETARIA ACADEMICA

1.1.1 Misidn

Coordinar, evaluar y vigilar la implementacién de programas académicos de la Universidad, considerando las
necesidades educativas del Estado y a nivel nacional, a efecto de ofrecer una oferta estudiantil reconocida por su
calidad, desarrollo profesional y vinculacién con los sectores que integran la Sociedad.

1.1.2 Objetivo General

Coordinar, evaluar y vigilar la implementacién de programas académicos de la Universidad, considerando las
necesidades educativas del Estado y a nivel nacional, a efecto de ofrecer una oferta estudiantil reconocida por
su calidad, desarrollo profesional y vinculacién con los sectores que integran la Sociedad.

/
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OBJETIVO Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1.2 DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
1.2.1 Misién

Desarrollar las normas, politicas, programas y los objetivos de la vinculacién, difusién y extensién universitaria,
conforme al Modelo Educativo Institucional, administrar y supervisar las relaciones de la Universidad con los
sectores socioecondmicos, regionales, estatales, nacionales e internacionales para propiciar el desarrollo, la
pertinencia y consolidacion de la institucidn y sus miembros.

1.2.2 Objetivo General

Desarrollar las normas, politicas, programas y los objetivos de la vinculacion, difusién y extensidn universitaria,
conforme al Modelo Educativo Institucional, administrar y supervisar las relaciones de la Universidad con los
sectores socioecondmicos, regionales, estatales, nacionales e internacionales para propiciar el desarrollo, la
pertinencia y consolidacion de la institucidn y sus miembros.

1.3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.3.1 Misién

Organizar, desarrollar y controlar los servicios administrativos de la Universidad, asi como la administracién de los
recursos financieros, materiales y humanos asignados, mediante la ejecucién de los procesos de equipamiento,
construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica, presupuestacidn, ejercicio y control presupuestal,
administracién de personal y adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las unidades administrativas
cuenten con los recursos, con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de
sus responsabilidades; asi como de planear, organizar, controlar y evaluar el desempeiio de las labores asignadas
a las dreas a su cargo.

1.3.2 Objetivo General

Organizar, desarrollary controlar los servicios administrativos de la Universidad, asi como la administracién de los
recursos financieros, materiales y humanos asignados, mediante la ejecucién de los procesos de equipamiento,
construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica, presupuestacion, ejercicio y control presupuestal,
administracion de personal y adquisicién de bienes y servicios, a efecto de que las unidades administrativas
cuenten con los recursos, con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de
sus responsabilidades; asi como de planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las labores asignadas

a las dreas a su cargo.
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1.4 DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO

1.4.1 Misién

Impulsar la capacidad y competitividad Institucional, mediante la promocidn, ejecucidn y coordinacién de los
planes de Investigacién, Desarrollo Tecnolégico y Posgrado de la Universidad para con ello coadyuvar en el
perfeccionamiento profesional, a la formacién de recursos humanos y el avance del conocimiento en la regién y
del pais.

1.4.2 Objetivo General

Impulsar la capacidad y competitividad Institucional, mediante la promocidn, ejecucién y coordinacién de los
planes de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado de la Universidad para con ello coadyuvar en el
perfeccionamiento profesional, a la formacién de recursos humanos y el avance del conocimiento en la regién y
del pais.

A continuacién, se presentan las Descripciones de Puestos que integran el Manual de Organizacion de la
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

f
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POLITECNICA AUTORIZACION:01/2022
SANTA ROSA )
TITULO DEL PUESTO: RECTOR DE LA UNIVERSIDAD | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA
POLITECNICA SANTA ROSA JAUREGUI ROSA JAUREGUI

DIRECCION: N/A
DEPARTAMENTO: RECTORIA

2. MISIGN DEL PUESTO

Coordinar los esfuerzos del Personal hacia el cumplimiento de objetivos, asesorando, dando seguimiento y
definiendo el crecimiento institucional de la Universidad, administrar y formular los programas institucionales,
de accion, financieros y operativos que conlleven al posicionamiento y consolidacién de la misma.

‘3. FUNCIONES PRINCIPALES

Ejercer la representacién legal de la Universidad, con caracter de apoderado, con todas las facultades para

pleitos y cobranzas, incluso aquellas que conforme a la ley requieran de cldusula especial, actos de
~administracién y actos de dominio. -

Ejercer la direccién, administracién y gestién de la universidad.

Desarrollar las lineas de actuacién aprobadas por la Junta Directiva, el Consejo Social y el Consejo de Calidad,
asi como ejecutar sus acuerdos

Otorgar, revocar y sustituir poderes

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad

Proponer al Consejo de Calidad modificaciones a la estructura orgdnica y académica de la Universidad

Promover la difusién y divulgacién del conocimiento y la cultura

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento y remocion del Secretario Académico y del Secretario
Administrativo

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento y remocion de los Directores del Programa Educativo y titulares
que establezca la reglamentacién interna y que apruebe la Junta Directiva

Nombrar y remover al Abogado General de la Universidad

Rendir a la Junta Directiva un informe anual de las actividades desarrolladas

Formular y presentar a la Junta Directiva el proyecto del presupuesto de operacion

Coordinar los trabajos de programacién de las actividades de la Universidad

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, la propuesta de presupuesto y programacién anual

Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine sin menoscabo de conservar su ejercicio y
responsabilidad directa

Someter a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos, asi como dar seguimiento a su
ejecucion

Someter ala aprobacién de la Junta Directiva el programa operativo anual de la Universidad y el plan institucional
de desarrollo y en su caso los planes y programas que se deriven del plan estatal de desarrollo y el plan de
gobierno del Estado.

Formular los programas institucionales, de accién, financiero y operativo, asi como los presupuestos de ingresos
y egresos y presentarlos para aprobacidn de la junta directiva.

Presentar periodicamente a la Junta directiva el informe del desempefio de las actividades de la Universidad,
incluida la evaluacidén programatica- presupuestal, el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los
estados financieros correspondientes.

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento o la remocién de los segundos niveles administrativos de
servidores de la Universidad, la fijacién de sueldos y demds prestaciones conforme a las asignaciones globales

del presupuesto de gasto corriente aprobado por la propia junta. N\
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Evaluar el ejercicio a-@rﬁiado de los planesy programas presu_puest_arios de la Universidad.

Proponer en materia de propiedad intelectual a la Junta Directiva las politicas aplicables sobre el manejo de
derechos patrimoniales derivados de la realizacién deobras por parte de profesores y demas personal adscrito
a la Universidad. Asi mismo, y respetando lo dispuesto por la legislacién aplicable, proponer las politicas en
| materia de propiedad industrial que resulten necesarias en el ambito decompetencia de la Universidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones randiesde la Universidad.

Establecer los instrumentos y procedimientos que permitan que los procesos de tra bajo se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz. B

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la
_Universidad con sus trabajadores. -

| Establecer los sistemas de registro, control y evaluacién necesarios para alcanzar lasmetas y objetivos propuestos. |
Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursosfinancieros y de los materiales
que aseguren la prestacion de servicios o produccién y distribucién de bienes de laUniversidad.

_Establecer un sistema de indicadores quepermita el evaluar la gestion de la Universidad. |
Celebrar y otorgar toda clase de actos, contratos, convenios y documentos inherentes al objeto de la
Universidad.

Las que sefialen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demasdisposiciones administrativas
aplicables, con las limitaciones o restricciones queestablece la Legislacién aplicable. -
Coadyuvar en la implementacion, ejecucidn, evaluacion y mejora de los sistemas de calidad que tenga la
institucion.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del jefe
inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. APROBACIONES

é%[k

MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES
MENDEZ

DE RECURSOS-HUMANOS.
ARIO ADMINISTRATIVO C. MARIA RENEK D’ABBADIE

RQ?DIEGO RODRIGUEZ FEREGRINO SEGURA
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AUTORIZACION:01/2022
TITULO DEL PUESTO: DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
ABOGADO GENERAL JAUREGUI

DIRECCION: RECTORIA
DEPARTAMENTO: RECTORIA

2. MISION DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de consulta legal y asesoria juridica que requiera la institucion, fungiendo como
representante de la misma en los asuntos legales en que deba intervenir en la defensa de los intereses
institucionales, para actuar dentro del marco juridico y legislativo aplicable,

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Intervenir en los juicios en representacién de los intereses de la Universidad o demds unidades administrativas
que la conforman, cuando asi lo determine el Rector

Dar sustento legal a los contratos, convenios, acuerdos y demds documentos con caracter legal, asi como a los
| actos juridicos que celebre o expida la Universidad o
Participar en coordinacion con el Organo Interno de Control de la Universidad, en los procedimientos
administrativos que por incumplimiento de obligaciones o irregularidades en el trabajo, incurran los
funcionarios y los trabajadores del organismo

Formular y suscribir las demandas, contestaciones, y en general todas las promociones que se requieran para la
prosecucion de los juicios, recursos o cualquier procedimiento legal donde participe la Universidad

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, politicas publicas, acuerdos, manuales, y demas disposiciones de
naturaleza federal, estatal y municipal que sean de interés y aplicacién a la Universidad y sus 6rganos i

Proporcionar asesoria juridica al Rector y servidores publicos de Ia Universidad, respecto de la interpretacién y
aplicacién de las disposiciones legales y administrativas competencia de la Universidad, asi como de asuntos que
sean de interés para Institucién Educativa

Expedir certificaciones de los expedientes, documentos, procedimientos informacion o bases de datos a su cargo
0 que obren en sus archivos, o tengan acceso en ejercicio de sus funciones, en términos de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y demds normatividad aplicable

Formular, revisar y dictaminar proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y
_demas disposiciones juridicas, relativos a los asuntos de la competencia de la Universidad

Promovery desistirse en su caso, de los juicios de amparo cuando la Universidad tenga el caracter de quejoso o
intervenir como tercero perjudicado y, en general formular todas las promociones que a dichos juicios se
refieran;

Emitir opinidn con motivo de la interpretacién y aplicacion de las disposiciones legales y administrativas relativas
al dmbito de competencia de la Universidad

Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades judiciales y administrativas relacionadas con la
Universidad, exigiendo en su caso, y previo acuerdo de! Rector, su cumplimiento al personal que corresponda
de las unidades administrativas de la misma

Proponer y elaborar los medios de defensa que procedan contra los actos que afecten los intereses de |a
Universidad o sus unidades administrativas

Formular, en el ambito de sus facultades a nombre de la Universidad, las denuncias y querellas que legalmente
procedan por la comisién de delitos cometidos por servidores publicos o particulares, cuando resulten en

& —

perjuicio o menoscabo de los intereses de la misma N
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Las demads que le sefiale la Ley, el Reglamento Interior, el Junta Directiva, el Rector y otras disposiciones legales
aplicables

Convocar y llevar a cabo los Organos de gobierno, Consejos o Comités necesarios para cumplir con los objetivos
de la Universidad, asi como formalizar las actas que resulten de la celebracion de los mismos;

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del jefe

inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area;

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) B W

CTOR

MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE LIC. ANA KARE
REYES MENDEZ C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA

) DE RECURSOS
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y JAUREGUI
GESTION PARA LA SUSTENTABILIDAD. DIRECCION: RECTORIA

DEPARTAMENTO: RECTORIA

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, actualizar y organizar la informacién institucional para apoyar la toma de decisiones
institucionales, de coordinar los procesos de planeacién, programacion, calidad, evaluacion y fortalecimiento
institucional, apoyar la gestién de recursos extraordinarios; ademas de coordinar las acciones programas y
proyectos de sustentabilidad y responsabilidad social, promoviendo la sustentabilidad, eficienciay la calidad

de la gestion institucional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer y coordinar los programas institucionales de desarrollo a corto, mediano y largo plazo para el
fortalecimiento institucional.

Gestionar recursos extraordinarios.

Disefiar e integrar de proyectos y programas académicos para la gestion de recursos extraordinarios.

Disefiar los procedimientos relativos a la planeacién.

 Coordinar la implementacidn de los procesos de aseguramiento de la calidad.

Coordinar la elaboracién de los planes de mediano plazo y programas de fortalecimiento institucional.

Coordinar el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad.

Coordinar la implementacién de los procesos de aseguramiento de la calidad.

Coordinar, operar y supervisar el Plan Institucional de Desarrollo (PIDE), el Programa operativo anual (POA) y
otros programas institucionales que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de la universidad.

Supervisar que todo programa anual de actividades individual, departamental vy general de la Universidad
se realice en apego al  programa institucional de desarrolloy al programa operativo anual que corresponda.

Concentrar y difundir la informacién estadistica institucional.

Coordinar los procesos del modelo de evaluacion de la calidad del subsistema de universidades politécnicas,
autoevaluacion, evaluacién externa, y evaluacién institucional.

Coordinar el desarrollo de los procesos de planeacién, programacidn, informacién y evaluacion institucional.

Coordinar la realizacion y entrega de la informacion, para integrar los informes de gobierno;

Participar en el desarrollo de proyectos y programas impulsados por la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas por el Gobierno del Estado de Querétaroy otras entidades publicas.

Mantener actualizada las bases de datos estadisticos con la finalidad de proporcionarinformacién oportuna
para la toma de decisiones en la institucién.

Coordinar las acciones programas y proyectos de sustentabilidad y responsabilidad social.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operacionesy a jUICIO del jefe
inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempeitp de las operaciones
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POLITECNICA

SANTA ROSA N\ MANUAL DE ORGANIZACION

AUTORIZACION:01/2022

IDENTIFICACION | CLAVE DEL PUESTO | VALUACION
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIO DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA
ACADEMICO ROSA JAUREGUI

DIRECCION: SECRETARIA ACADEMICA
DEPARTAMENTO: SECRETARIA ACADEMICA

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar, evaluar y vigilar la implementacién de programas académicos de la Universidad, considerando
las necesidades educativas del Estado y a nivel nacional, a efecto de ofrecer una oferta estudiantil
reconocida por su calidad, desarrollo profesional y vinculacion con los sectores que integran la Sociedad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Desempefiar las funciones y actividades a su cargo de conformidad con la Ley, el Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables, asi como con los acuerdos del Rector

Acordar con el Rector y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que por disposicion legal
le correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que le confiera

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades de las direcciones
asignadas a su cargo

Proponer al Rector la designacién, promocién o remocion del personal a su cargo

Convocar a reuniones de trabajo a los titulares de las Direcciones y areas a su cargo para el adecuado
desarrollo de sus funciones

Atender a particulares en temas relacionados con asuntos de su competencia

Cumplir con las comisiones y actividades que le encomiende el Rector

Elaborar los dictdmenes e informes que le solicite el Rector

Acordar con el Rector el despacho d los asuntos encomendados e informarle oportunamente del avance
de los mismos

Mantener informado al Rector respecto del avance y resultados de los programas que estén bajo su
responsabilidad

Formular y presentar al Rector, las propuestas de programas, planes y presupuestos relativos a su area

Implementar medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de la Universidad

Promover y coordinar las actividades académicas que permitan asegurar programas académicos de
calidad.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de las metodologias que sirvan de apoyo a
la ensefianza, asi como proponer su actualizacién.

