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ACTA DE AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 26 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla; 12, 52 fraccion | y 53 fracciones Il y V de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla; y 15 fraccion IV del Decreto de Creacion de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla, la Junta Directiva, maximo érgano de
administracion de esta Casa de Estudios, aprobd por unanimidad de votos, mediante
ACUERDO N° UPMP/11/SO/07/20-06/16, El Manual de Procedimientos de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla, en virtud de que esta Institucion Educativa requiere
de un conjunto de normas y disposiciones que regulen las politicas para implementar,
administrar, mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad (SGC), el cual esta
orientado a la satisfaccion de las y los estudiantes, usuarios (as) y partes interesadas.

La regulacion en tratamiento entrd en vigor el dia quince del mes de julio del afio dos mil
dieciséis.
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INTRODUCCION

El mejoramiento administrativo de los procedimientos internos, es un reto permanente para
lograr un desempefio con calidad de los servidores publicos operativos de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla, aunado a ello, entre los objetivos del Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018, se encuentra el de fortalecer la educacién superior en el pais, en
congruencia, el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017, establece que el sector educativo es
estratégico en toda actividad social y gubernamental; motivado en ello y con el propésito de
dar pleno cumplimiento al objeto por el cual fue creado este Organismo Publico
Descentralizado, se prevé necesario que esta Universidad cuente con normativa vigente
que regule sus procedimientos en apego al Sistema de Gestion de Calidad, el Manual de
Procedimientos, el Reglamento Interior, el Decreto por el que se crea esta Casa de Estudios
y demas normativa aplicable.

En este sentido el Abogado General de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla,
en uso de sus atribuciones, determinadas en el Reglamento Interior de esta Universidad,
ante la inquietud de lograr una adecuada conduccion de los servicios que se ofrecen en
esta Institucion Educativa, asi como de unificar los criterios que debe seguirse en la
ejecucion de los procedimientos internos y la aplicacion de las sanciones correspondientes,
ha preparado el documento “Manual de Procedimientos de la Universidad Politécnica
Metropolitana de Puebla”, en adelante El Manual, el cual se constituye como un instrumento
para encausar debidamente los procedimientos internos que ejecutan en su actuar diario
las unidades administrativas de esta Casa de Estudios y de esta manera auxiliarles en la

correcta ejecucion de los referidos procedimientos, para asi evitar que se afecten los
intereses de las y los estudiantes, usuarios (as) y partes interesadas, o de la propia
Universidad.

El Manual contiene secuencialmente: El objetivo general, el marco juridico-administrativo,
la descripcién detallada del procedimiento presentado graficamente a través de diagrama
de flujo, formatos y anexos que contemplan los hechos en que puede incurrir el personal
operativo y de servicios, los que al no ser ejecutados bajo el proceder aqui previsto,
constituyen causales de amonestacion, apercibimiento, suspensién, separacién e
inhabilitacion del empleo. El presente Instrumento Documental permitira ejecutar en forma
estandarizada los procedimientos internos propios de las unidades administrativas de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

El Abogado General de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla, tiene entre sus
facultades y obligaciones actuar como 6rgano de consulta e investigacion juridica, asi como
la de formular los anteproyectos de reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, convenios,
circulares y demas disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento de la
Institucion Educativa, es por ello, que ha desarrollado este instrumento, mismo que
encausara debidamente los procedimientos internos que ejecutan las unidades
administrativas de esta Casa de Estudios.




ANTECEDENTES

Con fecha once del mes de noviembre del afio dos mil once, en Sesion Publica Ordinaria,
el Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla, tuvo a bien aprobar el
Dictamen con Minuta de Decreto, emitido por las Comisiones Unidas de Hacienda Publica
y Patrimonio Estatal y Municipal y de Educacién, Cultura y Deporte del Honorable Congreso
del Estado, por virtud del cual se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
“Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla”.

Esta Casa de Estudios, segun se dispone en el Instrumento por virtud del cual se crea,
cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, esta sectorizada a la Secretaria de
Educacion Publica, su sede estara en el Municipio de Puebla, Puebla, forma parte del
Sistema de Educacion Superior del Estado de Puebla y adopta el modelo educativo del
Subsistema de Universidades Politécnicas, con apego a las normas, politicas y
lineamientos establecidos de comun acuerdo entre las autoridades educativas estatal y
federal.

Las actividades de docencia, investigacion y desarrollo tecnoldgico en las areas que se
ofrecen en el ambito de la educacion publica, asi como de vinculacién y difusion del
conocimiento y la cultura que se imparten especificamente en las universidades politécnicas
del pais, se llevan a cabo con apego a los objetivos y metas previstos en los programas
educativos aprobados por las Dependencias competentes, sin afectar la libertad de catedra
y haciendo uso de las técnicas y recursos didacticos mas adecuados para apoyar las
mismas, contribuyendo con ello a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad,
permitiendo responder a los requerimientos del desarrollo nacional y capacitar a los
educandos para obtener un empleo digno y remunerador, logrando a largo plazo alcanzar
mejores niveles de vida para los mexicanos, otorgandoles habilidades para transmitir,
generar y aplicar conocimientos.

Actualmente la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla Imparte educacion superior
en los niveles de profesional asociado y licenciatura, asi como cursos de actualizacion en
sus diversas modalidades, disefados con base en competencias, para preparar
profesionales con una sélida formacién cientifica, tecnolégica y en valores, conscientes del
contexto nacional e internacional, en lo econdmico, politico, social, del medio ambiente y
cultural; lleva a cabo la investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, pertinentes para el
desarrollo econémico y social de la regioén, de la Entidad y del pais; difunde el conocimiento
y la cultura a través de la extensidn universitaria y la formacion a lo largo de la vida; presta
servicios tecnolégicos y de asesoria que contribuyan a mejorar el desempefo de las
empresas y otras organizaciones; e imparte programas de educacién continua con
orientacion a la capacitacion para el trabajo y al fomento de la cultura tecnoldgica en la
region y en la Entidad.

La Universidad para la planeacién, programacioén, ejercicio de las atribuciones y despacho
de los asuntos de su competencia, cuenta, entre otras unidades administrativas, con un
Abogado General.

El Abogado General de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla, tiene entre sus
facultades y obligaciones actuar como 6rgano de consulta e investigacion juridica, asi como
la de formular los anteproyectos de reglamentos, decretos, manuales, acuerdos, convenios,
circulares y demas disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento de la
Institucion Educativa, es por ello, que ha desarrollado este instrumento, mismo que




encausara debidamente los procedimientos internos que ejecutan las unidades
administrativas de esta Casa de Estudios.




OBJETIVO DEL MANUAL

Lograr la adecuada conduccion de los servicios que se ofrecen en esta Institucion
Educativa, unificando los criterios que deben seguirse en la ejecucion de los procedimientos
internos que ejecutan en su actuar las unidades administrativas de esta Casa de Estudios,
mediante politicas basadas en el Sistema de Gestion de la Calidad, para asi evitar que se
afecten los intereses de las y los estudiantes, usuarios (as), partes interesadas o del
personal administrativo de la propia Universidad.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

Ley Reglamentaria del Articulo 5to Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Educacion del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla.

Decreto por virtud del cual se crea el organismo publico descentralizado
denominado “Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla”.

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion del Personal Académico de
la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

. Reglamento de Becas de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.




XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXX,

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
Reglamento que rige el uso de los Laboratorios de Biotecnologia de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
Reglamento que rige el uso de los Laboratorios de Redes y Computo de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

Reglamento de Biblioteca de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

Manual de Organizacion Interna de la Universidad Politécnica Metropolitana de

Puebla.
Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Politécnica

Metropolitana de Puebla.




RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1.- Disponibilidad de Horario;

2.- Gestion de Asignatura;

3.- Seguimiento de Desempenio de los Alumnos;

4 - Asesorias;

5.- Tutorias;

6.- Evaluacion Docente;

7.-Actividades Extraescolares;

8.- Inscripcidn;

9.- Reinscripcion;

10.- Bajas;

11.- Titulo y Cedula Profesional,;

12.- Convenios y Acuerdos de Colaboracion;

13.- Promocién y Difusion;

14.- Visitas Industriales;

15.- Movilidad Estudiantil;

16.- Estancias y Estadias;

17 .- Comunicacion Institucional;

18.- Seguimiento y Atencion a Egresados;

19.- Planeacién y Programacion del Presupuesto Anual;
20.- Seleccién y Contratacion de Profesor de Tiempo Completo;
21.- Seleccién y Contratacién de Profesor de Asignatura;

22.- Seleccién y Contratacion de Personal Administrativo;

23.-Permanenecia y Promocién del Personal Académico de Tiempo Completo;

24.- Capacitacién del Personal;

25.- Ambiente Laboral;

26.- Adquisiciones;

27.- Mantenimiento de Infraestructura

28.- Junta Directiva




| UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
DISPONIBILIDAD DE
HORARIO

1. DISPONIBILIDAD DE
HORARIO

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jests Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016




) B-'s PROCEDIMIENTO DE
/| Dl DISPONIBILIDAD DE
| HORARIO

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para la elaboracion horarios de cada uno de los
cuatrimestres.

2. ALCANCE

Aplica para la asignacién de todas las asignaturas que se impartan en la UPMP.

3. RESPONSABLES

Direccién de Programas Académicos
Profesores

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Direccion de Programas Académicos enviara a los profesores durante el ultimo
mes de cada cuatrimestre un formato denominado Disponibilidad de Horario en
donde indicaran las materias que pueden impartir para el siguiente cuatrimestre asi
como el horario.

4.2 Los profesores enviaran de vuelta el formato con la informacion correspondiente la

fecha indicada por la Direccion.
La Direccion asignara materias y horas conforme a la informacion recibida; tomando
en consideracion los resultados obtenidos en la Evaluacion Docente asi como su
desempeiio académico a lo largo del cuatrimestre. La UPMP no esta obligada a
otorgar materias aunque envien su Disponibilidad de Horario.

4.3 Una vez asignadas las materias y los horarios, la Direccion de Programas
Académicos convocara a los Profesores a una reunién para el curso de induccion y
hacer la entrega de horarios.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Mtro. EdgaEr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




d PROCEDIMIENTO DE
| RS DISPONIBILIDAD DE
| HORARIO

4.4 En caso de existir alguna observacion por parte de los profesores la Direccién hara
las modificaciones si asi lo considera pertinente.

4.5 La Direccion de Programas Académicos elaborara los horarios de los grupos
conforme a los horarios de los Profesores.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de JesUs Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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PROCEDIMIENTO DE
DISPONIBILIDAD DE
HORARIO

5. PROCEDIMIENTO DE DISPONIBILIDAD DE HORARIO

ELABORO

Envia Formato
de
disponibilidad
de horario a los
profesores.

Asigna Materias.

Convocaa los
profesores areunién
para recibir carga
académica y curso de

inducciéna laUPMPy

MEBC.

Revisay en caso
de ser necesario, |
realiza los ajustes -
correspondientes

Llenan formato.

Entregan el formato con |
la informacién requerida
ala Direccion de
Programas Académicos.

Asisten a la
reunion, reciben
cargar
académica y
firman de
recibido.

Y
Existe alguna
I inconformidad,

El profesor

recibe la |~
correcciéon en Termino.
caso de ser
necesario.

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Genera formato de
Disponibilidad
Horario

1.1 Adecua el formato conforme a las
necesidades de cada cuatrimestre.
1.2 Envia el formato a los profesores.

Direccion de
Programas
Académicos

Llenado de formato
por parte de los
profesores.

2.1Los formatos son
profesor.

2.2 Envian de regreso los formatos con la
informacion pertinente a la Direccion de
Programas Académicos.

llenados por cada

Profesores

Analisis y
procesamiento de
la informacion.

3.1 La Direccion de Programas procesa y
analiza la informacion.
3.2 Asiana materias

Direccion de
Programas
Académicos

Reunidn para
asignacion de
materias.

4.1 La Direccion de Programas convoca a los
profesores para notificarles sobre las
asignaturas y el horario correspondiente.

4.2 Reciben curso de induccion.

Direccion de
Programas
Académicos

Modificacion de
horarios

5.1 De existir alguna observacion el profesor lo
notificara a la Direccion y en caso de ser

necesario se haran las adecuaciones

correspondientes.

Profesor

Realizacion de
horarios por grupo.

6.1 Una vez definidos los horarios la Direccion
de Programas Académicos realizara los
horarios por grupo.

Direccion de
Programas
Académicos

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jests Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016




B : s PROCEDIMIENTO DE
u,.,.,ml'smgs DISPONIBILIDAD DE
HORARIO

7. REGISTROS

Direccion de

Disponibilidad de horario Programa Académicos

Asignacion de horarios A Direccion de Programa
Académicos

Lista de asistencias al curso de = Direccion de Programa
induccién Académicos

8. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION

Formato de disponibilidad | Es el documento mediante el cual los docentes establecen que materias
de horario pueden impartir de acuerdo a su formacién y el horario.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. EdgaEr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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2. GESTION DE
ASIGNATURA

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgiér Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




BiS PROCEDIMIENTO DE
1 GESTION DE
ASIGNATURA

UNIVERSITIES

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para la gestion de las asignaturas.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de todas las asignaturas que se impartan en la UPMP.

3. RESPONSABLES

Direccién de Programas Académicos
Departamento de Asesorias y Tutorias
Profesores

Alumnos

Secretaria Académica

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.6 La Direccidn de Programas Académicos entregara a los docentes al término de cada
cuatrimestre un archivo que contenga la siguiente informacion: Manuales de
Asignatura, formato de Plan de Asignatura, Registro de Evidencia, Plan Real y
Asesorias y Tutorias.

4.7 Los docentes disefaran su Plan de Asignatura y éstos lo socializaran con sus
alumnos los primeros dias clase.

4.8 Docente y alumnos comentaron dicho Plan y en caso de existir observaciones se
haran los ajustes pertinentes. Los alumnos firmaran de conformidad.

4.9 Los docentes entregaran a la Direccion d Programas Académicos el Plan de
Asignatura en un plazo no mayor de quince dias una vez iniciado el curso.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgilizr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE
ASIGNATURA

| UNIVERSITIES

4.10 Los docentes enviaran mensualmente (en las fechas indicadas por la
Direccion) su Registro de Evidencias y Reporte de Asesorias y Tutorias. En caso de
existir alguna duda la Direccion solicitara al docente aclare las dudas al respecto.

4.1 Si el docente reporta alumnos con bajo desempeno escolar o problemas de
otra indole debera reportarlo utilizando el formato de Asesorias y Tutorias.

4.12 Finalizado el cuatrimestre el docente entregara a la Direccion el formato de
Plan Real.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgiér Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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ASIGNATURA

5. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA ASIGNATURA

{Envia manuales

e asignatura a

{los docentes,
fformato de

jregistro de

'Recibe%
(manera impresa

€l Plan de
JAsignatura
ERSR e et

Sella de
jrecibido y
entrega copia al
docente

ELABORO

éelecciona la
finformacién

pertinente de
ilos manual es

|Realiza cambios
i e e

H

[
{Entrega Plan de

|Entrega Plan de
/Asignatura
i ahd

[Firma de
sconformidad

‘Asignatura
r———

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

FIRMA:

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FECHA: 11 Mayo 2016

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA:

17 Mayo 2016
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imparte asignatura

envia
selectrénicamente
iy mensualmente
ifgi formatos de:

Asesorias y

iRegistro de
= -
Tutorias

evidencias
iRevisa formato
<

E‘,E registro de
evidencias

cla clase se estd

impartiendo
adecuadamente?

{Revisa formato

P de asesoriasy

tutorias

S

iCanaliza a los
jalumnos que
jrequieran

asesorias y
oy 4

jtutorias

1Reciben
,asesorias y/o
jtutorias en las

fechas y horas
jacordadas

X
(1)

—
> {Realiza los ajustes
scorrespondientes

T

{Entrega el
i d

Secitaal
docente para
saber que esta

ocurriendo

manera digital y
iespera los

siguientes
jyreportes
el

S
acordadas

iFinaliza la

;asignatura

[Entrega plan
ireal

—
Verifica conel

ydocente

*

‘ i¢Coincide con el

[Plan asignatura?

Sello de

irecibido

CONTROL DE
EMISION
REVISO

ELABORO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Genera archivo con
los documentos
necesarios para la
imparticion de la
asignatura.

5.1 Actualiza documentos y genera la carpeta
que contendra los archivos necesarios
para la imparticion de la asignatura.

5.2 Envia la carpeta a los docentes.

_ mmm— | ee—

Direccion de
Programas
Académicos

Preparacion de la
Asignatura.

6.1 Los docentes preparan la asignatura.

6.2 Socializan el plan de asignatura y con
base en el retroalimentacién docente -
alumno se hacen los ajustes pertinentes.

Profesores/alumn
0s

Entrega del Plan de
Asignatura

7.1 El docente entregara de manera impresa
el plan de asignatura a la Direccién de
Programas Académicos.

7.2 La Direccién sella de recibido y entrega
copia al docente.

Direccion de
Programas
Académicos/Profe
sor

Entrega de Registro
de Evidencias y de
Asesorias y
Tutorias

7.1 El docente enviara electronicamente y de
manera mensual el Registro de
evidencias.

7.2 La Direcciéon de Programas Académicos
verificara que la informacion esté
completa de lo contrario hablara con el
docente.

7.3 En caso de que algun alumno requiera
asesorias debera notificarlo al
Departamento de Asesorias y Tutorias.

Direccion de
Programas
Académicos/Profesor|

Entrega del Plan
del Real

8.1 Al término de cada cuatrimestre el
docente entregara a la Direccion el Plan
Real de Asignatura.

8.2 La Direccion contrastara el Plan Real con
plan de Asignatura para verificar que se
hayan cumplido los objetivos establecido
al inicio del cuatrimestre.

Direccion de
Programas
Académicos/Profeso
r

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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7. REGISTROS

Plan de Asignatura

Direccion de

Programa Académicos UPMP-AC-PO-002-1

Registro de Evidencias

Direccién de Programa

o UPMP-AC-PO-003-2
Académicos

Plan Real

Direccion de Programa

o UPMP-AC-PO-002-1
Académicos

8. GLOSARIO

CONCEPTO

ASIGNATURA

DEFINICION

Son las materias que forman una carrera o un plan de estudios

PLAN DE ASIGNATURA

Planeaciéon cuatrimestral que realiza un profesor con base a un
programa de estudios

REGISTRO DE
EVIDENCIAS

Documento donde se registra asistencia y evolucion de los alumnos
unidad de aprendizaje por unidad de aprendizaje

EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Conjunto de pruebas que demuestran que se ha cubierto
satisfactoriamente un requerimiento o un parametro de desempefio,
una competencia 0 un resultado de aprendizaije.

EVALUACION DE
CONOCIMIENTO

Consiste en determinar si los alumnos han logrado los resultados de
aprendizaje cognitivos.

EVALUACION DE
DESEMPENO

Se realiza como parte de la ensefianza en el laboratorio o taller o
algun otro espacio educativo fuera del aula.

EVALUACION POR
PRODUCTO

Es el resultado que se le solicita obtenga el alumno para la evaluacion
de una capacidad y requiere de producir algo.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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ACTA DE
CALIFICACIONES

Documento donde se registran calificaciones finales de los alumnos

ESTRATEGIA DE
APERTURA

Son aquellas orientadas a preparar a los alumnos para recibir la
nueva informacion, asi como motivarlos y a activar los conocimientos
previos para que sean retomados y relacionar la nueva informacion

ESTRATEGIA DE CIERRE

Son aquellos recursos que se presentan al concluir las unidades de
aprendizaje y que permiten al alumno formarse una vision global,
integral y sintética del material expuesto e incluso valorar su propio
aprendizaje

UNIDAD DE
APRENDIZAJE

Es una forma de planificar el proceso de ensefianza- aprendizaje
alrededor de un elemento de contenido que se convierte en egje
integrador del proceso, aportdndole consistencia v significatividad

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

Es cuando un individuo satisface los requisitos planteados por un
estandar o conjunto de criterios expresados dentro de los programas
de estudios y manuales de asignatura.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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SEGUIMIENTO DE
DESEMPENO DE LOS
ALUMNOS

3.SEGUIMIENTO DE

DESEMPENO DE LOS
ALUMNOS

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

I B:S SEGUIMIENTO DE
| DESEMPENO DE LOS

ALUMNOS

1. OBJETIVO

Conocer el desempeno académico de los alumnos para identificar y atender
oportunamente las posibles causas de desercion escolar.

2. ALCANCE

Aplica para todas las y los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

o Profesor
e Alumno
e Asesorias y tutorias

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Departamento de Asesorias y Tutorias recibe los registros de evidencias de manera
mensual.

4.2 A partir del registro se determina que alumnos requieren de dicha asesoria.

4.3 Los alumnos deberan cumplir con el 80% de asistencia durante el curso.

4.4 E| departamento de Asesorias y Tutorias se encargara mes con mes de revisar los
registros de evidencia.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. EdgaEr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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5. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE DESEMPENO DE LOS
ALUMNOS

IINICIO

[Explicar el plan_
de asignatura a
los alumnos
B

v

iDesarrollo de
ilas sesiones de
;aprendizaje con.

@aprendizaje
la metodologia
del MEBC

Aplicar .
jinstrumentos de: Realiza

— Evidencia
ievaluacion
(SO Atiabaah-d N

-

[Evalua la
@videncia v

jreportea al jRecibe formato
departamento iy programa de

— o

- asesorias

de Asesorias v @asesorias
=== oo 2

‘Tutorias

[Entrega actas
ide

{
calificaciones

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. EdgaEr Jesus Salomén
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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SEGUIMIENTO DE
DESEMPENO DE LOS
ALUMNOS

BIS

UNIVERSITIES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

 m—

1. Explicar el plan de
asignatura a los alumnos

1.1 Explica el plan de asignatura a los alumnos.

1.2 Recaba las firmas de recepcion del plan de
asignatura con los alumnos.

Profesor

2. Desarrollo de las
sesiones de aprendizaje
con la metodologia del
MEBC

2.1 Desarrolla las sesiones de aprendizaje
durante el cuatrimestre con la metodologia
identificada en el MEBC, asi como los manuales
de asignatura.

Profesor

3. Aplicar instrumentos de
evaluacion de
competencias.

3.1 Aplica a los alumnos los instrumentos de
evaluacion de competencias contenidos en los
manuales de la asignatura.

Profesor

4. El alumno realiza la
evidencia.

4.1 El alumno realizara la evidencia, misma que a
su vez le es entregada al profesor.

Alumno

5. El profesor evalla la
evidencia y reporta al
departamento de
Asesorias y tutorias.

5.1 Retroalimenta a los alumnos sobre el resultado
de su evaluacién de competencias.

5.2 Registra la calificacion del alumno en el
formato electrénico UPMP-AC-PO-003-2,
denominado Formato de Registro de Evidencia.

Profesor

6. Recibe formato vy
programa asesorias de
conformidad con el
procedimiento de

asesorias.

6.1. Recibe formato y da seguimiento a los
alumnos de acuerdo al procedimiento UPMP-AC-
PO-004.

Jefe del
Departamento
de Asesorias y

Tutorias

7. Entregar actas de
calificaciones

8.1 Capturar, imprimir, firmar y entregar actas a
la oficina de Control Escolar de acuerdo al
formato que emite el programa Servoescolar,
el registro de evidencias UPMP-AC-PO-003-2
en formato electrénico.

Profesor

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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7. REGISTROS

REGISTRO DE EVIDENCIAS

DEPARTAMENTO DE

ASESORIAS Y TUTORIAs | UPMP-AC-P0O-003-2

REPORTE DE ALUMNOS
QUE REQUIEREN
ASESORIAS

DEPARTAMENTO DE

ASESORIAS Y TUTORIAs | UPMP-AC-PO-004-2

8. GLOSARIO

CONCEPTO
ASIGNATURA

DEFINICION

Son las materias que forman una carrera o un plan de estudios

PLAN DE ASIGNATURA

Planeacion cuatrimestral que realiza un profesor con base a un
programa de estudios

REGISTRO DE
EVIDENCIAS

Documento donde se registra asistencia y evolucion de los alumnos
unidad de aprendizaje por unidad de aprendizaje

EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Conjunto de pruebas que demuestran que se ha cubierto
satisfactoriamente un requerimiento o un parametro de desempefo,
una competencia o un resultado de aprendizaje.

EVALUACION DE
CONOCIMIENTO

Consiste en determinar si los alumnos han logrado los resultados de
aprendizaje cognitivos.

EVALUACION DE
DESEMPENO

Se realiza como parte de la ensefianza en el laboratorio o taller o
algun otro espacio educativo fuera del aula.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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EVALUACION POR
PRODUCTO

Es el resultado que se le solicita obtenga el alumno para la evaluacion
de una capacidad y requiere de producir algo.

ACTA DE
CALIFICACIONES

Documento donde se registran calificaciones finales de los alumnos

ESTRATEGIA DE
APERTURA

Son aquellas orientadas a preparar a los alumnos para recibir la
nueva informacion, asi como motivarlos y a activar los conocimientos
previos para que sean retomados y relacionar la nueva informacion

ESTRATEGIA DE CIERRE

Son aquellos recursos que se presentan al concluir las unidades de
aprendizaje y que permiten al alumno formarse una vision global,
integral y sintética del material expuesto e incluso valorar su propio
aprendizaje

UNIDAD DE
APRENDIZAJE

Es una forma de planificar el proceso de ensefianza- aprendizaje
alrededor de un elemento de contenido que se convierte en eje
integrador del proceso, aportandole consistencia y significatividad

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

Es cuando un individuo satisface los requisitos planteados por un
estandar o conjunto de criterios expresados dentro de los programas de

estudios y manuales de asignatura.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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4. ASESORIAS

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jestis Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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OBJETIVO

Aumentar el indice de aprobacién de las asignaturas de forma que los
estudiantes encuentren apoyo para disipar dudas y refuerzo para aquellas
competencias que no logren desarrollar

2. ALCANCE

Aplica para todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de
Puebla.

3. RESPONSABLES

o Departamento de asesorias y tutorias
e Profesor
e Alumno

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Se brindara asesorias a los alumnos de la UPMP durante cada cuatrimestre.

4.2 Las asesorias podran ser individuales o grupales. Los Profesores de tiempo
completo y de asignatura podran desempenar la funcion de Asesor.

4.3 La Secretaria Académica, la Direccion del Programa Académico y los
Tutores podran consultar el estatus académico y de asesorias de los
alumnos asesorados de la Universidad que genera el Departamento de
Asesorias y Tutorias.

4.4 El Departamento de Asesorias y Tutorias notificara a los alumnos que
estdn obligados a asistir a las Asesorias correspondientes, en caso de no
asistir a las mismas, el alumno perdera el derecho de presentar evidencias
de recuperacion, salvo que exista autorizacion de la Secretaria
Académica.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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4.5 Verificar suficiencia presupuestal para la imparticion de asesorias.

4.6 En el programa cuatrimestral de asesorias se deberan establecer las fechas de
entrega de listas de asistencia al Departamento de Asesorias y Tutorias para
dar seguimiento a los alumnos.