Representar a la Universidad en los asuntos que le encomiende el Rector

Coordinarse con las demas unidades y 6rganos de la Universidad para el desarrollo de las actividades de la
misma

Proponer al rector los proyectos de los reglamentos para la seleccién, admisidn, permanencia y egreso de
los alumnos.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad interna en el ambito de su competencia.

Coordinar los servicios escolares que proporciona la Universidad

Coordinar y supervisar la asignacién de carga de horario del personal docente y evaluar el desempefio de
éste

Llevar de manera efectiva los procesos y procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios, asi

como de seleccién, admision, evaluacion, permanencia y egreso de los estudiantes
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Elaborar los proyectos de los programas administrativos y operativos que se requieran para el adecuado
ejercicio de sus funciones.

Disefiar, operar y evaluar el programa de formaci6n, capacitacion, actualizacién y superacién profesional
del personal académico de la Universidad en términos de la normatividad aplicable

Disefiar y coordinar los procesos de evaluacién del aprovechamiento académico, a fin de garantizar los
estandares de calidad del servicio educativo

Participar en la promocién de acciones de intercambio académico en coordinacion con la Direccién de
Vinculacion, Difusidn y Extension Universitaria,

Establecer en el ambito de su competencia y de conformidad con los recursos aprobados las condiciones
que favorezcan el desarrollo de la investigacion aplicada y el desarrollo tecnoldgico publico y privado de
conformidad con la normatividad aplicable.

Disefiar y coordinar los procesos de evaluacién del aprovechamiento académico, a fin de garantizar los
estandares de calidad del servicio educativo

Participar en el disefio de programas académicos con base en las competencias profesionales con amplia
aceptacion social para la sélida formacidn técnica y en valores de sus estudiantes.

Atender los asuntos académicos que le sean planteados por el Rector y demas instancias de la Universidad

Promover y fortalecer la conformacién de las academias;

Contribuir al fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje en los programas académicos de la
Institucidn

Instrumentar programas de apoyo a los alumnos, asi como actividades extracurriculares que permitan
elevar su desempefio académico y contribuyan a la formacion integral de los mismos

Proponer el disefio, administracién y promocién de mejora continua, sistema de ingreso, promocion y
permanencia del personal académico de conformidad con la normatividad aplicable

Disefiar y mejorar el programa de emprendedores y de incubacidn de empresas e integrar un programa
permanente de visitas, residencias, estancias, estadias y otras modalidades de vinculacion de la
Universidad, acordes a los objetivos de los programas académicos

Colaborar en el ambito de su competencia con las demas dreas administrativas de la Universidad, en el
desarrollo de sus actividades

Coordinar las actividades de promocién de los servicios y oferta educativa de la Universidad

Gestionar y administrar el proceso de seguimiento de egresados

Expedir los documentos propios de la competencia de la Secretaria

Establecer y dirigir la aplicacién de politicas y lineamientos para el disefio y actualizacion del modelo

pedagégico, de conformidad con los objetivos y metas de la unjversidad y a las necesidades del sector
laboral de produccién de bienes o servicios /

Firmar el certificado de estudios y la carta de exencién de/&xamen profesional; asi como ejecutar los
g 8 g . P . /. P ‘
lineamientos dictados por la Direccién General de Profesiopes para el efecto de la emision de titulos

Promover y apoyar la organizacion y realizacién de activi;;ﬁades culturales

Definir la ejecucién de la realizacién de actividades deportivas y académicas de conformidad con lo
establecido en los programas académicos

Las demas que le confiera el Rector y las que se deri;fen de las disposiciones normativas aplicables

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) 7
_.-~—"‘_F_Ffr7
RECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO/DE RECURSOS
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES SECRETARIA A EMICA HUMANQS.
MENDEZ MTRA. ORFFELI RRES RIVERA C. MARIA RENEE D’ABBADIE SEGURA
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AUTORIZACION:01/2022

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS JAUREGUI
ESCOLARES. DIRECCION: SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO: SECRETARIA ACADEMICA

2. MISION DEL PUESTO

Coordinacién del proceso de control escolar, control de los expedientes y registros académicos de los
alumnos, control y supervision de los procesos de seleccion, inscripcion, reinscripcion, altas y bajas de
materias, control y resguardo de los documentos correspondientes que expida la Universidad
politécnica de Santa Rosa Jauregui para certificar y acreditar la culminacin de los estudios impartidos
con el propésito de que la informacién generada refleje en forma claray precisa el perfil académico de
cada uno de ellos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Establecer las fechas programaticas de servicios escolares en base al calendario anual.

Elaborar estadisticas que generen los procesos de control escolar;

Expedir documentos oficiales (kardex, certificados, cédulas, diplomas, titulos, credenciales y constancias)

Emitir los documentos de pago de los diversos servicios estudiantiles autorizados por la junta directiva.

Establecer y difundir los plazos de cierre para la entrega de calificaciones parciales, finales y de evaluacion
especial.

Supervisar y controlar el registro de alumnos solicitantes al seguro facultativo de estudiantes ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Administrar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion de alumnos; Desarrollar los mecanismos
y procedimientos para todos los procesos de control escolar

Integrar, resguardar y controlar los expedientes individuales por alumno.

Verificar que la informacién proporcionada por los alumnos no sea apdécrifa.

Emitir las diversas convocatorias para nuevo ingreso, reingreso, becas, revalidaciones y las demas que
sefiale el reglamento académico.

Integrar los expedientes individuales de los alumnos que soliciten y tramiten becas.

Participar en las comisiones que establece la normatividad institucional.

Coadyuvar en la elaboracidn del calendario escolar anual.

Llevar el control del historial académico de los alumnos a lo largo de su estancia en la Universidad
politécnica de Santa Rosa Jauregui.

Controlary supervisar los procesos de seleccién, inscripcion, reinscripcion, altas y bajas de materias, altas
y bajas de alumnos, inscripcién a exdmenes de regularizacion y titulacion y las demas que se sefialen en
el reglamento académico.

Proponer el establecimiento de un sistema de control escolar.

Brindar asesoria a los alumnos con referencia a los servicios por parte de servicios escolares.

Administrar la asignacién y otorgamiento de las becas que hayan sido determinadas por las comisiones
correspondientes.

Resguardar y respaldar las bases de datos con la informacién de los alumnos de la Universidad Politécnica
de Santa Rosa Jauregui inscritos y reinscritos cada ciclo escolar.

Conciliar periddicamente con el departamento de Recursos financieros los ingresos que por servicios
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escolares recibe la universidad.

Resguardar los sellos utilizados para certificar los actos académicos realizados por la Universidad
politécnico de Santa Rosa Jauregui.

Certificar los documentos que expida la Universidad politécnica de Santa Rosa Jaureguiy que acrediten la
culminacién de los estudios de los alumnos.

Llevar el control y resguardo de los documentos correspondientes que expida la Universidad politécnica
de Santa Rosa Jauregui para certificar y acreditar la culminacion de los estudios impartidos.

Planear, coordinar y supervisar 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.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las
operaciones.

4. APROBACIONES n_XC

% - (\&
RECTOR. - JEFE ’ENTO DE JEFE DE DEPARTA
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES SERVICIQS ESCOLARES. um

MENDEZ MTRA.MISHEL GONZALEZ DiAZ C. MARIA RENEE O

E RECURSOS

BBADIE SEGURA

24

4



POLITECNICA

SANTA ROSA &8 MANUAL DE ORGANIZACION

AUTORIZACION:01/2022

TITULO DEL PUESTO: DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEMICO DE | JAUREGUI
SISTEMAS AUTOMOTRICES. DIRECCION: SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO: SECRETARIA ACADEMICA

2. MISION DEL PUESTO.

La direccidn de programa educativo se encarga de coordinar las actividades académicas entre las que se
incluye elaborar matriz de capacidad docente para la asignacion de profesores a los grupos en activo,
elaboracion de horarios de los grupos, elaboracién de los horarios de los profesores y su respectiva carga
académica, gestionar la informacién en el sistema de acceso institucional, asignhacion de tutores
académicos, asignacién de asesores para estancias y estadias, solicitud de requerimientos de recursos
humanos y materiales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES.

Asegurar el desarrolio de los planes curriculares del programa académico a su cargo

Definir los programas de estancias y estadias para el programa académico a su cargo

Aplicar el programa de tutorias

Asegurar la evaluacién de los procesos académicos, plantilla docente y desarrollo curricular

Orientar a los alumnos en todo lo relacionado con los programas académicos y el proceso de aprendizaje

Velar por la disciplina y el orden de las actividades académicas

Promover la organizacion de eventos que ayuden a elevar el nivel del personal académico

Participar en los procesos de planeacién, presupuestacion y evaluacion de las funciones académicas de la
Universidad

Evaluar periédicamente la pertinencia de los programas académicos bajo su responsabilidad y detectar
| nuevas necesidades

Proponer politicas y lineamientos para la asignacion de becas a los estudiantes de la Direccion a su cargo

Elaborar oficios y requisiciones de personal.

Tramitar los recursos materiales necesarios en las instancias pertinentes.

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito de su competencia
del personal a su cargo.

Gestionar los cursos de capacitacion del personal a su cargo.

Gestionar intercambios interinstitucionales e internacionales con instituciones de reconocido
desempeno.

Planear, controlar y dar seguimiento a la labor docente de la plantilla docente a su cargo.

Disefiar e implementar proyectos de investigacion en el drea de su competencia.

Programar y dar seguimiento a la asesoria y tutoria a alumnos.

Participar en congresos nacionales e internacionales.

Promover los programas de servicio social en la comunidad estudiantil para el pronto y puntual
cumplimiento de los mismos.

Participar en la evaluacién del proceso académico en las unidades de aprendizaje correspondiente al drea
de su competencia.

comunicacion con distintas editoriales.

Propiciar, junto con las academias del érea, la creacidn de foros de profesores y alumnos en coordinacion
con la unidad de tecnologia educativa y campus virtual.

25

Fomentar y propiciar con la planta docente, la actualizacién permanente de la bibliografia mediante Q
3
X



Fomentar la participacion de los docentes del drea en proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacién de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacion tendientes a superar las deficiencias, en coordinacién con las direcciones de carrera,

Participar en la deteccién de las necesidades de actualizacién profesional, capacitacion y desarrollo
académico del personal docente y planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos.

Proporcionar a los docentes la informacién sobre los programas de capacitacién actualizacion profesional
y desarrollo académico que se programen en la universidad.

Apovyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las reuniones de las
coordinaciones de carrera.

Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de vinculacion, en el ambito de su
competencia y registrar el seguimiento correspondiente.

Participar en las acciones del programa de aseguramiento de la calidad, en el dmbito de su competencia,
asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en coordinacion con el
departamento correspondiente.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del drea.

Las demds que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confiera la Junta
Directiva, el Rector y el Secretario Académico

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las
operaciones.

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA)

RECTOR. DIRECTOR DEL PROGRAMA
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES ACADEMICO DE SISTEMAS
MENDEZ AUTOMOTRICES. C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA
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POLITECNICA _ i i
SANTA ROSA ~ MANUAL DE ORGAIZACION

AUTORIZACION:01/2022

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
PROGRAMA ACADEMICO DE TERAPIA | JAUREGUI

FISICA. DIRECCION: SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO: SECRETARIA ACADEMICA

2. MISION DEL PUESTO.

La direccién de programa educativo se encarga de coordinar las actividades académicas entre las que se
incluye elaborar matriz de capacidad docente para la asignacion de profesores a los grupos en activo,
elaboracién de horarios de los grupos, elaboracion de los horarios de los profesores y su respectiva carga
académica, gestionar la informacién en el sistema de acceso institucional, asignacion de tutores
académicos, asignacion de asesores para estancias y estadias, solicitud de requerimientos de recursos
humanos y materiales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES.

Asegurar el desarrollo de los planes curriculares del programa académico a su cargo

Definir los programas de estancias y estadias para el programa académico a su cargo

Aplicar el programa de tutorias

Asegurar la evaluacion de los procesos académicos, plantilla docente y desarrollo curricular

Orientar a los alumnos en todo lo relacionado con los programas académicos y el proceso de aprendizaje

Velar por la disciplina y el orden de las actividades académicas

Promover la organizacién de eventos que ayuden a elevar el nivel del personal académico
Participar en los procesos de planeacién, presupuestacién y evaluacion de las funciones académicas de la
| Universidad

Evaluar periédicamente la pertinencia de los programas académicos bajo su responsabilidad y detectar
nuevas necesidades

Proponer politicas y lineamientos para la asignacién de becas a los estudiantes de la Direccion a su cargo

Elaborar oficios y requisiciones de personal.

Tramitar los recursos materiales necesarios en las instancias pertinentes.

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito de su competencia
del personal a su cargo.

Gestionar los cursos de capacitacion del personal a su cargo.

Gestionar intercambios interinstitucionales e internacionales con instituciones de reconocido
desempeno.

Planear, controlar y dar seguimiento a la labor docente de |a plantilla docente a su cargo.

Disefiar e implementar proyectos de investigacion en el drea de su competencia.

Programar y dar seguimiento a la asesoria y tutoria a alumnos.

Participar en congresos nacionales e internacionales.

Promover los programas de servicio social en la comunidad estudiantil para el pronto y puntual
cumplimiento de los mismos.

Participar en la evaluacién del proceso académico en las unidades de aprendizaje correspondiente al drea
de su competencia.

Fomentar y propiciar con la planta docente, la actualizacién permanente de la bibliografia mediante
comunicacidn con distintas editoriales.

Propiciar, junto con las academias del area, la creacion de foros de profesores y alumnosen coordinacién
con la unidad de tecnologia educativa y campus virtual.
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Fomentar la participacién de los docentes del drea en proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacién de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacién tendientes a superar las deficiencias, en coordinacién con las direcciones de carrera.
Participar en la deteccién de las necesidades de actualizacion profesional, capacitacién y desarrollo
académico del personal docente y planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos.

Proporcionar a los docentes la informacién sobre los programas de capacitacién actualizacién profesional
y desarrollo académico que se programen en la universidad.

Apovar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las reuniones de las
coordinaciones de carrera.

Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de vinculacién, en el ambito de su
competencia y registrar el seguimiento correspondiente.

Participar en las acciones del programa de aseguramiento de la calidad, en el @mbito de su competencia,
asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en coordinacion con el
departamento correspondiente.

Apovyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las
operaciones.