4.7 El Departamento de Asesorias y Tutorias sera el responsable de dar
seguimiento a las entregas de listas de asistencia y debera entregar a los
tutores reporte de alumnos en asesorias.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jestis Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




j 1 PROCEDIMIENTO DE
| UNIVERSITIES ASESORIAS

5. PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS

iElabora
[erosrama anual

ide asesorias

—

Asigna asesores
Qasigna asesores

| YPublica |
programa
JUPMP-AC-PO-
icoa 1y T

iRecibe formato Requisita
e Asistencia de jequlsita
acuerdo a formato de
@sistencia

[programa
e .Analiza
finformacion y

Recibe reporte irealiza reporte.

ipor corte;

parcial -
seExisten
s@lumnos que
Fquieren

jasesorias?

si T
Requisista
e | iformato
“Registro de
{Recibe formato Alumn \ue
reqau n
asesorias v,

55950 &
ftutorias’

Analiza
informacion y

@signa horas de

Jasesorias y
fasesor

iInforma a los

JRevisa v alumnos la

autoriza fProgramacion
— "de asesorias

fmparten
@sesorias

{Recibe formato .
2 T |Requisista.
e as ade fformato de
2 isistencia

dinformacion y

Recibe reportes srealiza reporte

[Recibe informe final y analizan

CONTROL DE
EMISION
REVISO AUTORIZO
Mtro. Edgar Jestis Salomén
Escorza

ELABORO
Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




6. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO DE
ASESORIAS

UNIVERSITIES

DEL

PROCEDIMIENTO. o o
%é

1. Elabora programa
anual de asesorias

1.1 Realizar un analisis para determinar las
asignaturas con mayor indice de reprobacion.
1.2 Elabora Programa de Asesorias Anual.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

2. Asigna Asesores

2.1 Contacta profesores de acuerdo a perfil y a
programa.
2.2, Asigna asesores por asignatura.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

3. Revisa y autoriza
programa

3.1 Revisar Programa y autoriza.

Direccion de
Programas
Académicos

4. Publica programa y
coordina

4.1 Publica la Asignacion mediante el formato
UPMP- AC-PO-004-1.

4.2 Coordina el Programa de Asesorias
cuatrimestral.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

5. Imparte Asesoria

5.1 Impartir la sesién de Asesoria y registrar
asistencia de la misma mediante el formato
UPMP-AC-PO-004-4.

Asesor

6. Requisita formato de
asistencia

6.1 Requisita el formato UPMP-AC-PO-004-4
de lista de asistencia.

6.2. Entrega al Departamento de Asesorias y
tutorias.

Asesor

7. Recibe formato de
asistencia de acuerdo a
programa

7.1 Recibe informacion de la asistencia de los
alumnos mediante el formato UPMP-AC-PO-
004-4.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

8. Analiza informacion y
realiza reporte por corte
parcial

8.1. Analiza informacién y realiza reporte
parcial de asesorias con el formato UPMP-AC-
PO-004-5 denominado Reporte Parcial de
Asesorias.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

9. Recibe reporte.

9.1. Recibe reporte Parcial de Asesorias
9.2 Existen alumnos que requieren
asesorias?

NO- Pasa a la actividad 18
Sl- Pasa a la actividad 10

Direccion de
Programas
Académicos

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA:13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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10. Requisita formato
“Registro de alumnos que
requieren asesorias y
tutorias”

10.1. Requisita formato “Relacion de alumnos
que necesitan tutorias y asesorias” UPMP-AC-
PO-004-2 en el que identifica a los alumnos
que requieren asesoria académica o
psicoldgica.

Profesores
(Tiempo completo
y asignatura)

11. Recibe formato

11.1. Recibe formato que le entregan los
profesores.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

12. Recibe formato

12.1 Analiza la informacion recibida, asi mismo
asigna horarios de asesorias y asesor
mediante formato UPMP-AC-P0O-004-1.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

13. Informa a los alumnos
la programacioén de
asesorias

13.1 Informa a los alumnos la programacion de
asesorias y entrega programa a Direccion de
Programas Académicos para autorizacion.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

14. Revisa y autoriza

14.1 Revisa y autoriza.

Direccion de
Programas
Académicos

15. Imparte Asesoria

15.1 Impartir la sesion de Asesoria y registrar
asistencia de la misma mediante el formato
UPMP-AC-PO-004-4.

Asesor

16. Requisita formato de
asistencia

16.1 Requisita el formato UPMP-AC-PO-004-4
de lista de asistencia.

16.2. Entrega al Departamento de Asesorias y
tutorias.

Asesor

17. Recibe formato de
asistencia de acuerdo a
programa

17.1 Recibe informacidén de la asistencia de los
alumnos mediante el formato UPMP-AC-PO-
004-4

Departamento de

Tutorias y
Asesorias

18. Analiza informacién y
realiza reporte

18.1 Analiza informacion y realiza reporte
parcial de asesorias con el formato UPMP-AC-
PO-004-5 denominado Reporte Parcial de
Asesorias

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

19. Recibe reporte

19.1 Recibe reporte Parcial de Asesorias

Direccion de
Programas
Académicos

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA:13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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20.1 Realiza informe final con la programacion
de asesorias, lo planeado y lo real, y el impacto
de las asesorias por alumno rescatado con el
formato UPMP-AC PO-004-6 y presenta
informe a Secretaria Académica y Direccion de
Programas Académicos.

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

20. Realiza informe final

Secretaria
Académica y
21.1 Recibe informe final y analizan impacto. Direccién de

Programas
Académicos

21 Recibe informe final y
analizan

7. REGISTROS

Programa de Asesorias n Degartamento d,e UPMP-AC-PO-004-1
Tutorias y Asesorias

Departamento de
Tutorias y Asesorias

Relacién de alumnos que = Departamento de
necesitan asesorias Tutorias y Asesorias

Registro de Evidencias UPMP-AC-PO-003-2

UPMP-AC-PO-004-2

. . . . ~ Departamento de
Lista de Asistencia a Asesorias Tutorias y Asesorias UPMP-AC-PO-004-4

Reporte Parcial de Asesorias A Secretaria Académica UPMP-AC-PO-004-5

Reporte final de asesorias A Secretaria Académica UPMP-AC-PO-004-6

Departamento de Tutorias y N/A

Programa anual de asesorias Asesorias

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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8. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION

ASESORIA Consiste en el fortalecimiento de las competencias que el alumno no ha
podido adquirir dentro de las sesiones de aprendizaje.

Se refiere al profesor de tiempo completo que ha sido asignado a

ASESOR brindar asesorias a los estudiantes de la Universidad.

Se refiere a los alumnos que han sido atendidos en las sesiones de

ASESORADO :
Asesoria por un asesor.

Profesor de tiempo completo encargado del acompafamiento y

TUTOR seguimiento académico de los estudiantes de la UPMP.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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ELABORO

5.TUTORIAS

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jestis Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para proporcionar acompanamiento de tipo personal y
académico a lo largo del proceso educativo para mejorar el rendimiento académico,
solucionar problemas escolares, desarrollar habitos de estudio, trabajo, reflexion y
convivencia social.

ALCANCE

Aplica para todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

Secretaria Académica

Departamento de Asesorias y Tutorias
Tutor

Profesores

Alumnos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Tutorias y Asesorias debera brindar a los tutores un curso de
formacion

El Departamento de Tutorias y Asesorias dara a conocer y publicara el listado de
tutores de manera cuatrimestral

El Departamento de Tutorias y Asesorias debera entregar al inicio de cuatrimestre
los instrumentos que los tutores manejaran durante el mismo.

Los tutores seran, preferentemente, Profesores de Tiempo Completo.

Los Profesores de Tiempo Completo deberan desempeiiar las funciones de
tutorias.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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El Departamento de Asesorias y Tutorias de la UPMP dara seguimiento a la
formacién y desempefio de Tutores.
La Secretaria Académica, el Departamento de Asesorias y Tutorias y los
Directores de Programa Académico podran consultar en todo momento el estado
de las tutorias de los alumnos.
El Departamento de Asesorias y Tutorias debera solicitar el formato UPMP-
AC-PO-004-2 a los profesores
El programa de tutorias grupales e individuales debera ser entregado para su
revision y autorizacion dos semanas antes del inicio de cada cuatrimestre.
El Departamento de Asesorias y Tutorias debera entregar el programa de
platicas cuatrimestrales para su revision y autorizacion dos semanas antes del
inicio de cada cuatrimestre.
El Departamento de Asesorias y Tutorias debera realizar una reunidn
mensual con los tutores.
Seran canalizados a tutoria individual aquellos alumnos que:

a. Hayan acumulado 3 inasistencias en un periodo de corte parcial de
evaluacion.
b. Hayan reprobado mas de una evidencia en el corte de calificaciones.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA:13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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PROCEDIMIENTO DE
TUTORIAS

5. PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS

Inicio.

Planea curso

Tutores.

de

formacion de

tutores.

individuales,

Revisay I
autoriza. |

tutorias confere

Entrega

Elabora programa de
tutorias grupales e

asi

como el programa de

ncias.

instrumentos a

tutores.

Realiza
presentacion
tutores.

Recibe formato

Inicia tutoria
grupal y tutorias
conferencia.

de

UPMP-AC-PO-004-2

Canaliza a
tutores.

Recibe I Realiza informe
informacion. J final.
Se evalta al
tutor.

ELABORO

I Inicia
intervencion
tutorial.

Requisita
informes.

CONTROL DE
EMISION
REVISO

tutorias. |

El profesor requisita el
formato UPMP-AC-
PO-004-2
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AUTORIZO
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Escorza
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TUTORIAS

UNIVERSITIES

1. Planea curso de
formacién de tutores

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1 Planea curso de formacién de tutores con la
finalidad de que los tutores lleven a cabo su
actividad tutorial.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

2. Elabora programa de
tutorias  grupales e
individuales, asi como el
programa de tutorias
conferencia

2.1 Se elaborara un Programa General de
Tutorias para cada cuatrimestre.

2.2 Se programaran tutorias grupales de
acuerdo a la necesidad del grupo.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

3. Revisa y Autoriza la
Asignacion de tutores.

3.1 Se realizara un andlisis de la matricula
existente.

3.2 Se asignaran los Tutores correspondientes
a cada grupo por programa académico.

3.3 Se entrega asignacion mediante
memorandum.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

4. Entrega instrumentos
a tutores

4.1 Elabora instrumentos que serviran para
dar seguimiento a los tutorados

4.2 Entrega documentos a los tutores para que
sean requisitados en las tutorias.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

5. Realiza presentacion
de tutores

5.1 Selecciona a los profesores que seran
tutores
5.2 Realiza presentacion de tutores.

Departamento de
Tutorias y Asesorias

6. Inician tutorias grupal
e individual

6.1 Los tutores inician actividad tutorial.

Tutores

7. Asiste

7.1 Asiste a la sesion tutorial para revisar su
situacién académica y resolver problemas
personales que influyen en sus calificaciones.

Alumno

8. El profesor requisita
el formato UPMP-AC-
PO-004-2 si es que
observa algun problema

8.1 Si los profesores detectan algun problema
con los alumnos requisitar el formato UPMP-
AC-PO-004-2

8.2 El profesor envia el formato UPMP-AC-
PO-004-2

Profesores

9. Recibe formato
UPMP-AC-PO-004-2

9.1 Recibe formato
9.2 Da informe a tutores

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

10. Canaliza a tutores

10.1 Analiza el tipo de intervencion que
requiere el alumno y canaliza a tutores

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:
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| UNIVERSITIES TUTORIAS

11. Intervencioén Tutorial

11.1 Comienza la intervencion tutorial con
el alumno, revisa su situacion académica y
dialoga con él.

11.2 Analiza la situacion del alumno y si
es viable lo canaliza para ayuda
psicopedagogica o asesoria.

11.3 Recaba la firma de asistencia y llena el
formato con los datos y situacion del alumno.
11.4 Si es necesario se inicia la intervencion
del proceso de ayuda psicopedagdgica o
asesoria para el alumno.

Tutores

12. Requisita
informacioén

12. 1 Llena formatos de tutoria

Tutores

13. Realiza informe final

13.1 Realiza informe final que presente los
resultados de la intervencién tutorial

Departamento de
Tutorias y
Asesorias

14. Recibe informacién

14.1 Recibe informe final de tutorias

Secretaria
Académica

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016
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7. REGISTROS

Departamento de Asesorias| ;ppMpP-AC-PO-005-1

Asignacion de tutorados y Tutorias

Analisis de inasistencias y Departamento de Asesorias AC_PO-ONE.
reprobacion y Tutorias UPMP-AC-PO-005-2

Departamento de Asesorias| \;ppMP-AC-PO-005-3

Aviso tutoria y Tutorias

Registro de observaciones de Departamento de Asesorias| yPMP-AC-PO-005-4
intervencion y Tutorias

Reporte de Departamento de Asesorias

. N/A
Seguimiento y Tutorias

Término regular por ~ Departamento de Asesorias
y Tutorias

cuatrimestre

8. GLOSARIO

; Brinda el acompafiamiento y seguimiento académico del alumno
TUTORIA ; , >
durante su estancia en la Universidad.

TUTOR Profesor de tiempo completo encargado del acompanamiento y
seguimiento académico de los estudiantes de la UPMP.

TUTORADO Se ref|e|_re al alumno que requiere una intervencion para mejoramiento
académico y es asignado al Tutor.

ASESORIA Disposicion de lo necesario para fortalecer las competencias de los
alumnos que no logren desarrollarlas en las unidades de aprendizaje.

PROGRAMA GENERAL Conjunto de Actividades que se llevaran a cabo durante el cuatrimestre
DE TUTORIA para prever y corregir situaciones académicas en el alumnado de la
Universidad.