4. APROBACIONES

W
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RECTOR. E DIRECTOR DE PROGRAMA

MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES ACADEMICO DE TERAPIA FISICA
MENDEZ C. MARIA RENEF D’ABBADIE SEGURA
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BQETESNE MANUAL DE ORGANIZACION

SANTA ROSA ;
AUTORIZACION:01/2022
TITULO DEL PUESTO: DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA SANTA ROSA
DIRECTOR DE PROGRAMA ACADEMICO DE | JAUREGUI
ANIMACION Y EFECTOS VISUALES. DIRECCION: SECRETARIA ACADEMICA
DEPARTAMENTO: SECRETARIA ACADEMICA

2. MISION DEL PUESTO.

La direccién de programa educativo se encarga de coordinar las actividades académicas entre las que se
incluye elaborar matriz de capacidad docente para la asignacién de profesores a los grupos en activo,
elaboracién de horarios de los grupos, elaboracién de los horarios de los profesores y su respectiva carga
académica, gestionar la informacién en el sistema de acceso institucional, asignacién de tutores
académicos, asignacién de asesores para estancias y estadias, solicitud de requerimientos de recursos
humanos y materiales.

3. FUNCIONES PRINCIPALES.

Asegurar el desarrollo de los planes curriculares del programa académico a su cargo

Definir los programas de estancias y estadias para el programa académico a su cargo
Aplicar el programa de tutorias

Asegurar la evaluacién de los procesos académicos, plantilla docente y desarrollo curricular

Orientar a los alumnos en todo lo relacionado con los programas académicos y el proceso de aprendizaje

Velar por la disciplina y el orden de las actividades académicas

Promover la organizacién de eventos que ayuden a elevar el nivel del personal académico

Participar en los procesos de planeacidn, presupuestacion y evaluacién de las funciones académicas de la
Universidad

Evaluar periddicamente la pertinencia de los programas académicos bajo su responsabilidad y detectar
nuevas necesidades

Proponer politicas y lineamientos para la asignacién de becas a los estudiantes de la Direccidn a su cargo

Elaborar oficios y requisiciones de personal.

Tramitar los recursos materiales necesarios en las instancias pertinentes.

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito de su competencia
del personal a su cargo.

2

Gestionar los cursos de capacitacion del personal a su cargo.

Gestionar intercambios interinstitucionales e internacionales con instituciones de reconocido
desempeiio.

Planear, controlar y dar seguimiento a la labor docente de la plantilla docente a su cargo.

Disefiar e implementar proyectos de investigacion en el drea de su competencia.

o ——

Programar y dar seguimiento a la asesoria y tutoria a alumnos.

Participar en congresos nacionales e internacionales.

Promover los programas de servicio social en la comunidad estudiantil para el pronto y puntual
cumplimiento de los mismos.

Participar en la evaluacién del proceso académico en las unidades de aprendizaje correspondnente al area
de su competencia.

Fomentar y propiciar con la planta docente, la actualizacion permanente de la bibliografia mediante
| comunicaci6n con distintas editoriales.

Propiciar, junto con las academias del érea, la creacién de foros de profesores y alumnos en coordinacion
con la unidad de tecnologia educativa y campus virtual.
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Fomentar la participacion de los docentes del drea en proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacién de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacidn tendientes a superar las deficiencias, en coordinacion con las direcciones de carrera.

Participar en la deteccién de las necesidades de actualizacién profesional, capacitacion y desarrollo
académico del personal docente y planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos.

Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacién actualizacion profesional
y desarrollo académico que se programen en la universidad.

Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las reuniones de las
coordinaciones de carrera.

Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de vinculacion, en el ambito de su
competencia y registrar el seguimiento correspondiente.

Participar en las acciones del programa de aseguramiento de la calidad, en el dmbito de su competencia,
asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en coordinacion con el
departamento correspondiente.

Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del
jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del area.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las
operaciones.

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA)

\
’,.-f"/? {\(
RECTOR. _ OR DEPROGRAMA JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES ACADECMICO DE ANIMACION Y HUMANOS.
MENDEZ EFECTOS VISUALES. C. MARIA RENEE D’'ABBADIE SEGURA
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POLITECNICA .

MANUAL DE ORGANIZACION

SANTA ROSA )
AUTORIZACION:01/2022
1. IDENTIFICACION: DIRECTOR DE DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION ROSA JAUREGUI
UNIVERSITARIA. DIRECCION: VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION

UNIVERSITARIA.
DEPARTAMENTO: VINCULACION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA.

2. MISION DEL PUESTO

La Direccién de Vinculacién, Difusion y Extensiéon Universitaria tiene como propoésito fortalecer la
formacion profesional de los estudiantes, a través del desarrollo y coordinacién de programasy actividades
para establecer una relacion permanente con los sectores productivo, social, publico y académico para la
construccién y mejora constante del prestigio institucional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Acordar con el Rector o en su caso con el Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, el despacho de los
asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones que estos les confieran

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a su unidad

administrativa

Atender y resolver los asuntos de su competencia y someter al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria
a la cual esté adscrito, aquellos que requieran la aprobacion de éste

Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos sometiéndolos a la consideracion del Rector
0 en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, y ejecutarlos en los términos en que hayan
sido autorizados

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad
en el Ambito de su competencia

Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas de la Universidad vy
proporcionar informes, datos o la cooperacion técnica requerida por las mismas y demas dependencias de
la administracién publica, federal, estatal y municipal

Formular e implementar, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la dependencia
normativa, los manuales de organizacién y procedimientos que se requieran para el eficiente vy eficaz
ejercicio de sus atribuciones

Proponer en general las acciones administrativas que tiendan a mejorar el funcionamiento del area a su
cargo

Formular la elaboracién de los estudios, dictdmenes e informes que le sean solicitados por el Rector o en
su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito

Elaborar y proponer al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, los proyectos
de creacion, modificacién o supresion de unidades a su cargo

Proponer la aplicacién de controles internos que coadyuven a la obtencion de los objetivos establecidos y
al fortalecimiento operacional de la unidad administrativa a su cargo

Acordar con los servidores publicos a su cargo y conceder atencion al publico si asi lo requieren sus
funciones

Proponer al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, la contratacion,
capacitacion, sanciones, remocion, cese o promocién del personal de su adscripcion

Determinar la movilidad académica de los alumnos y ex alumnos de la Universidad
Formular e implementar los mecanismos para la captacién de los alumnos de la Universidad

..
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Disefiar estrategias para promover y difundir los programas académicos y servicios que ofrece la
Universidad

Formulary vigilar el cumplimiento del programa de emprendedoresy de incubacién de empresas, asi como
del servicio social, de visitas, residencias, estancias, estadias, capacitacion y bolsa de trabajo, entre otros
de la Universidad

Proponer la celebracién de convenios de colaboracién en la materia de su competencia, que permitan
cumplir con los programas y objetivos de la Universidad;

Elaborar un plan de vinculacién de la Universidad con los sectores productivo, publico, privado y  socia

Establecer los lineamientos y politicas para la operacion de la bolsa de trabajo

Coadyuvar en la Planeacién Estratégica Institucional y planeacion anual en conjunto con rectoria y las
demas direcciones.

Desarrollar las estrategias, actividades, normas, politicas, programas y los objetivos de la Direccion de
Vinculacion, Difusién y Extensién universitaria, conforme al Modelo Educativo Institucional y la Planeacion
Estratégica Institucional.

Desarrollar los medios pertinentes de seguimiento para el cumplimiento de los objetivos e indicadores de
la Direccién. Y dar seguimiento periddico con cada drea a los mismos.

Gestionar los recursos econémicos, materiales y el capital humano ante el drea administrativa para el
cumplimiento de las actividades de vinculacién.

Realizar en colaboracién con las areas correspondientes los estudios de pertinencia para la apertura de
programas educativos.

Ratificar vinculos con entidades en materia académica y tecnoldgica e intercambio académico, mediante
convenios de colaboracién.

Colaborar en la formulacién y supervisar la aplicacion de los estudios de identificacién de las areas de
oportunidad y los campos de interés dentro de los sectores socioecondmicos nacional e internacional y
participar en el desarrollo de estrategias en base a la informacién generada.

Las demas que le confieran la Junta Directiva, el Rector, el Secretario Académico, el presente Reglamento
y las demas disposiciones legales aplicables

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA)

(/A{z/(xt’/{ oL (/

RECTOR m E ORA DE VINCULACION, ) DE RECURSOS
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES DIFUSION Y EXTENSION
MENDEZ UNIVERSITARIA C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA

MTRA. ADRIANA VERAZA ARELLANO
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SANTA ROSA ' MANUAL DE ORGANIZACION
AUTORIZACION:01/2022

1. IDENTIFICACION: JEFE DEL DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE DIFUSION Y COMUNICACION. ROSA JAUREGUI

DIRECCION: DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA.

DEPARTAMENTO: DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA.

2. MISION DEL PUESTO

El departamento de Difusién y Comunicacién estd encargado de difundir y comunicar las acciones,
actividades que se desarrollan en la Universidad para el que el publico en general las conozca; por medio
de publicaciones en medios masivos de comunicacién, redes sociales; generando contenido adecuado para
realizarlo.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Difundir acciones y actividades desarrolladas.

Comunicar en boletines, foto notas y comunicados lo desarrollado en la Universidad.

Difusidn de logros de alumnos y docentes.

Gestion de espacios informativos para dar a conocer informacidn a la poblacion.

Realizacion de contenido digital para campanas publicitarias de la Universidad

Recaudacién de informacion en las dreas que se requiere para la elaboracién de boletines, foto notasy
comunicados.

Difundir dentro y fuera de la universidad los avances logrados por la misma.

Llevar a cabo la cobertura de eventos institucionales, asi como la realizacion de entrevistas de interés
que reflejen el quehacer universitario.

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) \\ ,(,f_\ "
. I A% ]
RECTOR JEFE DE 0 DIFUSION JEFE DEL DEPAS TO DE RECURSOS
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES . HUMANOS
MENDEZ NAYA C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA
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MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION: JEFE DEL DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE INTERNACIONALIZACION Y EXTENSION | ROSA JAUREGUI.

UNIVERSITARIA. DIRECCION: DIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION Y
EXTENSION UNIVERSITARIA.

DEPARTAMENTO: DIRECCION DE VINCULACION,
DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA.

2. MISION DEL PUESTO

Realizar funciones de vinculacién administrativa y de asesoramiento con alumnos e iniciativa privada.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Disefiar y coordinar el Plan Estratégico de Internacionalizacién acorde a nuestro modelo institucional BIS
para el cumplimiento de los indicadores de desempefio establecidos por Rectoria, la Direccién de
Vinculacion y la Jefatura de Internacionalizacién.

Desarrollar y consolidar diferentes actividades y mecanismos de internacionalizacién para responder a las
necesidades institucionales a los retos del Plan Estratégico de Internacionalizacién y al Plan Institucional
de la UPSRJ.

Modernizar y adecuar la Jefatura de Internacionalizacién y Extensién Universitaria, asi como a todos los
involucrados de acuerdo con los planes de desarrollo institucionales publicos estatales
y federales, asi como con tendencias internacionales sobre el sector.

Contribuir a la generacién de oportunidades de movilidad nacional e internacional a través de la busqueda,
gestién y correcta comunicacion de las relaciones con diferentes instituciones y redes.

Fomentar la Internacionalizacién a través de experiencias de movilidad y cooperacién dentro y fuera del
campus.

Crear las condiciones, espacios y medios de comunicacion y difusién para compartir los objetivos de la
Jefatura, asi como los programas, convocatorias y logros de esta.

Informar a la comunidad universitaria (alumnos, docentes y administrativos) sobre los diferentes
programas de movilidad y cooperacion nacional e internacional.

Asesorar a la comunidad universitaria sobre las bases de las convocatorias y programas para procurar su
buen entendimiento y entrega pertinente de la documentacién requerida que conlleva a la postulacion
exitosa de los candidatos. :

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) e
—

RECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAT O DE RECURSOS

MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES INTERNACIONALIZACION Y HUMANOS
MENDEZ EXTENSION UNIVERSITARIA C. MARIA RENEE D’ABBADIE SEGURA

34



POLITECNICA 4

SANTA ROSA S8 7777 MANUAL DE ORGANIZACION

AUTORIZACION:01/2022
1. IDENTIFICACION: DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
SECRETARIO ADMINISTRATIVO. ROSA JAUREGUI

DIRECCION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
DEPARTAMENTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

2. MISION DEL PUESTO

Organizar, desarrollar y controlar los servicios administrativos de la Universidad, asi como la
administracion de los recursos financieros, materiales, informéticos y humanos asignados, mediante la
ejecucion de los procesos de equipamiento, construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica,
auditorias, elaboracion de presupuesto, ejercicio y control presupuestal, administracion de personal y
adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las unidades administrativas cuenten con los recursos,
con la calidad, suficiencia y pertinencias requeridas para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades; asi como de planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
asignadas a las areas a su cargo.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Desempefiar las funciones y actividades a su cargo de conformidad con la Ley, el Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables, asi como con los acuerdos del Rector

Acordar con el Rector y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que por disposicion legal
le correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que le confiera

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades de las direcciones
asignadas a su cargo

Proponer al Rector la designacién, promocién o remocién del personal a su cargo

Convocar a reuniones de trabajo a los titulares de las Direcciones y dreas a su cargo para el adecuado
desarrollo de sus funciones

Atender a particulares en temas relacionados con asuntos de su competencia

Cumplir con las comisiones y actividades que le encomiende el Rector

Elaborar los dictdmenes e informes que le solicite el Rector

Acordar con el Rector el despacho de los asuntos encomendados e informarle oportunamente del avance
de los mismos

Mantener informado al Rector respecto del avance y resultados de los programas que estén bajo su
responsabilidad

Formular y presentar al Rector, las propuestas de programas, planes y presupuestos relativos a su area

Implementar medidas tendientes a mejorar el funcionamiento de la Universidad

Promover y coordinar las actividades académicas que permitan asegurar programas académicos de
calidad.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio y de las metodologias que sirvan de apoyo a
la ensefianza, asi como proponer su actualizacién.