SESION TUTORIAL Intervencién fechada y realizagla para dialogar con el alumno asignado
para resolver problemas académicos.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra. Issa de Jests Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza
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6. EVALUACION
DOCENTE

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra .Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016
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Bls PROCEDIMIENTO DE
UNIVERSITIES ACTIVI DADES
EXTRAESCOLARES

1. OBJETIVO

Retroalimentar y mejorar el desempefio docente a través de un instrumento de
evaluacién cuatrimestral.

2. ALCANCE

Aplica para todos los profesores de la Universidad Politécnica Metropolitana
de Puebla.

3. RESPONSABLES

Direccion de Programas Académicos
SITE

Alumno

Secretaria Académica

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1. La Direccion Académica elaborara el instrumento de Evaluacion Docente.

4.2. El SITE sera el encargado de la aplicacion del instrumento de evaluacion
docente de la UPMP.

4.3. El instrumento de evaluacién docente sera aplicado a los alumnos en
la semana 11 del cuatrimestre correspondiente.

4.4. Dicho instrumento debera contener los siguientes aspectos: Conocimiento
del Modelo Educativo, Evaluacién y Caracteristicas Personales del profesor.

4.5. El SITE entregara el corte de los resultados a la Direccién de Programas
Académicos en la fecha correspondiente.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesis Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA. 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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4.6. La Direccion de Programas Académicos analizara a la informacion y
entregara un reporte a la Secretaria Académica.
4.7. El anadlisis de resultados de la evaluaciéon docente serd considerada en

la Revision por la Rectoria para la toma de decisiones correspondiente.
5. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DOCENTE

Aprueba el .
n Personaliza
instrumento de .
. instrumento.
evaluacion.

. Subeel
Envia
documento ala
documento.
plataforma.

Informa a los
alumnos que
tienen que
contestar la
evaluacion
docentee
indica las fechas
establecidas.

Verifica que
este correcto.

Recibe Procesa
n - Contesta
resultados y informaciény

evaluacion y
genera un entrega -
sube al sistema.
reporte. resultados.

Termino.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Personaliza
instrumento

11 La Direccibn de Programas
Académicos personaliza el instrumento de
evaluacién docente

1.2 Entrega el instrumento a Secretaria
Académica para su revision.

Direccion de
Programas
Académicos

2. Analiza instrumento

2.1 La Secretaria Académica analiza el
instrumento y autoriza su aplicacion.

2.2 Entrega a la Direccion de Programas

Secretaria
Académica

3. Preparacion de la
aplicacion

3.1 La Direccion en conjunto con el SITE
prepara su aplicacion.

3.2 Informa a los alumnos sobre la fecha
de la aplicacion.

Direccion de
Programas
Académicos/SITE

4. Evaluan

4.1 Los alumnos evalian a los docentes
a través del instrumento.

Alumnos

5. Base de datos

5.1 La Direccion elabora una base de
datos del instrumento para su analisis y
resguardo.

Direccion de
Programas
Académicos

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesus Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza
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7. REGISTROS

EVALUACION DOCENTE DIRECCION ACADEMICA

8. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION

Instrumento de evaluacion |Herramienta mediante la cual se obtiene informacion para medir la
docente calidad del servicio que se otorga

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesis Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA. 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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7.ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO
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Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:
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1. OBJETIVO

Contribuir a la formacién integral de los alumnos a través del desarrollo de actividades
extraescolares.

2. ALCANCE

Aplica para todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

e Secretaria Académica
¢ Departamento de Asesorias y Tutorias
e Alumno

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Los alumnos que soliciten su inscripcion a las actividades culturales vy
deportivas de la Universidad deberan contar con seguro facultativo.

4.2 Se realizara una Planeacion Anual para Suficiencia Presupuestal

4.3 Los Registros de alumnos inscritos en actividades deportivas y culturales
estaran a cargo del Departamento de Asesorias y Tutorias.

4.4 El departamento encargado de la supervision de actividades deportivas vy
culturales corresponde al Departamento de Asesorias y Tutorias.

4.5 La Secretaria Académica dara autorizacién de la planeacién de actividades
Extraescolares al Departamento de Asesorias y Tutorias durante la segunda semana
después del inicio de cada cuatrimestre.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesis Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomon
scorza
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4.6 Los periodos de inscripcion a las actividades extraescolares seran las 2
primeras semanas del inicio de cuatrimestre.

4.7 Para efectos de integracion de equipos representativos de la universidad en
Actividades fuera de las instalaciones seran consideradas las asistencias a los
entrenamientos, ensayos u otras actividades de preparacion.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesis Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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5. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

UNIVERSITIES

Departamento de asesorias y
tutorias

Inicio

h 4

Secretaria Académica

Entrenador

1. Propuesta de programa de
actividades

2. Revisa Propuesta

'y

3. Informa a los

¢ Se autoriza?

entrenadores

l

4. Registro de alumnos
y elaboracion de

5. Supervisa

reportes

actividades

7. Elabora reporte

6. Reporte de avance
mensual

cuatrimestral

ecibe reporte y

analiza

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra .Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA. 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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ETAPAS

1. Propuesta de
Actividades

ACTIVIDAD

1.1 Se encargara de la realizacion de la
propuesta del programa de  actividades
deportivas y culturales del cuatrimestre
considerando la planeacién anual.
1.2 Entregar propuesta a
Académica.

Secretaria

RESPONSABLE

Departamento
de Asesorias y
Tutorias.

2. Revisa Propuesta

21 Revisa la propuesta y se hacen
observaciones o sugerencias.

Sl autoriza continua paso 3.

NO autoriza regresa paso 1 y hace
observaciones.

Secretaria
Académica

3. Informa a
entrenadores

3.1 Se informa a los entrenadores de las
disciplinas el programa que se llevara a cabo
durante el cuatrimestre.

3.2 Se invita a los alumnos a realizar
actividades del programa.

Departamento
de Asesorias y
Tutorias

4. Registro de
Alumnos y elaboracién
de reportes

4.1 Los alumnos interesados se registran en
las actividades culturales y deportivas por
medio del formato UPMP-AC-PO-007-1.

4.2 Se llevan a cabo las actividades y se realiza
un reporte de asistencia mediante el formato
UPMP-AC- PO-007-2.

Entrenadores

5. Supervisa
Actividades

5.1 Supervisa las actividades deportivas y
culturales que se lleven a cabo.

Departamento

de Asesorias y
Tutorias

6. Reporte de Avance
mensual

6.1 Entregara al Departamento de Asesorias y
Tutorias el reporte de avance de la actividad
correspondiente anexando las pruebas fisicas
mensuales de los alumnos mediante el formato
UPMP-AC-P0O-007-03.

Entrenador

7. Elabora
Reporte.

7.1 Elabora un reporte cuatrimestral de las
actividades deportivas y culturales.
7.2 Entrega reporte a Secretaria Académica.

Departamento
de Asesorias 'y
Tutorias.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia

Mtra .Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza
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8. Recibe 8.1 Recibe reporte, analiza y a su vez

Reporte. retroalimenta. Secretaria

Académica.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE DE
REGISTRO RETENCION CONSERVARLO CcODIGO
Programa de actividades Departamento de
: . ) N/A
culturales y deportivas Asesorias y Tutorias

Bitacora de Actividades ~ Departamento de
Culturales y Deportivas Asesorias y Tutorias UPMP-AC-PO-007-2

Formato de Pruebas de ~ Departamento de
Capacidad Fisica Asesorias y Tutorias UPMP-AC-P0O-007-3

Informe de Actividades , .
extraescolares Secretaria Académica NA

8. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION

Se refiere a las actividades que ayudan a desarrollar y fortalecer las

Actividad Cultural facultades artisticas y deportivas de los alumnos.

Registro de seguro médico otorgado por el IMSS o0 ISSSTE a los
alumnos de la universidad.

Seguro Facultativo

Aviso publicado por los medios de comunicacion interna de

Convocatoria _ _ _
la universidad, por medio del cual se da a conocer el plan de

actividades culturales v deportivas.

Actividad Extraescolar | Actividades deportivas y culturales

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ericka Elvira Andrade Valencia Mtra .Issa de Jesus Leo Robles Mtro. EdgEr Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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8.INSCRIPCION

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente
Luna

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA: FIRMA:

FIRMA:
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la correcta inscripcién de los aspirantes
aceptados durante el proceso de admisién a cualquier programa educativo de la UPMP.

2. ALCANCE

Aplica para todos(as) los(as) aspirantes aceptados en la Universidad Politécnica
Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

e Control Escolar
e Departamento de Recursos Financieros y Humanos
e Aspirante / alumno

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El aspirante aceptado debera presentar al departamento de Control Escolar la
documentacion pertinente para su inscripcion, esto es:

a. Solicitud de Inscripcion.
b. Acta de nacimiento (original y copia).
c¢. Certificado de bachillerato legalizado (Original y copia), o en su defecto podra
presentar una constancia de estudios con promedio, que avale el no adeudo de
materias a los 180 dias naturales de su entrega el alumno se compromete a
canjearlo por el certificado de Bachillerato Legalizado.
. CURP (Dos copias).
. Dos (2) Fotografias tamafio infantil blanco y negro.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016




UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION

4.2 El departamento de Control Escolar tendra como responsabilidad comprobar la

veracidad de los documentos entregados por parte del aspirante. El aspirante que

presente documentos apdécrifos no podra realizar el tramite de inscripcion.

5. PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Aspirante

Control Escolar

2_ H aspirante consulta la publicacion
de los requisitos

establecidas

1. Publicacién de requisitos y fechas

v

3. H aspirante solicita ficha de pago
paraexamen de admision

Departamento de Recursos
Financieros y Humanos

4. Recursos finanderos entrega ficha
de pago para examen de admision

2

5. H aspirante realiza el pago

6. Recursos financieros valida el pago
v sella copia del mismo.

¥

7_H aspirante entrega copia del pago
vy solicita fecha de examen.

temario.

8. Archiva copia del pago, entrega
solicitud de examen de admisién y

9_H aspirante se presenta en fecha
indicada a realizar de

admision

10. iAcredita el
examen?

12_ H aspirante realiza el pago

11. Recursos financieros entrega ficha
de pago de inscripcion.

14. H aspirante Bena la solicitud de
inscripcion y entrega documentos.

expediente del alumno.

15. Control escolar valida
documentacion, ingresa datos al
¥ genera matricula segin
solicitud de inscripcion e integra

Nl

Termino

"L

13. Recursos finanderos valida ficha
de pago de inscripcion.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Luna

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA:

FIR

MA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016




UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Publicacion de requisitos y
fechas establecidas.

1.1 Control Escolar publica los
requisitos en los medios
autorizados por el sistema para
convocar al proceso de inscripcion.

Control Escolar

2. Consulta de publicacion de
requisitos.

2.1 Ellla aspirante consulta la
publicacion de los requisitos en la
pagina web de la Universidad y
analiza los criterios a cumplir.

Aspirante

3. Solicitud de ficha de pago para
examen de admision.

3.1 Ellla aspirante solicita en
recursos financieros y humanos la
hoja de referencia para pago.

Aspirante

4. Entrega de ficha de pago para
examen de admision.

41 Recursos Financieros vy
Humanos elabora la ficha de pago
para pago de examen de admision.

Recursos Financieros y Humanos

5. Realizacion de pago
correspondiente.

5.1 El/la aspirante realiza pago en
las instituciones bancarias
autorizadas.

Aspirante

6. Validacién de pago y sellado de
copia del mismo.

6.1 Recursos Financieros y
Humanos valida pago y sella copia
del mismo.

Recursos Financieros y Humanos

7. Entrega de copia de pago a
Control Escolar y solicitud fecha de
examen.

7.1 El/la aspirante entrega copia
del pago a Control Escolar y solicita
fecha de examen.

Aspirante

8. Archivado de copia del pago y
entrega de solicitud de examen de
admision y temario.

8.1 Control Escolar archiva copia
del pago y entrega solicitud de
examen de admisién y temario.

Control Escolar

9. Presentacioén para examen de
admision.

9.1 El/la aspirante se presenta en
la fecha indicada a realizar el
examen de admision.

Aspirante

10. Verificacion de resultados del
examen de admision.

los
de

10.1 El/la aspirante verifica
resultados del examen

Aspirante

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Luna

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016




UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION

admision, en caso de acreditarlo
continua con el proceso de
inscripcion de lo contrario finaliza el
proceso.

11. Entrega de ficha de pago de
inscripcion.

111 Recursos Financieros vy
humanos entrega ficha de pago de
inscripcion.

Recursos Financieros y Humanos

12. Pago de inscripcién en

sucursales bancarias autorizadas.

12.1 El/la aspirante realiza el pago
de inscripcion en sucursales
bancarias autorizadas.

Aspirante

13. Validacion de Ficha de Pago
de Inscripcion.

13.1 Recursos Financieros vy
Humanos valida y sella la ficha de

pago.

Recursos Financieros y Humanos

14. Llenado de solicitud de
inscripcion y entrega de
documentos.

14.1 El/la aspirante llena la solicitud
de inscripcion y entrega
documentos en Control Escolar.

Aspirante

15. Validacién de documentacion,
ingreso de datos al sistema,
generacion de matricula segun
solicitud de inscripcién e
integracion del expediente del
alumno.

15.1 Control escolar valida
documentacion, ingresa datos al
sistema, genera matricula, segun
solicitud de inscripcion e integra
expediente del alumno.

Control Escolar.