Representar a la Universidad en los asuntos que le encomiende el Rector

Coordinarse con las demds unidades y 6rganos de la Universidad para el desarrollo de las actividades de la
misma

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar los planes y actividades contables, presupuestales, de
recursos humanos, materiales, servicios generales, y de sistemas informaticos, con el fin de optimizar el
uso de los bienes de la Universidad para su crecimiento y consolidacién
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Atender los asuntos relacionados con la administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros
de la Universidad

Proporcionar y coordinar los servicios de intendencia y vigilancia de la Universidad

Planear, programar e integrar los anteproyectos del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
correspondientes a la Universidad y presentarlos al Rector para la aprobacion de la Junta Directiva

Coordinar la elaboracion e integracién de los estados financieros y reportes de avance programatico y
presentarlos al Rector para la aprobacién de la Junta Directiva

Determinar los mecanismos del control de los ingresos de la Universidad y autorizar los pagos que afecten
el presupuesto de egresos

Establecer las normas y procedimientos para la operacién de las normas de contabilidad, de acuerdo con
lo establecido por las disposiciones de las autoridades correspondientes y en términos de la normatividad
aplicable

Ejercer las politicas de pago, asi como planear y evaluar la programacion de las erogaciones derivadas del
ejercicio del gasto publico en estricto apego a las disposiciones aplicables cuidando de que se efectien de
acuerdo a lo programado

Coordinar el disefio, operacién y evaluacién del programa de capacitacién y actualizacién del personal
administrativo de la Universidad

Supervisar los mecanismos de contratacién del personal docente, técnico de apoyo y administrativo,
ajustandose a los resultados de los exdmenes de oposicion

Atender en el dmbito de su competencia las disposiciones contenidas en la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro y los convenios laborales

Proponer la aplicacién de controles internos que coadyuven a la obtencién de los resultados programados,
a la proteccién de los recursos asignados y al incremento de la efectividad de las Unidades Administrativas
de la Universidad

Gestionar las modificaciones a la plantilla laboral, asi como coordinar la administracion del personal
académico, técnico de apoyo y de servicios administrativos de la Universidad

Evaluar las actividades de las unidades administrativas respecto del aprovechamiento de los recursos
materiales y presupuestales de la Universidad, en términos de la normatividad aplicable

Coordinar la realizacidn y actualizacién del inventario de bienes asignados a la Universidad, de acuerdo a
la normatividad correspondiente

Analizar y priorizar las necesidades de bienes muebles e inmuebles de la Universidad para hacer las
propuestas de adquisicion correspondientes en funcion a la disponibilidad presupuestal

Instrumentar Procesos de Mejora Regulatoria y simplificacién administrativa internos, de acuerdo a la Ley
de la materia y en coordinacién con la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, que
permitan revisar y actualizar permanentemente los métodos y procedimientos de trabajo de la Comision
y mejorar los tramites y servicios a su cargo

Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos de la Universidad,
asi como promover y verificar su implementacién

Proporcionar los bienes y servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Universidad,
de acuerdo al desarrollo de sus funciones y a la factibilidad presupuestal

Formular los procedimientos para la planeacion, operacion y control de la adquisicién de los recursos
materiales necesarios, con base en la normatividad aplicable para las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios

Proporcionar, ejecutar y dar mantenimiento al sistema informatico, asi como a los bienes muebles e
inmuebles de la Universidad de acuerdo a la factibilidad presupuestal con la que se cuente

Proveer a la Secretaria Académica, de acuerdo a la factibilidad presupuestal con la que se cuente, de los
medios informaticos que le permitan llevar a cabo de manera efectiva los procesos y procedimientos de
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acreditacion y certificacién de estudios, asi como de seleccion, admisién, evaluacién, permanencia y
egreso de los estudiantes de acuerdo a las necesidades de ésta

Coordinar la integracién y seguimiento del Programa Operativo Anual y del Plan Institucional de Desarrollo
de la Universidad

Coordinar el proceso de reestructura organica de la Universidad

Coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

Controlar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

Proponer al Rector los precios de los bienes y servicios que preste la Universidad.

Analizar, y en su caso, autorizar las modificaciones presupuestales que proceda aplicar.

Coordinar la operacién de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto conforme a los
lineamientos aplicables.

Dirigir los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacién de los bienes muebles e inmuebles,
estableciendo mecanismos y procedimientos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

Atender y dar seguimiento a las auditorias, observaciones y/o requerimientos que se desprenden de las
revisiones de las diferentes instancias revisoras.

Establecer los lineamientos e instrumentos para la contratacién del personal de conformidad con la
normatividad aplicable.

Coordinar los procesos de contratacién, remuneracién, promocion, licencias, altas, bajas y demas
movimientos del personal de la Universidad de acuerdo a la normatividad establecida.

Las demas que le sefiale el Rector y demas disposiciones legales aplicables

N
4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) By (2

DE RECURSOS
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— RECTOR BG/M ISTRATIVO JEFE DE DEPARTAM
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MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES
MENDEZ RINO C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA
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SANTA ROSA W9 " MANUAL DE ORGANIZACION
AUTORIZACION:01/2022

1. IDENTIFICACION: JEFE DE DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | ROSA JAUREGUI.

GENERALES. DIRECCION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

2. MISION DEL PUESTO

Mantener el registro actualizado de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad, asi como cumplir
con las normatividad y planear y organizar las adquisiciones necesarias para el correcto funcionamiento
de la Universidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Mantener actualizado padrén de bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio de la
Universidad

Emitir y actualizar los resguardos individuales de los bienes asignados al personal de las diversas dreas

Analizar, proponer la asignacion y realizar la venta, destruccién o deshecho de activos fijos propuestos
para bajas, de acuerdo a la normatividad establecida

Recibir, almacenar, distribuir y administrar los productos y articulos resultados de compras, donaciones o
adquisiciones

Adquirir y contratar bienes y servicios a través de las modalidades de licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacién directa, en apego a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro

Registrar y controlar el padrén interno de proveedores de bienes y servicios de la Universidad en apego a
la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro

Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, asi
como la conservacién de inmuebles de la Universidad para garantizar su 6ptima utilizacién y el buen estado
de los mismos

Llevar a cabo el levantamiento interno y actualizacién de bienes muebles e inmuebles de la Universidad
para llevar el control del estado que estos guardan

Proporcionar los Apoyos que se requieran para la organizacion de los eventos académicos que se realicen

Integrar el programa anual de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios para la Universidad.

Realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, en apego a la normatividad de la materia.

Proponer las bases de licitaciones e invitaciones, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
generales que requiera la Universidad.

Integrar y resguardar los expedientes de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Conciliar con el Departamento de Recursos Financieros los inventarios de activo fijo.

Las demas que le sefiale el Secretario Administrativo y Rector y demads disposiciones legales aplicables

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA)

ECTOR JEFE DE DEPARJANIENTO DE
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES RECURSOS MIATERIALES.
MENDEZ LIC. MAYRA

P
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o8 v MANUAL DE ORGANIZACION
SANTA ROSA e AUTORIZACION:01/2022

1. IDENTIFICACION: JEFE DEL DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE RECURSOS FINANCIEROS. ROSA JAUREGUI

DIRECCION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
DEPARTA MENTO: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS.

2. MISION DEL PUESTO

Desarrollar las acciones de administracién del presupuesto de ingresos y egresos; dar seguimiento al
proceso de captacion de ingresos; asi como el ejercicio del presupuesto de egresos con la Programacion y
ejecucion de pagos, reembolsos y gastos por comprobar, correspondientes a las necesidades de la
Institucién. Lo anterior mediante el registro contable de los recursos financieros de la universidad de
acuerdo a la normatividad vigente. Ademas de atender requerimientos de informacion de las autoridades
Federales y Estatales en materia aplicable a esta area.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Administrar del presupuesto, llevar el registro, control y aplicacion de los presupuestos de ingresos y
egresos de acuerdo a la normatividad vigente.

Supervisar la correcta aplicacién del presupuesto de egresos de la Universidad

Llevar a cabo tramites de modificaciones, transferencias, recalendarizaciones y reembolsos de los recursos
del gasto corriente para contar con suficiencia presupuestal y poder cumplir con los objetivos establecidos

Proponer y establecer el sistema de contabilidad de la Universidad

Recibir y revisar la documentacién que ampara la adquisicion de productos, servicios y bienes para la
operacion de la Universidad

Verificar la documentaciéon comprobatoria de los gastos generados por la Universidad en materia de
requisitos fiscales establecidos

o b

Llevar e control de los saldos de las cuentas bancarias de la Universidad y realizar las inversiones
correspondientes

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas de la Universidad con el propoésito de facilitar el registro
contable correspondiente

Registrar las operaciones y movimientos contables y financieros, asi como realizar las comprobaciones
pertinentes para la asighacion y control del gasto

Elaborar los estados financieros que reflejen la aplicacion de los recursos financieros de la Universidad

Programar y realizar los pagos a proveedores, de fondos de caja y enteros de impuestos 'y derechos de la
Universidad para cumplir con las obligaciones fiscales -
Elaborar las conciliaciones bancarias para detectar y corregir los posibles errores en las cuentas

Resguardar y controlar la documentacion contable comprobatoria y que justifique las operaciones de |a
Universidad para las aclaraciones pertinentes

Mantener actualizado el archivo del drea para contar con la informacién de datos reales y confiables de
las operaciones que soportan los registros contables de la Universidad

Formular estados financieros y declaraciones de obligaciones fiscales a cargo de la Universidad seguin sean
requeridas

%

Atender los requerimiento de informacién que formulen las instancias que realizan revisiones de las
operaciones registradas en los estados financieros de la Universidad asi como preparar la informacién
emitida por este departamento requerida con la Junta Directiva para al presentacion de la cuenta publica
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Captacion de ingresos, llevar a cabo las acciones correspondientes al drea para la recaudacion de los
recursos.

Programar y ejecutar los pagos a proveedores, prestadores de servicios, terceros, enteros de impuestos,
derechos, viaticos y demas obligaciones de la institucion.

Registrar en el Sistema Financiero el presupuesto de ingresos y egresos autorizado.

Dar suficiencia presupuestal a los Anexos de Comité de Adquisiciones solicitados por el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Realizar las transferencias y modificaciones presupuestales. Asi como la recepcién de formatos para la
Ampliacién Presupuesta y su respectiva revision de Ingresos para conocimiento de la Secretaria
Administrativa.

Enviar la informacidn de los ingresos de servicios escolares, inscripciones de inglés entre otros a los
departamentos involucrados.

Elaborar el avance de gestién financiera al término del primer semestre y de la cuenta publica al término
del ejercicio.

Llevar permanentemente actualizado el sistema financiero.

Las demas que le sefiale el Secretario Administrativo y kctor y demas disposiciones legales aplicables

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) ] A e
_.______{.——-.’/_-/ qL I )
RECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTODE RECURSOS
MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES RECURSOS FINANCIEROS. HUMANOS.
MENDEZ C.P. LILIANA MONTES AGUILERA C. MARIA RENEE [YABBADIE SEGURA
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POLITECNICA

v MANUAL DE ORGANIZACIéN
SANTA ROSA % i AUTORIZACION:01/2022

1. IDENTIFICACION: JEFE DEL DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE RECURSOS HUMANOS. ROSA JAUREGUI.

DIRECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA.
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

2. MISION DEL PUESTO

El departamento de Recursos Humanos esta encargado del reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccién del personal que requiera la Universidad; de gestionar las incidencias y tramites de prestaciones
del personal; de coordinar el registro y tramite de los nombramientos y modificaciones a la plantilla; de
elaborar las propuestas de proyectos de presupuesto del capitulo 1000 y de capacitacion, asi como llevar su
control presupuestal e integrar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion y actualizacién para el
desarrollo del capital humano de la

Universidad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Administrar el tabulador de sueldos en apego a la normatividad de la materia.

Elaborar las néminas y realizar el pago de las mismas, asi como tramitar el pago de honorarios conforme a
los procedimientos respectivos.

Administrar y controlar los movimientos e incidencias del personal.

Gestionar los pagos de prestaciones de acuerdo a la normatividad aplicable.

Administrar el sistema de asistencia del personal y proponer las politicas y lineamientos necesarios para tal
efecto.

Expedir documentos oficiales que acrediten la relacién laboral entre la Universidad y el personal.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, capacitacion y evaluacion del
personal para el logro de los objetivos de la universidad

Integrar el Programa anual de capacitacion y actualizacion para el desarrollo del capital humano de la
Universidad.

Coordinar el registro y tramite de los nombramientos y modificaciones a la plantilla

Coordinar la actualizacion e implementacién de los manuales administrativos de la Universidad.

Elaborar los proyectos de presupuesto del capitulo 1000 y de capacitacion, asi como llevar su control
presupuestal.

Integrar y actualizar el expediente personal administrativo y docente adscrito a la universidad para llevar el
control de los movimientos que los mismos causen

Coordinar la integracion y funcionamiento de los comités de ingreso, permanencia y promocion del personal
docente y administrativo, asi como de la comision de seguridad e higiene

Llevar el control de la antigiiedad, vacaciones y demas prestaciones del personal

Llevar el registro y control de las incidencias de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y
verificar el pago oportuno de las cuotas y contribuciones de seguridad social

Elaborar y presentar los avisos y declaraciones que correspondan como retenedores ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico

Conciliar con el departamento de recursos financieros los pagos de impuestos y contribuciones
correspondientes al capitulo 1000

Las demas que le sefiale el Rector, Secretaria Administrativa y demas disposiciones legales aplicables

APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA):
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C. MARIA RENEE D'ABBADIE SEGURA

ODRIGUEZ FEREGRINO




POLITECNICA

«N " MAUAL DE ORGANIZACION
SANTA ROSA 0 ... AUTORIZACION:01/2022

1. IDENTIFICACION: JEFE DEL DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA: UNIVRSIDAD POLITECNICA DE SANTA
DE SISTEMAS INFORMATICOS. ROSA JAUREGUI

DIRECCION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: SISTEMAS INFORMATICOS

2. MISION DEL PUESTO

Planear y presupuestar el arrendamiento de los servicios de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones. Organizar, implementar y supervisar la infraestructura de los centros de cémputo para el
correcto funcionamiento de todos los servicios informaticos.

Supervisar, administrar y configurar todos los servicios informaticos que tengan que ver con las tecnologias
de la informacién y comunicaciones (seguridad, redes, equipamiento, internet, sistemas computacionales,
bases de datos, plataformas virtuales, sitio web y servidores privados virtuales-hosting). Proponer,
organizar, supervisar y vigilar el desarrollo y actualizacién de programas y sistemas computacionales
(desarrollos propios), supervisar la adquisicién e implementacion de sistemas, programas paquetes y/o
aplicaciones comerciales, ademds de administrar el licenciamiento del software, Organizar y supervisar la
implementacién y actualizacion de equipo de computo de personal y de laboratorios, asi como el software
y paqueteria de los mismos. Organizar y supervisan el trabajo del personal de Sistemas, vigilar la atencién
del personal de sistemas con respecto al soporte técnico de usuarios, y administrar el acceso a las
diferentes plataformas informaticas a los usuarios. Elaborar e implementar proyectos y propuestas de
actualizacion de las Tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Establecer y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informatica, asi
como la conservacion y uso adecuado de los recursos tecnolégicos de la Universidad y cerciorarse de que
los respaldos (copias de seguridad) estén implementados.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar el adecuado uso de los recursos tecnoldgicos de la Universidad

Llevar a cabo la instalacién y mantenimiento del equipo de cémputo, software informatico y servicio de
voz y datos instalados, asi como proporcionar asesoria al personal de la Universidad que opera dicho
equipo

Llevar a cabo el respaldo periédico de la informacion de la red y de los demas equipos, para contar con los
datos registrados en so de fallas o contingencias de los mismo

Evaluar los requerimientos de tecnologia informatica y elaborar proyectos de automatizacion para la
mejora de los servicios proporcionados por la Universidad

Determinar y verificar las caracteristicas del equipo de computo, programas informaticos y redes de
comunicacién a adquirir o renovar y elaborar dictdmenes de factibilidad de compra

Establecer las normas para el respaldo y resguardo de programas y bases de datos de los sistemas
informéticos, asi como para la instalacién, manejo o uso, movimiento fisico y mantenimiento del equipo
de cdmputo de la Universidad

Restablecer el servicio de la red en caso de fallas y suspensién imprevistas, asi como registrarlos motivos
que la originaron para situaciones posteriores similares

Actualizar el contenido de la pagina web de la Universidad para que los usuarios visualicen la informacion
confiable y actual

Administrar la red de la Universidad, controlar la habilitacién o inhabilitacion de cuentas y usuarios asi
como los respaldos de informacién y cambios solicitados en equipos y privilegios informaticos, para contar
con medio de seguridad para al informacion de las areas que la integran
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Llevar a cabo el levantamiento y registro del inventario de equipo, hardware y periféricos en los que
respecta a computo, telecomunicacién y CCTV (circuito cerrado de television) para llevar el control del
estado que guardan los bienes informaticos propiedad de la Universidad

Elaborar el presupuesto del arrendamiento de los servicios de las tecnologias de la informacién vy
comunicaciones.