7. REGISTROS

REGISTRO

Solicitud de inscripcion

TIEMPO DE
RETENCION

Permanente

Control Escolar

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

cODIGO
UPMP-AC-PO-008-1

Expediente del alumno

Permanente

Control Escolar

NA

8. GLOSARIO.
CONCEPTO

Inscripcion

DEFINICION

Es el proceso administrativo mediante el cual un aspirante es
registrado a un programa educativo.

Expediente

Instrumento administrativo que recopila la documentacion
imprescindible que sustenta la inscripcion de un alumno.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Luna

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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Soporte material que contiene algun tipo de informacién necesaria
Documentacion para algun tipo de tramite de los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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9. REINSCRIPCION

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente
Luna

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza

FIRMA: FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016




3 Bls PROCEDIMIENT(? DE
/ | UNIVERSITIES REINSCRIPCION

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento mediante el cual los alumnos ya inscritos en algun programa
educativo realicen su reinscripcion para poder continuar sus estudios cada cuatrimestre.

2. ALCANCE

Aplicara a todos los alumnos que tengan derecho a inscripcién de acuerdo a reglamento,
en cada programa académico de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla
(UPMP)

3. RESPONSABLES

e Control Escolar
e Departamento de Recursos Financieros y Humanos
e Alumnos

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Control Escolar tendra la responsabilidad de publicar las fechas y requisitos del
periodo de reinscripcioén al inicio de la semana 15 de cada cuatrimestre.

4.2 El alumno podra realizar su proceso de reinscripcién soélo si cumple con las
siguientes condiciones:

¢ No tener ningun adeudo administrativo.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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Cubrir los pagos correspondientes o firma de convenio.

Contar con calidad de alumno.

No tener cuatro o mas asignaturas reprobadas en el cuatrimestre anterior.
No reprobar la misma materia dos veces.

No se podra realizar reinscripcién después de diez dias de iniciado el
cuatrimestre.

4.3 Control Escolar debera verificar el status académico del alumno para asi poder
firmar la solicitud de reinscripcion.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente
Luna

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Mtro. Edgar Jesus Salomén

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016




UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
REINSCRIPCION

5. PROCEDIMIENTO DE REINSCRIPCION

Control Escolar

Departamento de Recursos
Financieros y Humanos

2. Consulta la publicacion e identifica
la fecha de reinscripcion.

1. Publica pasos y fechas establecidas
para reinscripaon.

3.Solicita y recaba solicitud de
reinscripcion en Control Escolar.

4. Valida adeudo
de documentos , revisa status

escolar y ibera primera firma

en solicitud de
reinscripcion

5. Solicita a Recursos Anancierosy
Humanos Ficha para realizar el pago.

6.Vvalida
no adeudo del alumno

y entrega ficha de

7. Realiza el pagoen sucursal
bancaria autorizada.

8.Valida pago, sella y libera segunda firma

en solicitud de reinscripcion.

9. Entrega en control escolarla
solicitud de reinscripcion.

r

10. Redbe la solicitud de
reinscripcion, asigna grupo, otorga
carga académica, sella, archiva.

v

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente
Luna

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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1. Publicacién de pasos
y fechas de
reinscripcion.

1.1 Control Escolar publica los pasos y las
fechas de reinscripcién de acuerdo con el
calendario escolar.

Control Escolar

2. Consulta de fechas
para reinscripcion.

2.1 El alumno consulta la publicacion e
identifica la fecha de reinscripcion.

Alumno

3. Solicitud de
reinscripcién en Control
Escolar.

3.1 El alumno solicita y recaba solicitud de
reinscripcidon en control escolar.

Alumno

4. Validacion de no
adeudo de documentos.

4.1 Control Escolar valida adeudo de
do_cumen_tos, revisa status esc_olar y I|_bera
primera firma en solicitud de reinscripcion.

Control Escolar

5. Expedicion de ficha
para realizar pago

5.1 El alumno solicita a Recursos
Financieros y Humanos expedicion de ficha
para realizar el pago correspondiente.

Alumno

6. Validacion de no
adeudo de colegiaturas

6.1 Recursos Financieros y Humanos
validan que no exista adeudo en colegiatura
para entregar ficha de pago.

Recursos
Financieros.

7. Realizacion de pago
en sucursales
autorizadas.

7.1 El alumno realiza el pago en la sucursal
bancaria autorizada.

Alumno

8. Validacion de pago.

8.1 Recursos Financieros y Humanos valida
el pago, sella y libera la segunda firma en la
solicitud de reinscripcion.

Recursos
Financieros.

9. Entrega de solicitud
de reinscripcion.

9.1 El alumno entrega en Control Escolar la
solicitud de reinscripcion

Alumno

10. Recepcion de
solicitud de
reinscripcion.

10.1 Control escolar recibe la solicitud de
reinscripcién, asigna grupo, otorga carga
académica, sella y archiva.

Control Escolar

ELABORO

CONTROL DE
EMISION

REVISO AUTORIZO

Luna

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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7. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE DE
REGISTRO RETENCION CONSERVARLO cODIGO

Solicitud de Reinscripcion Control Escolar UPMP-AC-PO-009-1

8. GLOSARIO.

CONCEPTO DEFINICION

Es el proceso administrativo mediante el cual un alumno
i inscrito en un programa educativo de la Universidad es
REINSCRIPCION registrado para continuar los estudios en cada cuatrimestre.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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10. BAJA TEMPORALY
DEFINITIVA

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016




Bls PROCEDIMIENTO DE
UNIVERSITIES BAJA TEMPORAL Y
DEFINITIVA

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan dar de baja temporal o definitiva a los alumnos
de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla (UPMP)

2. ALCANCE

Todos aquellos Alumnos de la UPMP que solicitan baja temporal o definitiva.

3. RESPONSABLES

Control Escolar

Departamento de Servicios Financieros y Humanos
Departamento de Recursos Materiales

Biblioteca

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El alumno tendra derecho a baja temporal o definitiva cuando lo solicite por motivos
personales ajenos a su situacion académica.

4.2 Toda baja temporal se contabiliza para efectos del tiempo maximo de conclusién de
un programa académico, es decir 15 cuatrimestres, segun marca el Reglamento de
estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad politécnica
Metropolitana de Puebla.

4.3 No se otorgara Boleta de Calificaciones, Kardex, Certificado Parcial o cualquier
documento oficial al alumno que tenga algun tipo de adeudo.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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4.4 Se dara baja definitiva cuando el 6rgano colegiado lo imponga como sancion al
alumno.

4.5 Cuando el alumno presente documentacion falsa procedera baja definitiva, segun lo
marca el Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la UPMP.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Il:l?rl:;des Carvente Mtra. Issa de Jestis Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016




BiS PROCEDIMIENTO DE
BAJA TEMPORAL Y
| DEFINITIVA

5. PROCEDIMIENTO DE BAJA

Recursos _
Alumno Control Escolar , , Biblioteca
Financieros

2. Entrega formato Regulariza
de baja. adeudo

'

3. Requisita datosy 4. 5.
recaba firmasenla Verifica Verifica
solicitud de baja. adeudo adeudo

7.H Alumno
@ entrega formato de p
baja libre de

adeudos.

y
8. Control Escolar

sella, registray
archiva baja.

Termino

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente - Mtro. Edgar Jesus Salomén
Luna Mtra. Issa de Jesus Leo Robles Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016




UNIVERSITIES

DEFINITIVA

PROCEDIMIENTO DE
BAJA TEMPORAL Y

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REINSCRIPCION.

ETAPAS

1. Solicitud de baja
temporal y/o definitiva

ACTIVIDAD

1.1 El alumno solicita formato de baja
temporal o definitiva

RESPONSABLE

Alumno

2. Entrega de solicitud de
baja

2.1 Control escolar entrega el formato de
solicitud de baja por solicitud del alumno.

Control Escolar

3. Requisicion de datos y
firmas en la solicitud de baja

3.1 El alumno requisita los datos en la
solicitud y recaba firmas.

Alumno

4. Verificacion de adeudos
por Recursos Financieros.

41 Recursos financieros yalida que el
alumno no tenga adeudo de colegiatura.

Recursos Financieros

5. Verficacion de adeudos
por el SITE.

5.1 El SITE wvalida que el alumno no tenga
adeudo de equipos solicitados.

6. Verficacion de adeudos
por Biblioteca

6.1 Biblioteca valida que el alumno no
tenga adeudo de acervo bibliografico
solicitado.

Biblioteca

7. Entrega de solicitud libre
de adeudos

7.1 Control Escolar Recibe del alumno la
solicitud de baja libre de adeudos

Control Escolar

3. Registro de Bajas

8.1 Control Escolar sella, registra y archiva
la baja.

Control Escolar

7. REGISTROS

REGISTRO

ELABORO

TIEMPO DE

RETENCION

CONTROL DE
EMISION
REVISO

CONSERVARLO

RESPONSABLE DE

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Luna

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016

cODIGO
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Baja Temporal o definitiva 3 afos Control escolar UPMP-AC-P0O-010-1

Control de bajas 3 anos

Control escolar N/A

8. GLOSARIO

CONCEPTO ‘
BAJA TEMPORAL

BAJA DEFINITIVA
ADEUDO

DEFINICION

Cuando se suspende temporalmente el avance del Programa Académico

Cuando se suspende de forma definitiva los estudios

Deuda u obligacion a pagar

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Maria de Il:l?rl:;des Carvente Mtra. Issa de Jestis Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomén

Escorza
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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11. TITULO Y CEDULA
PROFESIONAL

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Luna

Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA: FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 12 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016




Bls PROCEDIMIENTO DE
UNIVERSITIES TITULO Y CEDULA
PROFESIONAL

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos del tramite de Titulo y Cédula Profesional para los alumnos que
hayan concluido su plan de estudios, acreditando en su totalidad las asignaturas
establecidas y los requisitos aplicables.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera realizado por el departamento de control escolar, con la
colaboracién del area académica, servicios financieros, SEP Estatal y Direccion General de
Profesiones y aplicara a todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de
Puebla.

3. RESPONSABLES

e Con trol Escolar
e Departamento de Servicios Financieros y Humanos
e Alumnos

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El departamento de control escolar debera informar a los alumnos proximos a terminar
su plan de estudios los requisitos para su Titulacién y Expedicion de Cédula
Profesional. Los requisitos son:

4.1.1 Acreditar en su totalidad el plan de estudios.
4.1.2 Llenar el formato de no adeudo de la UPMP.

41.3 Cumplir con todos los requisitos establecidos en el
reglamento de estudios profesionales de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente Mtra. Issa de Jesis Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomon
Luna Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 12 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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4.1.4 Comprobante de pago del tramite de Titulacion.

4.1.5 Acta de Nacimiento Original y Copia

41.6 CURP Copia

4.1.7 Certificado de Educacién Media Superior Legalizado Original y Copia
4.1.8 Acta de exencion de examen profesional

41.9 Constancia de Liberacion de Servicio Social

4.1.10 Certificado de Estudios Profesionales

4.1.11 6 fotografias tamafo infantil (recientes), en blanco y negro papel mate.

4.1.12 Titulo Profesional

4.2 Los Titulos Profesionales seran expedidos por el Gobierno del Estado y suscritos
por el Secretario de Educacion Publica del mismo.

4.3 El pago de derechos para obtener el Titulo esta determinado por la Direccion General
de Profesiones.

44 a SEP del Estado de Puebla indicara como integrar el expediente de los
egresados de la UPMP para registro de Titulo Profesional.

4.5 El tramite de titulo y cedula profesional es personal.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente Mtra. Issa de Jesis Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomon
Luna Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 12 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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5. PROCEDIMIENTO DE TITULACION Y CEDULA PROFESIONAL

Departamento de Recursos
Control Escolar ] .
Financieros y Humanos

2. H alumno consulta la publcacion " 1.Pu - requslt(t)s ¥ f;'Ch:S
de los requisitos y fechas establecidas a5 paratramme de

Tatulaciéon
v

3.H alumno - ﬁc ha _d'e pago 4. Recursos finanderos entrega ficha
para tramite de titulacion y de pago para tramite
expedicion de cédula profesional |
5. H alumno realiza el pago en .| 6 Recursosfinanderos valida el pago
sucursales bancarias autorizadas. y sclla copia del mismo.
I
A 2
7. H alumno entrega a Control 8. Verifica que la documentacién
Escolar copia del pago y requisita

requerida este completa genera
formato de tramite de titulacion. expediente y archiva copia del pago.

b

9. Prepara expedientes para entregar
al Departamento de Asuntos
Profesionales de la SEP Estatal
tramitando titulo y Cédula
Profesional.

I

10. Recibe por parte de SEP Titulo
Profesional

12_H alumno recibe de Control
Escolar Titulo Profesional, Cédula
Profesional y demids documentos del
expediente de titulacion

11. Recibe por parte de SEP Cédula
Profesional

Termino

CONTROL DE

EMISION
ELABORO REVISO

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza

Lic. Maria de Lourdes Carvente
Luna

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 12 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
TITULO Y CEDULA
PROFESIONAL

UNIVERSITIES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TITULACION Y CEDULA PROFESIONAL.

ETAPAS

1. Publicacion de requisitos

y fechas establecidas para
Titulacion

ACTIVIDAD

1.1 Control Escolar publica requisitos y fechas
establecidas para tramite de titulacion.

RESPONSABLE

Control Escolar

2. Consulta de Requisitos y
fechas establecidas.

2.1 El alumno consulta la publicacion emitida
por Control Escolar sobre los requisitos y
fechas establecidas.

Alumno

3. Solicitud de fecha de
pago para tramite de Titulo
y Cédula

3.1 El alumno solicita a Recursos Financieros
y Humanos la ficha de pago para expedicion
de titulo y cédula.

Alumno

4. Entrega de ficha de pago

4.1 Recursos financieros entrega ficha de
pago para tramite de titulacién

Recursos
Financieros

5. Realizacion de pago

5.1 El alumno realiza el pago correspondiente
en las sucursales bancarias autorizadas.

Alumno

6. Validacion de pago

6.1 Recursos Financieros valida el pago y
sella copia del mismo

Recursos
Financieros

7. Entrega de pago y
requisicion de formato de
titulacion

7.1 El alumno entrega a control escolar copia
del pago y requisita formato de tramite de
titulacion.

Alumno

8. Verificacion de
documentacién requerida.

8.1 Control Escolar verifica que la
documentacion requerida esté completa,
genera expediente y archiva copia del pago.

Control Escolar

9. Integracién de expediente

9.1 Control escolar prepara expediente para
entregar al Departamento de Asuntos
Profesionales de la SEP Estatal tramitando
Titulo y Cédula Profesional.

Control Escolar

10. Recepcién de Titulo por
parte de SEP

10.1 Control Escolar recibe de la SEP Estatal
el Titulo Profesional.

Control Escolar

11. Recepcién de Cédula
Profesional por parte de
SEP

11.1 Control Escolar recibe de la SEP Estatal
la Cédula Profesional.

Control Escolar

12. Recepciéon de
documentos de titulacion.

El alumno recibe de Control Escolar Titulo
Profesional, Cédula profesional y demas
documentos que integran el expediente.

Alumno

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Luna

Lic. Maria de Lourdes Carvente

Mtra. Issa de Jesus Leo Robles

Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 12 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 19 Mayo 2016
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PROFESIONAL

7. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE DE

REGISTRO RETENCION CONSERVARLO CcODIGO

Recepcion y Entrega de Titulo y
documentos originales

8. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION
TITULO

PROFESIONAL Implica el grado académico de Licenciatura.

CEDULA Es una cédula personal con efectos de patente que otorga el
gobierno federal que autoriza, o en su caso, reconoce el ejercicio
PROFESIONAL de actividades profesionales en distintos niveles educativos.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria de Lourdes Carvente Mtra. Issa de Jesis Leo Robles Mtro. Edgar Jesus Salomon
Luna Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 12 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 19 Mayo 2016
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12. CONVENIOS Y
ACUERDOS DE

COLABORACION

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:" Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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1. OBJETIVO

Vincular a la Universidad con empresas, instituciones y/o dependencias, a través de
convenios de colaboracion e intercambio, con la finalidad de fortalecer los Programas
Educativos y la formacion integral de los alumnos de la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para las empresas, instituciones y/o dependencias con las cuales se signe convenio
de colaboracién, asi como, para las areas administrativas de la Universidad que se
encuentren relacionadas con la firma del mismo.

3. RESPONSABLES

Rectoria

Abogado(a) General
Secretaria Académica
Departamento de Vinculacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1. Los convenios de colaboracion deberan coadyuvar al desarrollo institucional y
académico.

4.2. Todos los convenios incluidos en el presente procedimiento deberan ser validados
juridicamente por el Abogado(a) General de la Universidad.

4.3. En lo que respecta al contenido académico, el mismo debera ser aprobado por el
o la Titular de la Secretaria Académica.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:" Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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4.4. EIl convenio solamente puede suscribirse por el Rector de la Universidad, previa
aprobacion juridica del Abogado (a) General y académica del Titular de la
Secretaria Académica.

El Abogado (a) General es el responsable de la elaboracion de los convenios de
los que sea parte la Universidad, de su registro y de recabar las firmas necesarias
para la validez de los mismos.

Los Directores Académicos en el ambito de su competencia, son responsables de
la divulgacion, seguimiento y evaluacién de los convenios signados por la
Universidad.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:“ Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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5. PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS DE COLABORACION

Empresa
Secretaria Departamento ) 1 / 1,
Académica de Vinculacién institucién y/o
dependencia

INICIO ]
v 1
Realiza estudio
de proyectos

v 2

Realiza listado Realiza cita con

de empresas empresas

para convenios
(@)

Establece < (:) ( :)

puntos b
hecesarios paral Redacta puntos Realiza
convehnio importantes convenhio

©) | (©)

Recibe

propuesta y

. _ la
Recibe conveniof™

vy lo ramite a la _

realiza

observaciones

empreaesa

Recibe

observaciones
| | Realiza
modificaciones

® procedentes
|
@

Se programa
firma del
convenio
Lleva a cabo
firma del
convenio

(&)

Registra y
archiva el
convenio

TERMINO

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. EdgET Jesus Salomon
scorza
FIRMA:

FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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UNIVERSITIES

1. Andlisis de las
necesidades de
colaboracion
académica

1.1 El o la Titular de la Secretaria Académica y los
directores de programas realizan el estudio de los
proyectos que pueden desarrollar con diversas
empresas, instituciones y dependencias.

1.2 Realiza listado de empresas. instituciones v/o

dependencias con las que se desea realizar convenio
de colaboracién.

Secretaria Académica

2. Contacto con
empresas,
instituciones v/o
dependencias

2.1 Realiza cita con la empresa, institucion y/o
dependencia.

2.2 Prepara la informacion que se va a presentar en
la cita.

Departamento de
Vinculacién

3. Reunidn
para establecer
posible contenido
del convenio

3.1 En reunién se establecen los puntos que necesita
el area académica para el desarrollo de los provectos
propuestos v los establecidos por las empresas,
instituciones v/o dependencias para la constitucion
del convenio.

Secretaria
Académica v
Departamento de
Vinculacién

4. Redaccion de
puntos importantes

4.1 Redacta los puntos importantes v acuerdos
tomados con el area académica para enviarlos al
Abogado (a) General y se realice el proyecto de
convenio.

Departamento de
Vinculacién

5. Redaccién de
convenio

5.1 Redacta convenio conforme a los puntos
acordados.

Abogado (a) General

6. Recibe
propuesta de
convenio

6.1 Recibe propuesta de convenio v lo remite a la
empresa, institucion y/o dependencia.

Departamento de
Vinculacidn

7. Revisa
propuesta de
convenio

7.1 Recibe propuesta de convenio y realiza ajustes
que considere pertinentes.
7.2 Reenvia observaciones a Vinculacion.

Empresa, institucion
y/o dependencia

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castaneda| Mtro. Edgar Jesis Salomén Escorza

Mtro. Edgar Jesus Salomoén

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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8. Analiza . . .
8.1 Analiza las observaciones realizadas por la

observaciones y empresa, institucion o dependencia.

realiza las 8.2 Realiza las modificaciones procedentes vy
modificaciones remite el convenio al Departamento de
procedentes Vinculacién.

9. Programa firma | 9.1 Realiza la impresion del convenio y programa la Departamento de
de convenio firma del mismo Vinculacién

Abogado (a) General

10. Firma del 10.1 Se lleva a cabo la firma del convenio Rector
convenio

11. Registro del 11.1 Registra y archiva el convenio. Abogado (a) general
convenio

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7. REGISTROS

Convenios Abogado (a) General

8. GLOSARIO

Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

Universidad

Convenio es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir,

Convenio VE acu aec
modificar o extinguir obligaciones.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomoén
Escorza

Lic. Maria Catalina Peregrina Castaneda| Mtro. Edgar Jesis Salomén Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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13. PROMOCION Y
DIFUSION

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:“ Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos por medio de los cuales se va a dar a conocer la oferta
educativa de la Universidad, a los candidatos interesados en ingresar a la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para los candidatos interesados en ingresar a la Universidad, instituciones de
educacién media superior y publico en general.

3. RESPONSABLES

Rectoria

Secretaria Administrativa
Secretaria Académica
Departamento de Vinculacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.7. La promocion estard dirigida a todos los interesados en ingresar a la Universidad.

4.8. Elpersonal administrativo, académico y docente debera de apoyar en los procesos
de promocion de la Universidad.

4.9. Habra capacitacion para el personal administrativo, académico y docente para dar
informacion adecuada de la Universidad, para efectos de promocién.

4.10.Los Directores Académicos deberan coadyuvar con la informacién y promocion de
sus carreras.

4.11.La Secretaria Académica debera actualizar la informacién referente a los planes
de estudio.

4.12.En todas las actividades referentes a promocion y difusion se debera portar la
imagen institucional.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:" Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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4.13.Todo el personal de la Universidad debera proporcionar informacion referente a la
promocion, cuando se le requiera.

4.14_El equipo de promocion en conjunto con el area de control escolar realizaran un
analisis del impacto de la promocidén en los alumnos de nuevo ingreso.

4.15.El equipo de promocién debe de realizar el programa anual de promocién y
difusion.

4.16.El equipo de promociodn a través del Departamento de Vinculacién debe solicitar
anticipadamente los recursos necesarios para el cumplimiento del programa anual
de promocion y difusion.

4.17.Los colaboradores en las diversas etapas del programa de promocion y difusion
deberan entregar reporte de actividades al Equipo de promocién, cuando se le
solicite.

4.18.El equipo de promocién debe reportar mensualmente las actividades referentes a
promocién y difusién al Rector.

4.19.Los Directores Académicos en el ambito de su competencia, son responsables de
la divulgacion, seguimiento y evaluacion de los convenios y/o acuerdos signados
por la Universidad.

4.20.Las actividades de promocion y difusién deberan estar previamente autorizadas.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:" Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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5. PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

Equipo de promocién Departamento de Secretaria
y difusién Vinculacién Administrativa

INICIO

v @

Realiza Revisa el
programa de programa de
promocién y promocién y

difusién difusién

Ll

Da a conocer

programa de

promocioén y
difusién

v (9

Elabora
requisicién para
gestionar material
para prgmocién

o)

\/

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:“ Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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®)
Revisa

requisicién
solicitada

NO 1|

Procede

@

Realiza entrega Recibe Realiza
de material material para adquisicién de
promocional promocion material

v ®

Se ejecuta el
programa
conforme a fechas
establecidas

A4

Serealiza la
evaluacién del
programa

'

TERMINO ]

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:“ Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

UNIVERSITIES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Realizar el
programa de
promocién y
difusién

1.1 Planea y calendariza las actividades de
promocion y difusion que se llevara a cabo.

Equipo de promocion

2. Revisiony
autorizacion
programa

2.1 Revisa el programa de promocion y difusion.

Sl se autoriza pasa a la etapa 3.
NO se autoriza regresa a la etapa 1.

Rectoria

3. Sedaa
conocer el
programa

3.1 Se da a conocer el programa de promocion y
difusion al personal de la Universidad.

Equipo de
promocion

4. Realiza
requisiciéon de
material

4.1 Elabora la requisicidn para gestionar el material
que se va a necesitar para la promocién

Departamento de
Vinculacion

5. Revisién de
requisicion

5.1 Revisa la requisicion solicitada.
Sl procede pasa a la etapa 6.
NO procede regresa a la etapa 4.

Secretaria
Administrativa

6. Se realiza la
adquisicién del
material

6.1 Realiza la compra del material solicitado VY|
autorizado.

Secretaria
Administrativa

7. Recibe
material

7.1 Recibe el material para iniciar la promocién.

Departamento de
Vinculacion

8. Entrega de
material
promocional

8.1 Se realiza la entrega del material promocional a
los colaboradores de promocion

Equipo de promocion

9. Ejecucién del
programa

9.1 Se dan a conocer las actividades de promocién
y las fechas en las que se van a realizar las mismas
9.2 Se asignan actividades y responsables

Equipo de promocion

10. Evaluacién del
programa

10.1 Conclusién del programa de promocién vy,
difusion
10.2 Se realiza evaluacidon de los resultados

nhtenidne ~ron ol nrnarama de nromneidn v difiicidn

Equipo de promocion

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castaneda| Mtro. Edgar Jesis Salomén Escorza

Mtro.

Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016
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7. REGISTROS

Convenios Abogado (a) General

8. GLOSARIO

Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

Universidad

Convenio Convenio es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir obligaciones.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edglé_:" Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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14. VISITAS
INDUSTRIALES

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 20 Mayo 2016
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1. OBJETIVO

Vincular a los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla con el
sector empresarial, a través de visitas industriales con la finalidad de retroalimentar
los conocimientos teoricos adquiridos en el aula, asociandolos con la realidad y la practica
en la industria.

2. ALCANCE

Aplica para todas las asignaturas que se imparten en los Programas Educativos de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

Secretaria Administrativa

Direccion de Programas Académicos
Jefe de Departamento de Vinculacion
Docentes

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Secretaria Académica debera entregar en el tercer trimestre del afio un
estimado de los recursos necesarios para realizar visitas industriales del afo
préoximo.

4.2 Solo se podran realizar visitas industriales con previa solicitud llenada por parte
de los profesores.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 20 Mayo 2016
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4.3 Las solicitudes deberan ser entregadas como maximo un mes antes de la fecha
acordada y/o planeada entre el profesor y la organizacion, con la finalidad de
programar las visitas industriales en tiempo ante las organizaciones y las
autoridades correspondientes.

4.4 Los alumnos deberan contar con seguro facultativo para poder realizar las visitas
industriales de lo contrario no podra asistir a la visita industrial.

4.5 Las visitas industriales deberan tener un objetivo académico justificado en
funcién del contenido de los Programas de Asignatura.

4.6 Los alumnos que asistan a las visitas industriales deberan entregar carta
responsiva del padre o tutor, para poder asistir de lo contrario no podran acudir
a la misma.

4.7 Debera asistir al menos dos profesores por cada 30 alumnos, para poder
guiar la visita industrial.

4.8 Los alumnos y profesores que asistan a las visitas industriales deberan portar
credencial que los identifique asi como los documentos que las organizaciones
soliciten para acreditar la visita.