Elaborar las requisiciones de los servicios autorizados de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones, y si es necesario elaborar cuadros comparativos.

Supervisar la prestacion, de los servicios de telefonia, internet, servidor privado virtual y demas en materia
de servicios informaticos, para verificar el cumplimiento de los contratos, asi como revisar su operacion
y si es necesario su configuracion de acuerdo a las necesidades.

Supervisar, vigilar y configurar la seguridad de la red perimetral, las redes de voz (telefonia) y datos, las
redes inaldmbricas (wi-fi), el acceso a internet y la aplicacidn de politicas del uso del internet.

Supervisar y configurar los servidores e impresoras, los sistemas computacionales, las bases de datos de
los sistemas, asi como su seguridad y acceso, los servidores privados virtuales (hosting), el sitio web y
las plataformas virtuales.

Proponer, organizar, supervisar y vigilar el desarrolloy actualizacion de desarrollo propio de programas
y sistemas computacionales (desarrollos del @rea), ademas de que estos queden implementados,
operando y que el personal involucrado esté debidamente capacitado.

Organizar y supervisar la implementacién y actualizacién de equipo de coémputo de personal y de
laboratorios, servicios de voz y datos, asi como el software y paqueteria de los mismos y proporcionar
asesoria al personal que opera dicho equipo.

Las demas que le sefiale el Rector, Secretaria Admlnlstratﬂla y demas disposiciones legales aplicables

4. APROBACIONES (NOMBRE Y FIRMA) \ N (\"'*‘ '

-

7 JEFE DEL DEPART: O DE RECURSOS

s CTOR /_] JE 3
TRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES SISTEM HUMANOS

MENDEZ ING. Vi - C. MARIA RENEE D’ABBADIE SEGURA
VAZQUEZ
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POLITECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

SANTA ROSA AUTORIZACION:01/2022
1. IDENTIFICACION: DIRECTOR DE DEPENDENCIA: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA
INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO | ROSA JAUREGUI

Y POSGRADO. DIRECCION: DIRECCION DE INVESTIGACION,

DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO.
DEPARTAMENTO: DIRECCION DE INVESTIGACION,
DESARROLLO TECNOLOGICO Y POSGRADO.

2. MISION DEL PUESTO

Impulsar la competitividad Institucional, mediante la promocion, ejecucién y coordinacion de los
programas de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico y Posgrado de la Universidad para coadyuvar en la
formacion profesional de lideres y en la innovacién tecnolégica que fomenten el avance del conocimiento
en la regién y en el pals, para satisfaccion de las necesidades de la sociedad.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Acordar con el Rector o en su caso con el Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, el despacho de los
asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones que estos les confieran

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a su unidad
administrativa

Atender y resolver los asuntos de su competencia y someter al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria
a la cual esté adscrito, aquellos que requieran la aprobacion de éste

Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos sometiéndolos a la consideracion del Rector
o0 en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, y ejecutarlos en los términos en que hayan
sido autorizados

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento de la Universidad

| en el dmbito de su competencia

Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas de la Universidad y
proporcionar informes, datos o la cooperacién técnica requerida por las mismas y demas dependencias de
la administracién publica, federal, estatal y municipal

Formular e implementar, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la dependencia
normativa, los manuales de organizacién y procedimientos que se requieran para el eficiente y eficaz
ejercicio de sus atribuciones

Proponer en general las acciones administrativas que tiendan a mejorar el funcionamiento del area a su
cargo

Formular la elaboracién de los estudios, dictdmenes e informes que le sean solicitados por el Rector o en
su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito

— P

Elaborar y proponer al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, los proyectos
de creacién, modificacién o supresion de unidades a su cargo

Proponer la aplicacién de controles internos que coadyuven a la obtencion de los objetivos establecidos y
al fortalecimiento operacional de la unidad administrativa a su cargo

Acordar con los servidores publicos a su cargo y conceder atencion al publico si asi lo requieren sus
funciones

Proponer al Rector o en su caso al Titular de la Secretaria a la cual esté adscrito, la contratacion,
capacitacion, sanciones, remocién, cese o promocion del personal de su adscripcion

Disefiar, implementar, promover, vincular, coordinar y evaluar los planes y programas de investigacion,
desarrollo tecnolégico y posgrado de la Universidad

Disefiar acciones para la evaluacion, difusion y regulacion de los planesy programas a cargo de la Direccidn
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Proponer investigaciones que impacten socialmente en las comunidades aledafias al campus universitario

Integrar lineas de investigacién conjuntamente con la institucién generadora de los proyectos y programas
de posgrado, desarrollados en la Universidad

Operar y mantener actualizado el sistema de informacion de los planes y programas a cargo de la Direccién

Promover en coordinacion con las demds dreas administrativas de la Universidad, la vinculacién de la
investigacion cientifica y el posgrado con el sector productivo, instituciones, especialmente publicas y
organizaciones sociales, para contribuir a la solucién de los problemas del Estado y del pais, propiciandose
el desarrollo cientifico, humanistico y tecnoldgico

Promover el uso sistematico del conocimiento y la investigaciéon dirigidos hacia la produccién de
materiales, dispositivos, sistemas o métodos incluyendo el disefio, desarrollo, mejora de prototipos,
procesos, productos, servicios 0 modelos organizativos

Inscribir los programas de investigacién para su incorporacién a los sistemas estatales y nacionales de
becas para investigadores

Coadyuvar en la Planeacién Estratégica Institucional y planeacién anual en conjunto con rectoria y las
demas direcciones.

Desarrollar las estrategias, actividades, normas, politicas, programas y los objetivos de la Direccién,
conforme al Modelo Educativo Institucional y la Planeacion Estratégica Institucional.

Materializar las directrices que marque la rectoria en cuanto al desarrollo del dmbito académico
universitario en materia de
investigacion, desarrollo tecnoldgico y estudios de posgrado.

Determinar colegiadamente con la Direccién Académica las lineas generales de desarrollo de los
programas educativos en materia de investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico.

Proponer e impulsar proyectos pertinentes relacionados con las lineas de investigacién y desarrollo

tecnoldgico de la Universidad.

Gestionar ante la Rectoria y las instancias administrativas correspondientes los recursos materiales y
econdmicos necesarios para apoyar las labores de Investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico y de
posgrado de la institucién.

Impulsar y coordinar las actividades de actualizacion, capacitacién y desarrollo del personal académico y
administrativo adscrito a la direccidn.

Articular las actividades de Investigacién, innovacién y desarrollo tecnolégico de la Universidad Politécnica
de Santa Rosa Jauregui con aquellas propias de las areas de vinculacién, extension, juridica de planeacion
y finanzas y servicios generales,

Determinar colegiadamente con la Direccion Académica las lineas generales de desarrollo de los
programas educativos en materia de investigacion, innovacién y desarrollo tecnologico.

Las demas que le confieran la Junta Directiva, el Rector, el Secretario Académico, el presente Reglamento
y las demads disposiciones legales aplicables ==

4. APROBACIONES

é/"";/_;y—/’q
RECTOR

MTRO. CHRISTIAN GIUSEPE REYES .
MENDEZ C. MARIA RENEE [’ ABBADIE SEGURA
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Anexa 1

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Estado Analitico de Ingresos

PROYECTO DE PRESUPUESTO 2023

Rubro de Ingresos

Ingreso

Ampllaciones y

E=tmade Reducclonas

ModHicado

Diferoncla

(1) (2) (3=1+2)

(4)

(6=5-1)

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras

Derechos

Productos
UErvago ae 1o antenor y atenarenao a 10 estaniecioo en el arcug 23
Ouinanias ds [a | av nara al Manaln da Ins Ramirsas Prihlicns del

Ingresos por Venta de Blenes, Prestacion de Servicios y Otros
Ingresos

Perticipaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de la
Colaboracion Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones
v Jubilaciones

Ingresas Derivados de Financiamienlos

20,180,000 - 20,180,000

20,453,563

25,292,319 - 25,282,319

- 20,180,000

- 25,292,319

Total

65,925,882 - 45,472,319

Ingresos excedentes

65,925,882

Ingreso

Estado Analitico de Ingresos Por Fuente de Financiamiento

Ampllaclonos y

Estimado Reducelonas

Modifcado

Diferencia

") (2) 3=1+2)

14

(&)

Ingresos del Poder Ejecutivo Federal o Estatal y de los
Municiplos

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Soctal
Contribuciones de Mejoras

Derechos

Productos(1]

Aprovechamientos(2]

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados
de la Colaboracién Fiscal y Fondos Dislintos de Aportaciones

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, Y
Penslones y Jubllaciones

Ingresos de los Entes Publicos de los Poderes Leglslativo vy,
Judicial, de los Organos Auténomos y del Sector Paraestatal o
Paramuniclpal, asi como de las Empresas Productivas del Estado

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Productos[1)

Ingresos por Venta de Bienes, Prestacién de Servicios y Otros
Ingresos(3)

Transferancias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, Y|
Pensiones y Jubilaciones

Ingresos Derivados de Financiamlentos
Ingresos Derivados de Financiamientos

65,925,882 - 65,925,882

20,180,000 - 20,180,000

45,745,882 - 45,745,882

(6=§5.1)

- 65,925,882

- 20,180,000

- 45745882

Total

65,825,882 - 65,925,882

“INFORMACION SUJETA A LA APROBACION Y PUBLICACION DEL

PRESUPUESTO 2023

ﬁ

Ingresos excedentes

65,925,882

—

RODRIGUEZ FEREGRINO
RETARIO ADMINISTRATIVO UPSRJ

—

MTRO CHRISTIAN GIUSEPE REYES MENDEZ
RECTOR UPSRJ

{1] Incluye intareses que generan las cuentas bancarias de los entes pUblicos an productes.

{2} Incluye donativos en efectivo del Poder Ejecutivo, entre otros aprovechamientos.

{3] Se reflere a los ingresos propios obtenldos por los Paderes Legislativo v Judicisl, los Grganos Auténomos y las entidades de ls administracién plbllca paraestatal y paramunicipal, por sy

noinharentes 3 su operacion que generan racursos y que no sean Ingresos por venta de bienes o prestaclén de serviclos, tales como donativos en efectlvo, entre otros,

L5

x%“j

7%,

tividudes diversas



De conformidad con lo establecido en el articulo 53 Ter de Is Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, el financiamiento propio de la
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI previsto al inicio del ejercleio fiscal 2023, se integra de |a siguiente manera:

CONCEPTO MONTO:
Transferencias Federales etiquetadas

(reintegro 15-ena-23)
Disponibilidades an términos de la Loy de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Ios Municipios, se Integra por:
Recursos estatales comprometidos o vinculados a comporomisos formales de pago

$
Recursos estatales devengados $ -
Recursos estatales de libre disposicién $ 55,000
Total S §5,000

Derlvado de lo anterior y atendlendo a lo establecido en ol articulo 53
recursos estimados que pudieran considerarse
ochoclentos ochenta y dos pesos 00/100 M.N.)

Quinquies de la Ley para el Manajo de los Recursos Publicos del Estado de Quarétaro, el total de los
para el Elerciclo Fiscal 2023 ascenderan a la cantidad de $65,980,882.00 (Sesenta y clnzo millones noveciantss ochenta mil

Respecto a las “Transferencias, Asignaclones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones”, el importe presentado s integre de la sigulente manera; E‘
Estimacién de recursos federales $ 20,453,563
Estimacion de recursos estatales $ 25,292,319
Total $ 45,745,862
3 IGUEZ FEREGRINO MTRO CHRISTIAN GIUSEPE REYES MENDEZ
/i MINISTRATIVO UPSRJ RECTOR UPSRJ




Anexo 2

UNIVERSIDAD POLITEGNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
Estado Analitico del Ejerclcio del Presupuesto de Egresos
Claslficacién por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)
PROYECTO DE PRESUPUESTO 2023
Egresos
Concepto Aprobado ::;::2:::::::’ Modificado | Devengado | Pagado Sacelciclo
1 2 3={1+2) 4 5 6=(3-4)

Servizios Parsonales 18,252,758 - 36,252,758 96,262,768
Remuneraciones al Personal de Caracter Permanente 20,615,736 20,615,798 - 20,815,796
Remuneraciones al Personal de Caracter Transitorio 4,080,637 . 4,080,837 4,060,837
Remuneraciones Adicionales v Especiales 6,224,603 6,224,603 8,224,602
Sequridad Social 4212214 - 4,212,214 4,212,214
Otras Prestaciones Sociales v Econdmicas 1,139.308 1.139,308 - . 1,138,208
Previsiones - . . .
Paqo de Estimulos 8 Servidores Publicos )

Materiales y Suministros 1,321,700 - 1,321,700 - . 1,321,700
Materiales de Administracion, Emision de Documentos v Articulos 407,000 - 407,000 - 407,000
Alimentos v Utensilios 10,000 15,000 . . 19,000
Materias Primas v Materiales de Produccidn y Comercializacion . = - =
Materiales v Artlculos de Construccién v de Reparacion 159,700 159.700 159,700
Productos Quimicos, Farmacauticos y de Laboratorio 51,000 §1.000 §1,000
Combustibles, Lubricantas v Aditivos 500,000 500,000 . 500,000
Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion vy Articulos Departivos 6,000 6,000 - . 6,000
Materiales v Suministros Para Sequridad . . - . .
Herramientas, Refacciones v Accesorios Menores 179.000 . 179,000 179,000

Servicios Generales 26,113,524 26,113,524 . . 26,113,524
Servicios Basicos 1,243,000 - 1,243.000 1,243,000
Servicios de Arrendamiento 35,000 35,000 35,000
Servicios Profesionales, Cientificos, Téenicos v Otros Servicios 20,607,308 20,897,308 20,897,308
Servicios Financieros, Bancarios y Comerciales 370,000 370,000 370,000
Servicios de Instalacion, Reparacién, Mantenimiento v 1,665,000 1,665,000 1,685,000
Servicios de Comunicacién Social y Publicidad. . . - =
Servicios de Traslado v Viaticos 250,000 250,000 250,000
Servicios Oficiales 170,000 170,000 - 170,000
Otros Servicios Generales 1,663,218 1,663,216 . 1,663,218

Transferuncies, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas 1,527,000 - 1,527,000 . - 1,527,000
Transferencias Intemas y Asignaciones al S$ector Piblico - - L J
Transferenciag al Resto del Sector Publico . E
Subsidios y Subvencionss . . .
Ayudas Saociales 1,527,000 1,527,000 1.527,000
Pensiones y Jubilaciones - . .
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Otros Andlogos - - . - -
Transferancias a la Seguridad Social - . .
Donalives -

Transferencias al Exterior . - . .