4.9 Los alumnos y profesores deberan ajustarse a las disposiciones de
seguridad emitidas por la empresa a visitar.

410 Las visitas industriales estaran sujetas a la suficiencia presupuestal de la
Universidad.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 20 Mayo 2016
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5. PROCEDIMIENTO DE VISITAS INDUSTRIALES

Profesores

Direccién de Programas

Académicos Vinculacién

Inicic

v

Solicita formatos para
programar visitas
industriales

Enfrega formatode
solicitud a docentes

v

>

Llena vy entrega formato

Recibe solicitud

sProcede
solicitud?

. 2

Recibe solicitudes de
wisitas industiales

¥

Solicita visita a
instituciones a fravés de
oficio

Recibe solicitud

v

O

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafeda

Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza

Mtro. Edgar Jestis Salomén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 20 Mayo 2016
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PROCEDIMIENTO DE
VISITAS INDUSTRIALES

Motifica y confirma

|

Rewvisa la solicitud v
gestiona permisos
acadamicos

Gestionarecusos pama
realzar visita

sProcede
solicitud®

zFProcede
la visita®

Elabora cartade
presentacidny
agradecimiento y
entrega a docente

¥y

Confirma datos de la
visita yrecursos

v

Recibe carta de
presentacion einforma a

disponibles para su
reclizacién

alumnos detalles de visita
(fecha, hora v paoliticas)

Recibe agrupode visita

W 15

Redaliza y entrega reporte
de visita a Direccion de
Frogramas Académicos

Recibereportes devisita

Recibe documentos
complementarios dela
v isita

]

REVISO

CONTROL DE
EMISION
ELABORO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafeda

Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza

Mtro. Edgar Jestis Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1 Los docentes solicitan a la Direccién de
Programas Académicos los formatos para Docente
programar visitas industriales, de acuerdo a
la programacion de sus materias.

. 1.2 La Direccién de Programas Académicos Direccién de
1. P.ro.gramamon entrega a los docentes el formato de Programas
de visitas solicitud de visita industrial.

industriales 1.3 El docente llena y entrega el formato a
la Direccién de Programas Académicos.

1.4 La Direccion de Programas
Académicos recibe solicitud y analiza la
factibilidad de su realizacion para
determinar su procedencia o término.
Si la solicitud procede, se continia en
actividad 5, de lo contrario, finaliza el
procedimiento.

2.1 El Departamento de Vinculacion recibe
solicitudes de visitas industriales,
previamente autorizadas por la Direccién de Departamento de
Programas Académicos. Vinculacion

2.2 El Departamento de Vinculacion solicita
la visita a las instituciones a través de un
oficio institucional.

2.3 La institucién recibe solicitud y analiza Institucion receptora
su factibilidad; en caso de que la solicitud
proceda, se continla en actividad 8; de no
ser asi, finaliza el proceso. Departamento de
2.4 El Departamento de Vinculacién notifica Vinculacion

y confirma la realizacién de la visita a los
interesados.

2.5 ElI Departamento de Vinculacion
gestiona los recursos institucionales para Direccion de

Académicos
Docente
Direccion de

Programas
Académicos

2. Procesamiento
de solicitudes
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realizar la visita en los términos de la Programas
institucion receptora. Académicos
2.6 La Direccién de Programas Académicos
revisa la solicitud y gestiona permisos
académicos para los participantes de la
visita. Si no existen inconvenientes en Departamento de
materia académica, se procede a la Vinculacion
actividad 11; de lo contrario se vuelve a la 9.
2.7 El Departamento de Vinculacién elabora
las cartas de presentacion y
agradecimiento, dirigidas a la instituciéon
receptora y la entrega al docente para
hacerla llegar a los responsables de la
recepcion.

2.8 ElI Departamento de Vinculacion
confirma los datos de la visita y los recursos
disponibles para su realizacion y coordina
tiempos con el docente.

3.1 El docente recibe la carta de Docente
3. Desarrollo de la presentacién e informa a los alumnos los
detalles de la visita industrial (fecha, hora y
politicas).

3.2 La institucion recibe al grupo de visita,
encabezado por el docente o docentes.

visita
Direccién de
Programas

Académicos

4.1 EIl Departamento de Vinculacién recibe
4. Cierre del reportes de visita y las archiva para futuras Departamento de
comprobaciones. Vinculacién

4.2 EIl Departamento de Vinculacién recibe
documentos complementarios de la visita y
los integra al expediente. Fin del
procedimiento.

proceso
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7. REGISTROS

Jefe de Departamento de | UPMP-VI-PO-003-1
Solicitud de Visita A Vinculacion v Directores
Industrial de Programas

Carta de presentacién A Jefe del Departamento
de la Universidad a la de Vinculacién
entidad

Cartas responsivas N Directores de UPMP-VI-PO-003-2
Programas Académicos

Reporte de visita A Jefe del Departamento UPMP-VI-PO-003-3
industrial de Vinculacion

8. GLOSARIO

Es el recorrido guiado en una empresa donde se muestran diversos
Visita industrial aspectos de la misma, sus conceptos, elementos que la componen,
funcionamiento de la empresa y demas aspectos de la entidad.
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Industria

Es el conjunto de procesos vy actividades que tienen como finalidad
transformar las materias primas en productos elaborados.

Organismo

Dependencia de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

Empresa

Es una organizacion, institucidon o industria, dedicada a actividades o
persecucion de fines econémicos o comerciales, para satisfacer las
necesidades de los demandantes, a la par de asegurar la continuidad
de la estructura productivo-comercial.
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1. OBJETIVO

Operar los lineamientos necesarios para llevar a cabo la movilidad estudiantil con la
finalidad que los alumnos cursen asignaturas, estancias y estadias con otras Instituciones
de educacion Superior que integran el Espacio Comun de la Educacién Superior
Tecnoldgica (ECEST) o empresa nacional, hasta por un periodo de un cuatrimestre, sin
perder su calidad de alumno y con el compromiso de regresar a la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla que
hayan concluido su segundo ciclo de formacién o que se encuentren en el séptimo
cuatrimestre del Programa Académico que cursan.

3. RESPONSABLES

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion
Direccién de Programas Académicos
Departamento de Vinculacion

Oficina de Control Escolar

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

41 El alumno debera ser regular tanto académicamente como
administrativamente para poder acceder a la convocatoria de movilidad
estudiantil.

Se debera verificar suficiencia presupuestal para la movilidad del alumno.
El alumno no debera tener adeudo econémico con la Universidad.
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4.4 El alumno debera contar con un promedio minimo de 8.5 y haber cubierto el
60% de créditos de su programa educativo para poder acceder a la
convocatoria de movilidad estudiantil.

El alumno debera contar con seguro facultativo para participar en la
convocatoria de movilidad estudiantil.

El alumno podra seleccionar la Institucién de Educacién Superior receptora
siempre y cuando este reconocida por su calidad en el nivel 1 de CIEES y/o
acreditada por algun organismo reconocido por COPAES.

4.7 El alumno presentara una carta de exposicion de motivos en donde indique
los objetivos que desea cumplir en el programa de movilidad, asi como el plan
de trabajo que desarrollara en la Institucién receptora.

4.8 Elalumno debera entregar solicitud a la Oficina de Control Escolar previamente
llenada para ingresar al programa de movilidad.

4.9 El alumno debera presentar carta de aceptacion a la Oficina de Control
Escolar de la Institucion receptora.

4.10 El alumno elaborara carta compromiso de realizacion y culminacion del

programa de movilidad.
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5. PROCEDIMIENTO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Subdireccion

Depto. de
Depto. de Recursos
Vinculacién Financieros y
Humanos

Planeacién y
Ewvaluacion

O ) -

Suficiencia Cg:\arodc:t
Presupuestal
P Movilidad

v (» (€D
Emite Llena y
solicitud

entrega
@ @ solicitud
Verifica Recibe |
adeudo < -

solicitud
€D) v
Revisa

historial ¥ NV\?I

verifica [ Adeudo
astatus
L &

Emite
document
acidén

v
Elabora Recibe
dictamen document
de
aprobacidn

acién
aD
Recibe
dictamen

cde Solicita
aceptacién recursos

Da a conocer
resultados
TERMINO
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Suficiencia
Presupuestal

1.1 De acuerdo al programa de movilidad
se verifica la suficiencia presupuestal.

S| hay suficiencia presupuestal se notifica al
Departamento de Vinculacién y continua
paso al paso 2.

NO hay suficiencia presupuestal se notifica
al Departamento de Vinculacion y se
termina el procedimiento.

Subdirecciéon de
Planeacién y
Evaluacion

2. Convocatoria
de movilidad

2.1 Difusidn de la convocatoria de
movilidad a la comunidad estudiantil de la
Universidad Politécnica Metropolitana de
Puebla.

Departamento de
Vinculacion

3. Emite solicitud

3.1 Entrega a alumnos interesados en
participar en el programa de movilidad
formato de solicitud UPMP-VI-PO-004-1
para ser llenado.

Departamento de
Vinculacion

Docente

4. Llenay entrega
solicitud

4.1 Entrega a la Direccién de Programas
Académicos de cada Programa Educativo el
formato UPMP-VI-PO-004-1.

Alumnos

5. Recibe
solicitud

5.1 Recibe documento.

5.2 Realiza revision de solicitud.

5.3 Da visto bueno a la solicitud.

5.4 Remite solicitud a la Oficina de Control
Escolar.

Direccién de
Programas
Académicos
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6. Verifica Adeudo

6.1 Verifica que el alumno no tenga adeudo
econdémico.

Sl tiene adeudo notifica al Director de Programa.
NO tiene adeudo continua paso 7.

Departamento de
Recursos Financieros
Humanos

7. Revisa historial y
verifica estatus

7.1 Recibe solicitud del alumno

7.2 Revisa expediente del alumno.

7.3 Verifica estatus del alumno para analizar si
puede participar en la convocatoria de movilidad.

Oficina de Control
Escolar

8.Emite
documentacion

8.1 Emite historial del alumno.
8.2 Realiza carta de presentacion del mismo.

Oficina de Control
Escolar

9. Elabora dictamen
de aprobacién

9.1 Realiza dictamen en donde establece que no
existe problema para que el alumno realice
movilidad a otra institucion.

Oficina de Control
Escolar

10. Recibe
documentacion

10.1 Recibe carta de presentacién del alumno, asi
como historial académico.
10.2 Realiza carta de aceptacion del alumno.

Institucién receptora

11. Recibe
dictamen de
aceptacion

111

Recibe carta de aceptacién por parte de la
Institucién receptora.
11.2 Emite resolucién o dictamen para el alumno.
11.3 Informa a la Direccion del Programa Académico
del resultado de dictamen.

Oficina de Control
Escolar

12. Solicita
recursos

12.1 Solicita recursos a Secretaria Administrativa.
12.2 Entrega de recursos.

Direccion de Programas
Académicos

13. Da a conocer
el resultado del
dictamen

13.1 Da a conocer al alumno el resultado del

proceso.

Direccion de Programas
Académicos
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7. REGISTROS

Jefe de Departamento de | UPMP-VI-PO-004-1
Vinculacién v Directores

Solicitud de
movilidad de Programas

Convocatorias Dgpartamento de
Vinculacion

Directores de Proaramas

. Académicos y Control
Dictamen Escolar

8. GLOSARIO

Convocatoria Documento que determina las reglas, politicas y criterios sobre
programas de movilidad.

Dictamen Documento que contiene la resolucion, forma y/o juicio sobre el
resultado de un proceso de andlisis y evaluacion.
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Espacio Comun de la Educacion Superior Tecnologica

Traslado temporal, formal y coordinado del alumno de una universidad
politécnica a otra, de manera que pueda incorporarse bajo sus
Movilidad politicas, de acuerdo a sus intereses y necesidades, sin contravenir a
los intereses institucionales.

Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién
Superior

COPAES Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.
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16. ESTANCIAS Y
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la los procesos de Estancias y Estadias en la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla, con la finalidad de otorgar los elementos necesarios
para completar su ciclo de formacion.

2. ALCANCE

Aplica para todos los alumnos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla que
cuenten con los requisitos académicos y administrativos para realizar sus estancias y
estadias.

3. RESPONSABLES

Secretaria Académica

Direccién de Programas Académicos
Departamento de Vinculacién
Control Escolar

Asesor Académico

Estudiantes

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Los proyectos de estancia y estadia deberan poner en practica lo establecido
en el ciclo de formacién correspondiente.

4.2 Si un alumno desea realizar su estancia y estadia en alguna empresa o
institucion que no se encuentre dentro de las asignadas por el area de
vinculacion, debera presentar su propuesta dentro del periodo establecido por
dicha area.
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4.3 Una vez asignada la empresa o institucion para realizar la estancia y estadia, no
habra ningun cambio.

4.4 Cualquier incumplimiento en el desarrollo de las actividades establecidas en el
plan de trabajo de la estancia o estadia, implicaran la reprobacién del alumno en
dicha movilidad formativa.

4.5 No se aceptaran empresas o instituciones para realizar estancia y estadia donde
laboren familiares de los alumnos.

4.6 La documentacién para la estancia y estadia deberd ser entregada por el alumno
en las fechas establecidas por el area de vinculacion. El incumplimiento en
esta entrega implicara la reprobacién del alumno.

4.7 Los alumnos no podran salir de la empresa dentro del horario asignado para la
realizacion de su estancia y estadia, salvo que cuenten con la autorizacion del
asesor industrial.

4.8 Es obligatorio para los alumnos la asistencia a las asesorias programadas por el
asesor acadéemico.

4.9 Los alumnos que no cuenten con seguro facultativo no podran realizar estancia

y estadia.

4.10 Los proyectos de estancia y estadia deberan tener el visto bueno de los

asesores industriales y académicos.