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles 765,900 . 765,900 - . 765,900
Mobiliario y Equipo de Administracién 103,500 103,500 - 103,500
Mobiliario y EqQuipo Educacional y Recreativo . - . - - .
Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio 51,750 . 51,750 51,750
Vehiculos y Equipo de Transporte . . . .
Equipe de Defensa y Seguridad . - - -
Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas 72.450 72,450 - 72.450
Activos Biol6gicos . . - .
Bienes Inmueblas - - - - -
Aclivos Intangibles 538,200 - 538,200 338,200

|Inversiér Publica
Obra Publica en Bienes de Dominio Publico
Obra Pablica en Bienes Propias
Proyectos Productivos y Acciones de Fomenio

Inversionas Financieras y Otras Provisiones
Inversiones Para el Fomento de Actividades Productivas.

Acciones y Participaciones de Capital
Compra de Titulos y Valores
Concesidn de Préstamos
Inversiones en Fideicormisos, Mandatas y Otros Andlogos
Qtras Inversiones Financieras
Provisiones para Contingencias y Otras Erogaciones Especiales

Parlicipaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios

Deuda Publica . . . a * =
Amortizacidn de la Deuda Puablica
Intereses ce la Deuda Pdblica
Comisiones de la Deuda Pdblica
Gaslos de la Deuda Publica
Costo por Coberturas
Apoyos Financleros
Adeudos de Efercicios Fiscales Anteriores (Adefas) . « . < s
Total del Gasto 65,050,802.00 . | 65900,882.00 . - 65,980,882.00

*INFORMACION SUJETA A LA APROBAGION ¥ PUBLICACION DEL PRESUPUESTO 2023

TATRO DIE RIGUEZ FEREGRINO
SECRET INISTRATIVO UPSRY
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RECTOR U9SR)
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(PESOS)

Anexo 3

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI
Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF
PROYECTO DE PRESUPUESTO 2023

Concepto

{c)

Ingreso

Estimado (d)

Ampliacionas!

{Reducclonaos)

Modificado

Devengado

Recaudado

Diferencla (e)

Ingresos de Libre Disposicién
A Impuestos
B. Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
C. Contribuclones de Mejoras
D. Derechos
E. Productos
F. Aprovechamientos
G. Ingresas por Venla de Blenes y Prestacion de Servicios
H. Participaclones
(H=h1+h2+h3+h4 +h5+h6+h7+h8+h9+h10+h11)
h1) Fondo General de Participaciones
h2) Fondo de Fomento Municipal
h3) Fondo de Fiscalizacién y Recaudacion
h4) Fendo de Compensaclén
hS) Fondo de Extraccion de Hidrocarburos
h8) Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios
h7) 0.136% de la Recaudacion Federal Participable
h8) 3.17% Sobre Extraccion de Petrdleo
h9) Gasolinas y Dlésel
h10) Fondo del Impuesto Sobre 'a Rentla
h11) Fondo de Estabilizacidn de los Ingresos de las Enlidades
Federativas
I Incentives Derivados de la Colaboracion Flscal (1=i1 +i2+i3+i4+i5)
11) Tenencia o Uso de Vehiculos
i2) Fondo de Compensacién ISAN
i3) Impuesto Sobre Automdviles Nuevos
14) Fondo de Compensacién de Repecos-Intermedios
I5) Otres Incentivos Economicos
J. Transferencias y Asignaciones
K. Convenios
k1) Otros Convenlos y Subsidios
L. Otros Ing de Libre Disposiclén (L=I1+(2)
11) Particlpaciones en Ingresos Locales
12) Otros Ingresos de Libre Disposiclén

I, Total de Ingresos de Libre Disposicién
(I=A+B+C+D+E+F+GrH+I+J+K+L)
Ingresos Excedentes de Ingresos de Libre Disposicion

Transferencias Federales Etiquotadas

A, Aportaciones (A=a1+a2+a3+ad+a5+ab+aT+aB)
a1) Fondo de Aportaciones pare la Némina Educaliva y Gasto
Operativo
a2) Fondo de Aportaciones para los Serviclos de Salud
a3) Fondo de Aportaciones para 1a Infraestructura Social
ad) Fondo de Aportaciones para el Fortaleclmiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Territoriales de! Distrito Federal

a5) Fondo de Aportaciones Muilliples
a6) Fondo de Aportaciones para Ia Educacién Tecnolégica y de
Adultos
a7) Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados,
y del Distrito Federal
88) Fondo de Aportaciones para el Fortalecimlento de las Entidades
Fedaratlvas
B. Convenios {B=b1+b2+b3+b4)
b1) Convenios de Proteccién Soclal en Salud
b2) Convenlos de Descentralizaclon
b3) Convenios de Reasignacién
b4) Otros Convenios y Subsidios
C. Fondos Distintos de Aportaciones (C=c1+c2)
c1) Fonde para Entidades Federativas y Municipios Produclores d&
Hidrocarburos
¢2) Fondo Minero
D. Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Perisiones
E. Otras Transferencias Federales Etiquetadas

Il. Totat de Transferencias Federales Etiquetadas (l=A+ B+ C+» D +
E)

20,180,000

25,292,319

45,472,319

20,453,563

20,453,563

20,180,000

25,292,319

45,472,319

20,453,563

20,453,563

-20,180.000

25,292,319

45,472,319

-20,453,563

-20,453,563




ll. Ingresos Derivados de Financiamientos (lil = A)
A. Ingresos Derivados de Financiamientos

IV. Total de Ingresos {IV =1+ i + 1If)

Datos Informativos

1. Ingresos Derlvados de Financlamientos con Fuente de Pago de
Ingresos de Libre Disposicion

2. Ingresos Derivados de Financiamlentos con Fuente de Pago de

Transferenclas Federales Eliquetadas
3, Ingresos Derivados de Financlamlentos (3 =1 + 2)

L=1

65,925,882

4

0 0
. 0 .
66,926,882 0
0 0

o

65,925,882

“INFORMACICIN SLUETA A LA APROBACION Y PUBLICACION DEL PRESUPUESTO 2023
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Anuny d

UNIVERS| I SANTA ROSA JAUREGUI
Estado Analltice dal Ejerciclo del Prasupuesto de Egresos Delallade - LDF

Clasificacidn por Objate dal Gasto {Capitulo y Concepto}

PROYECTO DE PRESUPUESTO 2022

(PESOS)
!]irngl_
Concopto {c) Subalarcicio {o}
AP {d) |Rsducelonen Modifloado Devengado | Pagado
T, Gasto No ENQUELRAG (InAebieGe O LoFeGeHAT) 45,527,319 45537019 - B 45.527,319
A Sarviclos Personalos (A=atsa2+adsa4+25+38907T) 22,298,308 22,216,308 - - 22,238,300
81) Remuneraciones al Porsonal do Cardcter Pormanants 12463412 246412 12.463.412
a2) Romuneracionas sl Personal do Cardcter Transharia 2078.018 2978018 297808
ad) ¥ 2,182,846 2102546 B 2,182,840
a4) Segundad Socis! 4212216 421224 . 4212214
as) Otras P Sociales y E 402,120 402,120 402120
a6} Pravisionas - * . -
o7} Pago de Estimuies a Servidntes Pablicos
8, Matnriales y Suministros (B=b1+b2+bIvbésb5rbbe bT7+bB+b9) 1,921,700 1321700 - 1,321,700
b1) de A ion, Emision de D ¥ Articulos Oficiales 407,000 407.000 407,000
b2) Amanzos y Utansilios 19,000 10.000 16,000
£3) Matenas Pnmas y de Py yC . . .
b4) Matoriales y Artiautos do Construccion y de Reparacin 150,700 159,700 159,700
bS) Praductos Quimicos, ydel 51,000 91,000 . . 51,000
b8) Combustibles, Lubricantes y Adivos £00,000 500 000 . 300 000
©7) Vestuano, Bioncos Prendas da Proteccdn y Arliculos Depertivos 8000 0,000 . . 000
b8) ¥ Para ' . .
b8) F ¥ Menoros 179,000 . . 179.000
C. Sorviclos {C=¢1+02+¢3: 5+cBecY+cBech) . - 19874411
¢1) Bervicios Bagicos 1.243.000 - 120000
©2) Sarvicios do Arrondamisnio 35000 . - 33000
c3) Servizios Profesionales, Cientificos. Técnicas y Otros Senicos 14,262,693 14,262,005
cd) L y Ci 05,000 3,300
c5) 0% 4o yec 1,085,000 1,605 000
c8) Servicios de Comunicackin Sacal y Publicidad . -
©7) Servicios de Traslado y Vibbcos 250,000 250 000 260000
cll] Burvicaz Oficinles 170,000 170,000 . 170000
0%} Otros Sorvicios Genwralen . 1663218 1063216 1663218
D.T I y Otras Ayudas (Dad1sdZ+ddsddsdfsddedTed 1,527,000 1,427,000 . . 1.827.000
da1) Intornes y al Sector Padlreo . . . B
d2) Tronslerencias al Resto del Sector Piblica .
43) Subsidios y Subvenctonos . . -
04) Ayudas Sociales 1,527,000 1,527,000 1,527,000
95) Penmanes y Jubraciones . . .
d0) Tranals 8 y Otros Andlogos
d7) Transleroncias 8 le Segurdad Social B .
d8) Donotivos . .
@) Transferencias o) Exterior A . .
E. Bionos Muables, Inmueblos o Intangiblos (Ese1+02¢63+04+05008+0T+08+e8) 795,200 740,000 708,900
MM ¥ Equipo ga 103,500 . 103,500 103,500
02) y Equipo y R . . -
a3) Equipo e Médico y de L 31,750 = 91,780 - 1.7%0
a4) Vehiculos y Bquipo de Transparte . . .
95) Equipo de Defensa y Bagundad B - . -
©B) Maguinana, Otros Equipes y Herramientas 72,450 . 72.4%0 a0
e7) Activos Bulégicos . - . - . -
08) Bienes Inmueblos - . . -
a9) Actives Intangibles 538,300 538,200 . 383200
F_ Inversitn Pubtca (Fel1+[2+(3)
11) Qvra Pdbhica en Bienos de Domimo Publeo
12) Ovra Pablica en Bienas Propios
13) Proyectos Praductivas y Agciones de Fomanto
G y Otras Py (Geg1492+9asga+g5+g6+p7)
§1) Inversiones Para ol Fomanto de Actrigedes Productivas
§2) Acciones y Paruapocianes de Capital
@3) Campra de Titulos y Valores
g4) Concesitn de Préstamos
g5 an Fi y Otros Analogos
2e D U d)
g8} Otras Inversiones Financierss
97) para C: ] y Otras Erog
H Pamapaciones y Apanasianes |H=n1+h2eh3)
h1) Participagiones
h2) Aportaciones
h3} Convonws
| Dewda PUDHCD (Im14i24i3¢14415416+17) ¥ - .
|¥] Amonizassin de la Deudh Publea
12) Imereses do o Daucs Pébbca
i3) Commsiones de la Deuds Piblica
14) Gastos de la Devde Pbica
i6) Costo por Coberturas
i8) Apoyas Financieros
17) Adwudas de E) Fiscales {ADEFAS) . .
Il Ganto Evquotado (lleas BaCrDrEsF+GeHsl) 20,453,563 - 20,453,503 - - 20,453,563
# 8Banrncios Fersoniules (Asal+a2+adsad»as+ab+a?) 14,014,450 - 14,014,450 . 18,014,450
a1} Remuneracrones al Personal ae Caracter Permangnte 8152304 6,152,304 . 8.152.384
22} Remunaraciones al Parsonal de Cardcter Transitong 1062821 1,082,021 1,082,821
a3} y 4042087 4042,087 4042087
ad} Segundad Social . - -
as) Otras Sociales y 737,188 737182 N8
26) Presisones
a7) Pago de Estimulos a Ser.dares Putiicos




UNIVERSIDAD POLITEGNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Estado Analitico del

Lnane 4

dol de Egrescs Detallado « LDF
Clasificaslén por Objeto dal Qasto {Capltule y Concapto)
PROYECTO DE PRESUPUESTO 2023

{PESOS]

Concopto (o)

Egrasos

Aprobade {d)

[ Amplinclanea!
|Retucinnes|

Modlificado

Dovengade

Pagado

Subiojeralsio (e)

B Watenaes v Bumninvos [BaoTrbd +Bd-pd phe nbenTspa+ol)
b1} do Emsion de D y Artigulos Oficiales
b2) Aimenlos y Utensilios
b3) Matesas Pramas y 4 de Pruguccdn g Sac-dn
b4) Matenialen y Antiouis do Conurigeidn y do Reparacen
bl) Praguciot Oulmidos. Faimagtuticss y te Latsratona
b8) Combustbles, Lubricantes y AdiLvus
b7) Vastuario, Blancos, Prendas de Proteceidn y Atlcutos Deportvot
bB) y Para
b8) R ¥4 Mefuios
5 ICEat=c2ecd Sech-cTchre)
€1) Barvicws Basicon
€2) Sarvisa de Alrenddmmnts
¢3) Sorvicios Profasionsios, Clentifices, Técnicos y Otros Sarvicios
c4) Sorvicios Fi i B yC
€5) 8ervicios do R i y Gt
of) Servieies do Camuncintn Sacal y Punledad
€7} Servicion do Treslado y Vidticos
c8) Servivios Oficialon
9} Ofrow Barvicios Generates
T A ios y Obes Ayudad [DEdt+dRedd=udraivdtis a7 all+ oE)
41T Intornas y A 8 Sector Pablto
d2) Tronsfarencias =l Resto dal Sostor Publioo
d3) Bubwdios y Subvenciones
d4) Ayudss Bociales
a5 Panuaonss ¥ Jubilaoones
de) T (] y Otras Andlogos
d7) Trensferoncies a la Segundad Social
d8) Donstvos
) Transteraneias ol Extnner
Bienos Musbiow, Inmusbles e intangustes [Exeisal+aleat=eSradralsnliond)
o) y Equipo de A
e2) yEquipo & YR
63) Equipo o Médico y do L
ed) Vohigulos y Equipo do Trenspone
05} Equipo de Dulensa y Sagundad
08} Maguinaria, Otros Equipos y Heamienlas
e7) Aotivos Blolopisas
#8) Blenes Inmuebdles
09} Adtivos Intanpibles
Inversion Poblioa (Fuli+t2+13)
1) Obra Pobiics wn Bienas do Dominia POblico
£2) Obra Pablica an Blanas Propios
13) Proyactos Productivas y Accianes de Fomunta
G ¥ Otras Py (G=g1eg2+gd+ga+gSegaegT)
91) Inversiones Pyre ol Fomenia de Actvidades Preductvas
92) Acciones y Participaciones de Capital
93} Compra de Titulos y Valares
g4} Concosidn de Préstamos
96} on Fi y Otros A D!
de Cosastres { }
58} Olras Invarsiones Finoncieras
@7} Pravivionos para Ca=tnyengas y Otras Eropaciones Espociales
H Partioipaciones y Aportatianes (H=h1+h2end)
h1) Participacrones
h2) Aporiaciones
h3) Convenioe
|/ Dauda Pablica (1a11+i2+i3+14+15+i8+(7)
11) Amorizecion de le Douda Poblica
12) Interases do la Deuda PUblca
i9) Comusiones do la Douda Plbhea
(4) Gastos da la Osuda Pablicd
19) Costo pur Cobortures
9} Apoyos Finangieres
17) Adeudos de Ejoraicios Flscales Anteriores {ADEFAS)

m

-

. Total de Egresos (it =1+ Il

0.439,913

8434.61)

€5,080,082

430,113

0434813

05,980,082

4,432,113

6.434813
4500

65,980,802

HNFQENACION SUIETA & LB APROBACION ¥ PUBLIZACION DEL PRESUPUCITD 1020
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Anexo 5

1.- Estimacidn de los ingresos que se recibira el ente piblico en el ejercicio 2023 derivados de los bienes y servicios que produzcan o presten

Concepto

Monto

INGRESQS POR EXPEDICION DE FICHAS

630,000.00

INGRESCIS FOR INSCRIPCION

16.600.000.00

INGRESOS POR MULTAS

130,000.00

INGRESOS POR EVALUACION ESPECIAL

29,000.00

INGRESOS POR EXAMEN EXTRAORDINARIO

250,000.00

INGRESOS POR RECURSAMIENTOS

200,000,00 4

INGRESOS POR CONSTANCIAS, BOLETAS Y CERTIFICADOS

75.000.00

INGRESOS POR TRAMITE DE TITULACION

770,000.00

INGRESOS POR CURSO PROPEDEUTICO

£00,000.00

INGRESOS POR CUSOS DL INGLES

650,000.00

INQRESOS CLINICA TERAPIA

$0.000.00

2.- Estimaclén de los recursos federales que percibird en ente pblico en el gjerciclo 2023

Suma 20,180,000

Fondo de aportacionas o programa o convenlo

Monto

SUBSIDIO ORDINARIO

20,453,563

Suma 20,453,563

R LN
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CUOTAS POR SERVICIOS QUE PRESTA LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE SANTA ROSA JAUREGUI

Las presentes cuotas por servicios que presta la Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui, fueron

Bilinguat
Internationai
Sustainable
University

Politécnica de Santa Rosa Jauregui, en el Acuerdo UPSRJ-2022-JD002-07, celebrada el 17 de octubre

autorizadas en la Segunda Sesién Ordinaria del ejercicio 2022, de la Junta Directiva de la Universidad k

de 2022.
1 | EXAMEN EXTRAORDINARIO 3.91
2 | CONSTANCIA DE ESTUDIOS 0.78
'3 | CONSTANCIA DE CREDITOS APROBADOS ' 0.78
4 |IMPRESION DE BOLETA DE KARDEX 0.78
5 | REPOSICION DE CREDENCIAL 1.58
6 |INSCRIPCION DE NUEVO INGRESO NIVEL LICENCIATURA 41.99
'7 INSCRIPCION NUEVO INGRESO ALUMNOS DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL NIVEL -
LICENCIATURA *7
REINSCRIPCION CUATRIMESTRAL NIVEL LICENCIATURA 41.99
FICHA PARA EXAMEN DE ADMISION LICENCIATURA 11
10 | EQUIVALENCIA O REVALIDACION 1047
11 |MULTA POR PAGO EXTEMPORANEO 10%  *1 N/A Qe
12 | CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARCIAL R 4.7 §
; | INSCRIPCION/REINSCRIPCION DIFERIDA EN 2 PAGOS MENSUALES NIVEL LICENCIATURA 308
(PRORROGA 1ler.y 3er. mes)
14| INSCRIPCION/REINSCRIPCION DIFERIDA EN 2 PAGOS MENSUALES NIVEL LICENCIATURA 2416
(PRORROGA 2do. y 4to. mes)
15 | MULTA POR CADA DIA DE RETRASO EN ENTREGA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 0.15
16 | COPIA FOTOSTATICA ) 0.01
17 | EVALUACION ESPECIAL 7.83
18 | RECURSAMIENTO INGLES 13.31
19 | RECURSAMIENTO EN GRUPOS EXISTENTES 7.83 @
20 |RECURSAMIENTO EN GRUPOS DE 8 ALUMNOS O MAS 13.31
21 |INGLES PAGO UNICO CUATRIMESTRAL SABATINO 235
22 | INGLES PAGO UNICO CUATRIMESTRAL VESPERTINO 25.84 \®g
,3 | COSTO POR HORA DE CURSOS O PROYECTOS DE OFERTA TECNOLOGICA Y -
ESDUCACION CONTINUA  *2

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx

Memorandum | Abogado General V
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
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94 INGLES PAGO UNICO CUATRIMESTRAL SABATINO (delegacién Santa Rosa Jauregui y 13.31
Convenios Institucionales) '
25 | CUOTA RECUPERACION POR SESION SABATINA FAMILIAR (Talleres) 032
26 | CUOTA RECUPERACION POR SESION SABATINA (Talleres) 0.78
27 | TRANSPORTE POR VIAJES DE ESTUDIO (2 km por litro) *3 N/A
28 |INSCRIPCION PADRON DE PROVEEDORES UPSRJ *4 N/A
29 | PROCESO DE TITULACION *5 68.05
30 |CURSO PROPEDEUTICO NIVEL LICENCIATURA 14.65
31 |INSCRIPCION NUEVO INGRESO ALUMNOS DE INCLUSION NIVEL LICENCIATURA 1.59
32 FICHA PARA EXAMEN DE ADMISION ALUMNOS DE INCLUSION EN LICENCIATURA 0.67
33 CURSO PROPEDEUTICO PARA ALUMNOS DE INCLUSION NIVEL LICENCIATURA 1.32
34 | REINSCRIPCION CUATRIMESTRAL ALUMNOS DE INCLUSION NIVEL LICENCIATURA 1.59
35 | CLINICA DE TERAPIA (TERAPIA GENERAL) 0.32
36 | CLINICA DE TERAPIA (VALORACION) 0.78
37 CUOTAS POR ARTICULOS PROMOCIONALES PARA LA DIFUSION DE LA UNIVERSIDAD N/A
*6
38 | CERTIFICADO COMPETENCIA LABORAL 5.58
39 | FICHA PARA EXAMEN DE ADMISION MAESTRIA 17.75
40 | CURSO PROPEDEUTICO NIVEL MAESTRIA 23.67
41 |INSCRIPCION CUATRIMESTRAL ALUMNOS DE MAESTRIA *8 118.36
42 |INSCRIPCION/REINSCRIPCION MAESTRIA PARA EXALUMNOS 80
43 | INSCRIPCION/REINSCRIPCION DIFERIDA EN 2 PAGOS MENSUALES MAESTRIA 65
44 |RECURSAMIENTO EN GRUPOS EXISTENTES MAESTRIA 35
45 | EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA MAESTRIA 35
16 CERTIFICACION INGLES (ITEP PLUS) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS O
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD ‘
47 | CERTIFICACION INGLES (ITEP PLUS) AL PUBLICO EN GENERAL 16.38
48 |FICHA PARA EXAMEN DE ADMISION ALUMNOS DE INCLUSION EN MAESTRIA 1.80
49 | CURSO PROPEDEUTICO PARA ALUMNOS DE INCLUSION NIVEL MAESTRIA 2.40
INSCRIPCION/REINSCRIPCION CUATRIMESTRAL ALUMNOS DE INCLUSION NIVEL
50 11.84
MAESTRIA
51 CURSO DE PREPARARACION PARA EL EXAMEN DE DOMINIO DE INGLES PARA e
EGRESADOQS DEL NIVEL DE LICENCIATURA '
52 SERVICIO DE VERIFICACION DE CRITERIOS TECNICOS PARA LA OBTENCION DE LA 112
CERTIFICACION “SELLO DE BIODIVERSIDAD QRO” (MARCA DE CERTIFICACION) *9
53 SERVICIO DE VERIFICACION DE CRITERIOS TECNICOS PARA LA OBTENCION DE LA RE- 8g
CERTIFICACION “SELLO DE BIODIVERSIDAD QRO” (MARCA DE CERTIFICACION)
54 | CUOTA DE RECUPERACION POR TRASLADO DE PERSONAL POR SEMANA - 2

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx
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| | CERTIFICACION INGLES (YLE STARTER) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS R ]

55 | PROGRAMAS EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 23.44

| UNIVERSIDAD - |

56 | CERTIFICACION INGLES (YLE STARTER) AL PUBLICO EN GENERAL 25.57

| CERTIFICACION INGLES (YLE MOVERS) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS

57 | PROGRAMAS EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 25.15
UNIVERSIDAD

58 | CERTIFICACION INGLES (YLE MOVERS) AL PUBLICO EN GENERAL 27.44

59 CERTIFICACION INGLES (YLE FLYERS) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS | _26'87_
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD "

60 | CERTIFICACION INGLES (YLE FLYERS) AL PUBLICO EN GENERAL 29.31

' 6 1_ | CERTIFICACION INGLES (A2 KEY) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS 2144
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD N

62 |CERTIFICACION INGLES (A2 KEY) AL PUBLICO EN GENERAL 34.30
CERTIFICACION INGLES (B1 PRELIMINARY) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS I

63 | PROGRAMAS EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 33.72
UNIVERSIDAD

64 | CERTIFICACION INGLES (B1 PRELIMINARY) AL PUBLICO EN GENERAL 36.79

- CERTIFICACION INGLES (B2 FIRST) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS —_
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD T

66 | CERTIFICACION INGLES (B2 FIRST) AL PUBLICO EN GENERAL 62.98
CERTIFICACION INGLES (C1 ADVANCE) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS

67 | PROGRAMAS EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 60.30
UNIVERSIDAD 1

68 | CERTIFICACION INGLES (C1 ADVANCE) AL PUBLICO EN GENERAL 65.79

| CERTIFICACION INGLES (C2 PROFICIENCY) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS

69 | PROGRAMAS EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 62.31
UNIVERSIDAD ) ) |

70 | CERTIFICACION INGLES (C2 PROFICIENCY) AL PUBLICO EN GENERAL 67.97

- CERTIFICACION INGLES (APTIS) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS 26.87
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

72 | CERTIFICACION INGLES (APTIS) AL PUBLICO EN GENERAL 29.31

= CERTIFICACION INGLES (TOEFL) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS 1715
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

74 | CERTIFICACION INGLES (TOEFL) AL PUBLICO EN GENERAL 18.71

e CERTIFICACION INGLES (ITEP CORE) PARA ALUMNOS INSCRITOS EN LOS PROGRAMAS =0
EDUCATIVOS, PROFESORES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

76 | CERTIFICACION INGLES (ITEP CORE) AL PUBLICO EN GENERAL 8.05

77 | RENTA DE CANCHA DE FUTBOL SOCCER (PASTO SINTETICO) *10 8

- INSCRIPCION/REINSCRIPCION DIFERIDA EN 2 PAGOS MENSUALES NIVEL MAESTRIA on
PARA EXALUMNOS (PRORROGA 1er. y 3er. mes)

79 | EXAMEN DIAGNOSTICO DE INGLES (260

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx
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80 |CUOTA DE RECUPERACION POR TRASLADO DE ALUMNOS POR SEMANA *11 ,r 1.5 l
.81 CUOTA DE RECUPERACION POR TRASLADO DE ALUMNOS DE INCLUSION POR SEMANA ‘ 1&
*11

VALOR DE UMA- 2022.- $96.22 (noventa y seis pesos 22/100 M.N.)

*1) La multa se aplicara a los conceptos de servicios pagados fuera del plazo requerido para cada proceso (vencimiento plazo otorgado
en referencia bancaria), excepto para los servicios Nos. 2,3, 4,5, 8,11, 14,15,y 25

*2) Esta cuota se determina de acuerdo al Anexo de Costo por Hora de Cursos o Proyectos de Oferta Tecnologica y Educacion Continua

*3) La cuota de transporte especial para viajes de estudio, se determina en funcion de 2 kilometros por litro de combustible, considerando
el nimero de kilometros a recorrer en la ruta del viaje

*4) La cuota de inscripcion al Padrén de Proveedores serd la misma establecida en el Articulo 167 de la Ley de Hacienda del Estado de
Querétaro. ||
*5) La cuota del proceso de titulacion, incluye el pago de derechos y tramites (por cuenta del alumno) ante la ante Direccidn General de N\

Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y pueden ser modificados por la misma.

*6) Las cuotas por productos promacionales para la difusion de la Universidad, se encuentran detallados en el anexo de costos por articulos
promocionales de la UPSRJ.

*7) Las cuotas por inscripcion para alumnos de movilidad estudiantil aplica unicamente para alumnos que provienen de instituciones
extranjeras, y cuya residencia permanente no es dentro del pais, dicha cuota puede ser variable segun los convenios de colaboracién
internacionales celebrados con las diversas instituciones, en materia de movilidad y extension universitaria.

*8) La Universidad podra celebrar convenios para ofrecer precios preferenciales y podra otorgar descuentos para reducir las cuofas a
personas que lo soliciten.

*9) La Universidad podra otorgar un descuento del 30% a instituciones publicas, Organizaciones de la Sociedad Civil y a Comités o grupos
avalados por instancias municipales, estatales y federales.

*10) La Universidad podra otorgar un descuento del 30% a instituciones pUblicas, Organizaciones de la Sociedad Civil y a Comités o grupos
avalados por instancias municipales, estatales y federales. A todos los torneos o actividades organizadas por la Universidad se aplicara un
50% de descuento. En caso de tratarse de juegos y/o torneos de equipos representativos de la Universidad, en los que sea sede esta
Institucioén, su uso no tendra costo. La Universidad podra celebrar convenios mediante los cuales se estime la contraprestacion del uso de
la cancha sin que incluya el costo por renta establecido.

*11) El cobro de la cuota de recuperacion estara sujeta a solicitud de la Secretaria Académica

9
W

,

Memorandum | Abogado General
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui
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*2 TABULADOR DE COSTOS POR SERVICIOS CURSOS, PROYECTOS DE OFERTA
TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA

Se presenta para su conocimiento y aprobacion por parte de esta H. Junta Directiva, el
Catalogo unificado de tarifas y cuotas por concepto de a) Servicios de oferta tecnoldgica b)
Servicios de Educacién Continua.

EXPOSICION DE MOTIVOS Ik

I. La Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui es un Organismo Publico Descentralizado
del Gobierno del Estado de Querétaro, y tiene por objeto impartir educacion superior, en los
niveles de ingenieria y licenciatura, especializacion tecnoldgica y otros estudios de posgrado,
asi como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades, para preparar profesionales con
una sdlida formacion téenica y en valores, conscientes del contexto nacional en lo econdmico
y social; redlizar investigaciéon aplicada y desarrollo tecnoldgico, pertinentes para el desarrollo
econdmico v social del estado y del pais; difundir conocimiento y la cultura a través de la
extension universitaria; prestar servicios tecnolégicos y de asesoria que contribuyan a mejorar
el desempeno de las empresas y otfras organizaciones del estado principalmente; impartir
programas de educacidon contfinua con orientaciéon a la capacitacion para el trabagjo y el
fomento de cultura tecnoldgica en el estado; y cumplir con cualquier otfro que permita
consolidar su modelo educativo.

Il.- Es por lo anterior que para cumplir con su objeto la Universidad Politécnica de Santa Rosa
Jauregui fue facultada mediante su decreto publicado en el periddico oficial del estado
“La Sombra de Arteaga"” de fecha 1 de febrero de 2013, debidamente inscrito en el
Registro PUblico de Entidades Paraestatales del Estado, a establecer drganos y
mecanismos de apoyo financiero, para formar parte de su patrimonio de los cuales se integran
y desprenden los ingresos propios, tales como son los ingresos que obtenga por los servicios
que preste en cumplimiento de su objeto, los bienes, utilidades, intereses, dividendos,
rendimientos, derechos y demds ingresos que adquiera u obtenga por cualquier titulo legal.

@S

.- Concatenado a lo anterior la Ley de la Administracidon Publica Paraestatal del Estado de
Querétaro, establece en su articulado que los organismos descentralizados tendrdn como
objeto la prestacion de servicios pUblicos o sociales, asi como la obtencion de recursos para
fines de asistencia social, entendiendo como asistencia social como la actividad que se ocupa
de diferentes situaciones entre ellas promover el cambio social hacia un estado de superaciéon
y desarrollo con el objetivo de alcanzar un bien. Coincidiendo de esta manera con el objeto
de esta Institucion Educativa.

IV.- Es por ello y ante las adversidades econdmicas que se viven actualmente, derivados de
factores internos y externos de la economia, esta H. Universidad ha elaborado un nuevo
tabulador de costos por servicios cursos, proyectos de oferta tecnologica y educacion
continua, a efecto de hacerse llegar de mayores recursos para cumplir con su objeto.

De lo anterior expuesto sirva como fundamento los articulos 1, 2, 3, 4, del Decreto por el que se
crea el Organismo Descentralizado denominado Universidad Politécnica de Santa Rosa

DN T,

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx
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Jauregui, Articulos 3, 14, 15 Fraccion lll, 16 y 54 fracciones Il Y Il de la Ley de la Administracion
Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, sometemos a consideracién y aprobacion de esta
H. Junta Directiva el siguiente tabulador de costos por servicios cursos, proyectos de oferta
tecnologica y educacion continua, mismo que a continuacion se detalla:

A) CONCEPTO DE SERVICIOS DE EDUCACION CONTINUA k

La Direcciéon de Vinculacion, Difusion y Extension Universitaria presenta la tarifa de cobro por
los servicios en las diferentes categorias que ofrece.

La tarifa se define en funcién de:

Nivel de especializacion del servicio,
Duracion del servicio,

Costo administrativo,

Costo de operacion,

Precio de competencia en el mercado.

TABLA DE CLASIFICAC,ZIC')N DE
SERVICIOS EDUCACION CONTINUA

CATEGORIAS MODALIDAD CARACTERISTICAS HORAS
Exposicion oral que desarrolla un
Presencial especialista o experto sobre un tema
CONFERENCIA A disfcncic; especifico para transmitir sus Hasta 4
Mixto ’ conocimientos o experiencias. La horas
exposicion puede enriquecerse con
una sesidn de preguntas y respuestas. -
Imparticion de conocimientos, con la
conduccién de un especialista o
Presencial, experto, por medio de estrategias Minimo
CURSO A distancia, diddcticas de trabajo individual y/o 4n
: - o oras.
Mixto grupal. Puede ser tedrico, practico o
tedrico-prdctico, en una o varias
sesiones.
Presencial Es una experiencia de un contenido
TALLER A disToncio; practico. Su objetivo fundamental es | Minimo

enfrentar al alumno a la aplicacién | 4 horas.

iiixio directa del aprendizaje. 5@%

Es un ejercicio para compartir

experiencias relativas a una temdtica
Presencial, en especial gue permite la Minimo

SEMINARIO A distancia, constfruccion de conocimiento para
. ., 8 horas.

Mixto la generacion de un producto
académico, de investigacion o de /
difusion.
U

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
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CATEGORIAS " MODALIDAD | _ CARACTERISTICAS HORAS \
. Es una actividad académica con .
Presencial, . Minimo
DIPLOMADO A distancia, .volor curnculgr_que es’rruc’rurq . ?6 horas
Mixto unidades de enseponzo—oprendlzcue
sobre determinados femas.
Respaldado con los documentos gue
CERTIFICACION Presencial avalen dicha distinciéon y se podrd B
aplicar sdlo en cursos referentes a la
capacifacion solicitada.
ASESORIA Pre‘sencic'ﬂ, QTorquo por asesores con Tarifa
CONSULTORIA A distancia, certificaciones y/o conocimientos por
~ Mixto especificos para proyectos puntuales Hora
Es una actividad encaminada a la
definicion de las diferentes etapas
Presencial que conforman un proyecto asi Tarifa
DESARROLLO A disfoncic; Ccomo suU ejecucion, seguimiento y por
DE PROYECTO . ' conclusion. Estos proyectos pueden
Mixto . ; g Hora
ser de investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion.

GESTORIA Actividad enfocodg en hacer Tarifa
SERVICIOS . ‘ cc?r_n‘oc’ro con gl cliente para por
EDUCACION Pre.sencm.}l, |denhf|‘cor.c,)por’(umdodes de _v,em‘o, hora.
CONTINUA Y A dls’(onC|o, negociacion e mplernentocpn de *(5.2

OFERTA Mixto proyectos de, eglucoaon continua y UMAS
TECNOLOGICA oferta tecnoldgica que generen una por
ufilidad. hora)

TARIFA DE COBRO POR
SERVICIOS DE EDUCACION CONTINUA

Utilidad UPSRJ Minimo el 30 %

Gastos Administrativos y Porcentaje restante
Gastos Operativos
Tarifa 100 %

GASTOS OPERATIVOS

Dentro de los gastos operativos se consideran:
- Uso de equipo de apoyo didactico,

- Manuales y/o material diddctico necesario,
- Generadles,

- Ofros, como servicio de café.

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
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SANTA ROSA o

USO DE EQUIPO DE APOYO DIDACTICO: |

COSTO

Video Proyector

2.0 UMA 1 por sesién

Equipo de Audio

2.0 UMA 2 por sesién

Equipo de Cémputo

Equipos de taller/laboratorio Segun caracteristicas del equipo

0.50 UMA por persona por sesién

VIATICOS

MANUALES Y/O COSTO POR
MATERIAL DIDACTICO PARTICIPANTE

Aplicables para instructores
gue radiquen o deban
trasladarse fuera del Municipio
de Queretaro

Manuales, material diddctico, etc. necesario
en cada categoria, se cofizard y considerard
el precio por participante para todo el servicio.

sanitarios, etc.

GENERALES COSTO
Energia eléctrica, limpieza, desgaste
de materiales y equipo, servicios 2.98 UMA por sesidn

OTROS: COSTO POR PARTICIPANTE POR
SESION
Servicio de café (Coffee break) 0.64 UMA

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Dentro de los gastos administrativos se consideran:

- Pago ainstructores,

- Costo por uso de instalaciones para Educacién continua.

INSTRUCTOR

PAGO POR HORA

1 UMA: Veces el Factor de Célculo, considerando por la Ley de Factor de Célculo del Estado de Querétaro.

2 UMA: Veces el Factor de Célculo, considerando por la Ley de Factor de Calculo del Estado de Querétaro.
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Personal de apoyo, logistica o i
arbitraje (Al LS| LMy
Coordinador ( B) 1.81 UMA
Técnico (C) 2.12 UMA
Licenciatura (D) 3.18 UMA
Licenciatura con especialidad, 423 UMA
especializacion y/o certificacion (E) '
Posgrado (F) 5.29 UMA
Doctorado (G) 6.35 UMA
Especializacién por experiencia , .
comprobable (H) Segun su precio en el mercado

Las caracteristicas de los instructores se muestran en la siguiente tabla:

INSTRUCTOR CARACTERISTICAS
Personal de apoyo, logistica o Persona quién apoya en la logistica,
arbitraje (A) vigilancia o arbitraje durante un evento.

Coordinador (B)

Persona gue tiene como tarea principal la

planificacién organizacion y ordenamiento
de las diversas tareas de aquellos que
formardn parte de un proceso con el fin de
generar ciertos resultados vy,
consiguientemente, friunfar en las metas
establecidas

Técnico (C)

Instructor quién posee los conocimientos
especificos de una ciencia, arte u oficio.

Licenciatura (D)

Instructor quien finalizd sus estudios y
obtuvo el grado universitario
correspondiente.

Licenciatura con especialidad,
especializacion y/o certificacion

(E)

Instructor quién finalizé sus estudios y
obtuvo el grado universitario, posee los
conocimientos de una ciencia y existe

evidencia obijetiva de esto.

Posgrado (F)

Instructor que curso el ciclo de estudios
posterior a la licenciatura y obtuvo el
grado de Maestro.

Doctorado (G)

Instructor que curso el ciclo de estudios
posterior a la licenciatura y obtuvo el
grado de doctor.

Especializacién por experiencia
comprobable (H)

Instructor que en base a la experiencia 'y
reputacion, sin considerar su grado de
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estudios, se contrata y cotiza de forma
independiente.

AR EDUCACION CONTINUA COSTO POR HORA ,
Aula (hasta E’:O F;r"sonos) | 2.12 UMA
LQboroTor;(hos’ro 20 personas) _ 2.54 UMA |
N Sala Tiflotécnica (hasta 40 personas) _ 2.75 W;\ |
i S_olo Audiovisual (hasta 96 personas) | 5.5 UMA R
Sala de Juntas hasta 20 personas) 6 UMA
Condjasﬁ]eOLrJéﬁidr\j/\eOI’riples 6.91 UMA
- Con arbitraje 77T UMA
Learning Center Planta Baja (hasta 150 personas) 8 UMA
Learning Center Planta Alta (hasta 300 personas) 10 UMA

A continuacion se muestra un ejemplo de la tarifa de cobro para un curso:

EJEMPLO CURSO
Duracion del Curso (Horas): 30
No. de_sesiones: 5 L
Duracién de Sesién {Horas): )
Instructor: E
| No. de Participantes (Minimo): 10
Costos de acuerdo a las Veces de Factor de Cdlculo (UMA; @
Costo de Instructor: $9,579.68
Uso de Aula $4,801.16 @
Uso de Equipo de Apoyo Diddctico: Video Proyector $754.90
Generales: $1,124.80
Manuales y/o Material Diddctico: _ $500 /
Tarifa de Cobro en Pesos Mx,
Costos Administrativos y Operativos: Factor Cdlculo 2017 $16,755.54 % -/(L
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SANTA ROSA %

Utilidad UPSRJ: 30 % $ 5,026.66
Tarifa del Curso: $21,782.20
Precio por Parficipante: $2,178.722
Anexo: Costo de articulos promocionales (k

Para la difusién de la Universidad.

COSTO DE PRECIO MAXIMO
DESCRIPCION UDM | ADQUISICION(UMA) FINAL(UMA)
SUDADERA 50% DE ALGODON Y 50%
POLYESTER CON CAPUCHA, BOLSA,
CANGURERA Y SIN CIERRE.
1 | BORDADA LA PARTE TRASERA Y EN LA PZA. 4.36 5.68
PARTE DE ADELANTE EN UN COSTADO
BORDADO EL LOGO DE LA UNIVERSIDAD.
(CH, M, G, XG).

ART.

GORRA TRUCKER CON BORDADO

ADELANTE VARIOS COLORES PZA. 0.88 1.42

CILINDRO DE ACERO INOXIDABLE COLOR
BLANCO CON TAPA DE POLIPROPILENO Y
CORREA. CAPACIDAD DE 750 ML. CON LOGO
IMPRESO A UNA TINTA.

PZA. 1.06 1.38

%
N

USB CON LA FORMA DEL LOGO DE

COYOTES (CAPACIDAD DE MEMORIA 4 GB) | T2/ 2.67 2

TAZA CON IMPRESION DE LOGO DISTINTIVO

DE LA UNIVERSIDAD PZA. 1.11 1.45

PLAYERA CUELLO REDONDO CON
IMPRESION DE LOGO DISTINTIVO DE LA
UNIVERSIDAD

(CH, M,G Y EXG)

PZA. 0.61 1.17

155X 7 CM PZA. 0.10 0.18

CONJUNTO DE PANTS DEPORTIVO CON
8 |LOGO BORDADO DE LA UNIVERSIDAD. CONLJ. 10.15 14.20
(CH, M, G Y EXG)

CALCOMANIA CON EL LOGO DE COYOTE DE \@

\\,
Y
Memorandum | Abogado General
Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui

Carretera Federal 57, Qro - SLP, km 31+150,
Santa Rosa Jauregui, 76220, Querétaro, Qro.
+52 (442) 196 1300 | www.upsrj.edu.mx



POLITECNICA Uy morsono
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CHAMARRA (ROMPEVIENTOS), CON
9 |ESTAMPADO DE LOGO DE LA UNIVERSIDAD | PZA. 3 4.20
(CH, M, G Y EXG)
PARAGUAS CON ESTAMPADO DE VARIOS
10 | MODELOS DISTINTIVOS DE LA PZA. 2.47 0.33
UNIVERSIDAD.
CANGURERA, CON LOGO ESTAMPADO DE
11 | CANSLRERS, CO PZA. 0.26 0.50
PELOTA ANTI ESTRES CON IMAGEN
12 |IMPRESA DE VARIOS MODELOS PZA. 0.33 0.43
DISTINTIVOS DE LA UNIVERSIDAD.
BOLIGRAFO CON IMPRESION DEL NOMBRE
13 | DE LA UNIVERSIDAD PZA. 020 0.30
LLAVERO VARIOS MODELOS DISTINTIVOS
14| DE LA UNIVERSIDAD. PZA. 0.56 059
BOLSA MOCHILA CON ESTAMPADO DE
15 | bISTINTIVOS DE LA UNIVERSIDAD. P 3.10 4.03
NOTAS:

Los precios son netos por lo cual ya incluyen impuesto al valor agregado (IVA)

A

Los articulos seran cotizados con distintos proveedores, eligiendo el mas accesible y de mejor calidad.
En el precio final se considera el precio de adquisicion de cada articulo mas los elementos de capital
humano y administrativo necesarios para realizar la difusién de dichos articulos, asi como los gastos de

difusién que se puedan generar.

Los precios de los articulos estan dentro de los lineamiento y estandares de los precios que se encuentran @

vigentes en el mercado.
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