4.11 Los alumnos podran elegir proyectos de estancia y estadia de acuerdo al

promedio acumulado a lo largo de sus ciclos de formacién.
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5. PROCEDIMIENTO DE ESTANCIAS Y ESTADIAS

Vinculacién Secrefaria Académica Control Escolar

Estudiante Asesor Académico Institucion receptora

Asesor Industrial
Inicio

Realiza visitasa
instituciones para
concretarplazasy
proyectosde
estancias/estadias

A 2

Publica

conv ocatoria de

estanciasy/o
estadias

y 3

Realizan Asisten a reunion
reunion informativay
informativa entregan
delproceso documentacion y
de propuestasde
estancias/est acuerdoa
adias calendario

Entrega lista de
alumnos autorizados
arealizarel proceso
de

estancias/estadias
v ¢

Realiza asignacion
previa delugaresde
acuerdoa
propuestas delos
alumnosya
solicitudesde
instituciones

Seleccionan
proyectosde
acuerdo a promedio

Asigna Asesor
Académico
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i

Realizan
reunion
informativa
delproceso
de
estancias/esta
diascon
asesores
académicos

Asinga lugaresde
acuerdoa

propuestasy lugares
disponibles

-

Emite carta de

Recibe yverifica
cartade

presentacion del
alumno

16. Acchiva carta de

presentaciony
enfregaala
institucion

15. Recibey entrega

aceptaciéon

Recibe cartade
presentacion

3Es
aceptad

ala
postulaci

carta de aceptacién
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Formulan, integran y desarrollan proyectode estancio/estadia

-

Entrega formatos de
evaluacionde
estancias/estadiosy
solicita frma de
proyecto a asesores

ReUne proyectofinal
de
estancias/estadias

Llena fomatode
evaluaciony firma

proyectofinalde
estancias/estadias

20. Llena formato de
evaluaciony firma
proyectofinalde
estancias/estadios

Emite carfa de

234,

Recibe proyecto
finalde
estancias/estadios
fimado, formatos de
evaluaciony carta
deliberacion

fimado, formatos de
evaluaciony carta
deliberacion

Concentra
resultadosde
evaluacionesy lena
actasde
caliicacionesde
estancias/estadias

Recibe resultados de
evaluaciona
asesores académicos

Recibe actasde
calificacionesde
estancias/estadios

liberacién
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6. DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

1. Programacién
de estancias y
estadias

PROCEDIMIENTO DE
ESTANCIAS Y ESTADIAS

UNIVERSITIES

1.1 El Departamento de Vinculacion realiza visitas
a instituciones para concretar plazas y proyectos
de estancias y/o estadias.

1.2 Publica la convocatoria de estancias y/o
estadias para dar a conocer los criterios para
cursarlas.

1.3 La Secretaria Académica y el Departamento
de Vinculacion realizan la reunién informativa del
proceso de estancias y/o estadias donde se da a
conocer a los alumnos el calendario, la circular y
los documentos a entregar durante el
procedimiento.

1.4 Los alumnos asisten a la reunion informativa v

posteriormente, entregan documentacion y
propuestas de acuerdo a calendario.

Departamento de
Vinculacion

Alumnos(as)

2. Desarrollo
interno

2.1 El Departamento de Control Escolar entrega
a Vinculacion la lista de alumnos autorizados a
realizar el proceso de estancias y/o estadias.

2.2 El Departamento de Vinculacion realiza
asignacion previa de lugares de acuerdo a las
propuestas presentadas por los alumnos y a las
solicitudes hechas por las instituciones.

2.3. El Departamento de Vinculacién presenta a
los alumnos el catalogo de instituciones para
realizar la seleccion de proyectos, de acuerdo a
promedio.

2.4 Unavezrealizada la asignacién de proyectos,
la Secretaria Académica asigna Asesores
Académicos por proyectos.

2.5 La Secretaria Académica y el Departamento
de Vinculacion realizan una reunién informativa del
proceso de estancias y/o estadias con asesores

Control Escolar

Departamento de
Vinculacién

Secretaria
Académica
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FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 20 Mayo 2016

Secretaria Académica
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2.6 El Departamento de Vinculacion asigna
lugares de acuerdo a propuestas y lugares
disponibles de los alumnos que no presentaron
propuestas o de aquellas solicitudes de las  pepartamento de
instituciones que hayan tenido cambios. Vinculacion

2.7 Una vez realizada la asignacién, el
Departamento de Vinculacion emite carta de
presentacion del alumno(a) para su presentacion
en la institucion receptora.

2.8 El estudiante recibe vy verifica la carta de
presentacion y la entrega a la institucién a fin de
formalizar sus actividades y el proyecto. Estudiante
2.9 La institucion recibe, por medio del alumno, la
carta de presentacion; si la postulacion del

alumno(a) es aceptada. se continua con la
actividad 14, de lo contrario se vuelve a la actividad

3.1. Si la postulacién y perfil del estudiante son
adecuadas y correctas, la institucion receptora
emite la carta de aceptacion para amparar su
actuacion al interior de la institucion.

3.2. El/la estudiante recibe la carta de aceptacion
por parte de la institucion y la entrega al
Departamento de Vinculaciéon para su archivo y
resguardo.

3.3. El Departamento de Vinculacién archiva la
carta de aceptacién como parte de la integracion
del expediente de los alumnos en periodos de
estancias y estadia.

3.4. El asesor académico, el asesor industrial y el
alumno(a) formulan, integran y desarrollan el

proyecto de estancia y/o estadia.

3.5 El estudiante realiza entreqas periddicas de
avances del provecto v, al finalizar el periodo,
entreaa los formatos de evaluacion de estancias
v/o estadias para su llenado v solicita firma de |ingtitucion receptora
provecto a asesores

Institucién receptora

Estudiante

3. Desarrollo de
las
estancias/estadia

Departamento de
Vinculacién

Asesores

Estudiante y Asesores

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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3.6. El asesor académico llena formato de
evaluacion y firma proyecto final de estancias y/o
estadias.
3.7. El asesor industrial llena formato de
evaluacion y firma proyecto final de estancias y/o
estadias.

3.8. Una vez firmado el proyecto por ambos
asesores, la institucion receptora emite la carta de
liberacién del periodo de estancias y/o estadia del
alumno(a).

4.1. El alumno reune el proyecto final de estancias  [Estudiante
y/o estadias firmado, los formatos de evaluacion
de sus asesores y la carta de liberacion del
proceso de estancias y/o estadia, para finalizar la
integracion de su expediente.

4.2. El Departamento de Vinculacion recibe del
alumno el proyecto final de estancias/estadias
firmado, los formatos de evaluacidon de sus
asesores, el formato de evaluacion del alumnoy la Departamento de
carta de liberacion. \Vinculacidn

4.3. El Departamento de Vinculacién concentra
los resultados de las evaluaciones a los alumnos
y llena actas de calificaciones de estancias y/o
estadias. Concentra los resultados de las
evaluaciones a asesores académicos.

4.4, La Secretaria Académica recibe los
resultados de la evaluacion a asesores

académicos por parte de los estudiantes.

4.5, La Oficina de Control Escolar recibe las actas
de calificaciones de estancias v/o estadias v -
actualiza el estatus de los estudiantes. Con esto Oficina de Control
termina el proceso. Escolar

4. Cierre del
procedimiento

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7. REGISTROS

Listado de Deoartamento de
alumnos para 5 Vinculacion
estancias y estadia

Convocatoria 1 D_eoartar_nento de
Vinculacién

Circular informativa 1 Departamento de
Vinculacion

Carta de liberacion n Departamento de
Vinculacién

Departamento de

) Vinculacion
Provecto final de

estancia y/o estadia

Departamento de

. ., UPMP-VI-PO-005-2
Vinculacién

Evaluacién del proceso
de estancia-estadia por

asesor industrial

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Departamento de

Evaluacién del proceso : C
Vinculacion

de estancia-estadia por
asesor académico

UPMP-VI-PO-005-3

Departamento de

Evaluacién del proceso . o
Vinculacién

de estancia-estadia por
el estudiante

UPMP-VI-PO-005-4

Oficina de Control Escolar| PMP-AC-PO-003-01
Acta de calificaciones

8. GLOSARIO

Documento que expresa y expone la trayectoria educativa y
profesional del candidato a una plaza laboral.

Curriculum vitae (CV)

Periodo de formacién en campo que se realiza en el uUltimo periodo
escolar, los alumnos participan y contribuyen a las actividades en
Estadia organizaciones de los sectores productivo o social, mediante un
proyecto establecido previamente entre éstas y la Universidad, el cual
tiene una duracion de 600 horas y se sujetara a la supervisiéon de
asesores de ambas partes.

Estancia Periodo de formaciéon en campo que se realiza durante los dos
primeros ciclos académicos donde los estudiantes colaboran en
actividades de organizaciones de distintas indoles para complementar
desarrollar los conocimientos adquiridos.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castafieda| Mtro. Edgar Jesus Salomén Escorza | Mtro. Edgar Jesus Salomén
Escorza
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Mapa curricular Documento que concentra la estructura educativa de los programas
académicos, sus relaciones y criterios de desarrollo.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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17. COMUNICACION
INSTITUCIONAL
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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos por medio de los cuales se va a realizar el procedimiento de
comunicacion institucional, con la finalidad que la informacién emitida interna y
externamente se encuentre definida y direccionada a los receptores.

2. ALCANCE

Aplica para todos los responsables de las areas que busquen dar informacion a la
comunidad universitaria.

RESPONSABLES

Rector

Secretaria Académica
Secretaria Administrativa
Jefes (a) de Departamento
Jefes (a) de Oficina
Comunidad Universitaria

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.21.La comunicacién institucional se encuentra dirigida a toda la comunidad
universitaria.

4.22.las distintas areas responsables pueden remitir al equipo de comunicacion, la
informacién que desean sea del conocimiento de la comunidad universitaria.

4.23.La informacion no podra ser publicada sin la aprobacién del Rector.

4.24 E| equipo de comunicacion llevara el control de la informacién que se publique.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Area responsable Equipo de Comunicacién

Sl o o

Envia informacién »| Analiza informacién y Revisa
para publicacién realiza propuesta propuesta

I '

NO Sl
LAutoriza?

©) ©)

Entrega Publica
reporte informacioén

TERMINO

5. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

... ...

1. Enviode
informacién para
publicacion

1.1 El area responsable envia a equipo de
comunicacion la informaciéon que requiere que sea
publicada.

Area responsable

2. Anadlisis de 2.1 Analiza la informacion remitida y realiza la | Equipo de
informacion propuesta para su publicacion. comunicacion

3.1 Realiza la revision de la propuesta.

3. Revisién de

Rector
propuesta Sl se autoriza pasa a la etapa 4.

NO se autoriza regresa a etapa 2.

4. Publicacion de

Equipo de
informacidn

4.1 Realiza la publicacién de la informacion. o
comunicacion

5. Entrega reporte | 5.1 El equipo de comunicacion entreaa el reporte Area responsable
de la publicacion al area responsable.

7. REGISTROS

Reaistro de Eauipo de
publicacion comunicacion

CONTROL DE
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8. GLOSARIO

Universidad Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla
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18. SEGUIMIENTO'Y
ATENCION A

EGRESADOS
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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos por medio de los cuales se va a dar seguimiento a los
egresados de la Universidad, con la finalidad de conocer la pertinencia y la calidad de los
programas de estudio, que sirvan de base para la toma de decisiones Institucionales, asi
como dar seguimiento oportuno del estatus laboral de los egresados.

2. ALCANCE

Aplica para los egresados de la Universidad.

3. RESPONSABLES

e Departamento de Vinculacién
¢ Oficina de Control Escolar
e [Egresados

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.25.El seguimiento a egresados se encuentra dirigido a los alumnos que hayan
concluido el total del programa de estudios.

4.26.El personal de control escolar debera apoyar al Departamento de Vinculaciéon con
la informacién que el mismo le solicite.

4.27.La oficina de control escolar realizara cada cuatrimestre o cuando sea necesario la
actualizacion de datos de los alumnos.

4.28.La oficina de control escolar debera coadyuvar con la informacién de los alumnos
que se requiera para conformar la base de datos de los egresados.

CONTROL DE
EMISION
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4.29.El Departamento de Vinculacion hara el seguimiento a los egresados de todos los
programas académicos de la Universidad.

4.30.El Departamento de Vinculacion realizara la invitacion a los egresados para que
realicen su registro en la bolsa de trabajo de la Universidad.

4.31.El Departamento de Vinculacién dara el seguimiento oportuno a los egresados que
se hayan registrado en la bolsa de trabajo.

4.32.
| Departamento de Vinculacion realizara un reporte del estatus laboral de los
egresados.

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
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UNIVERSITIES

SEGUIMIENTO Y

PROCEDIMIENTO DE

ATENCION A EGRESADOS

5. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Departamento de Vinculacién

Oficina de Control Escolar

INICIO ]

vy @

Solicita base de

datos de egresados

©)

Contacta a

@

Realiza base de datos de
egresados y entrega

egresados

Sl

©)

Elabora reporte y

éiLabora?

archiva

v

TERMINO |

©),

Invita a inscribirse a

la bolsa de trabajo

NO iSe Sl

®
Contacta al

inscribié?

egresado y levanta

reporte
(©)

Da seguimiento a

egresados inscritos

.

Realiza reporte y
archiva

v

TERMINO

4,[

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castaneda
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UNIVERSITIES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Solicitud de
base de datos de
egresados

1.1 Realiza solicitud escrita a la Oficina de Control
Escolar de la base de datos de los egresados de
los programas académicos.

Departamento de
Vinculacion

2. Realiza base
de datos

2.1 Realiza base de datos de earesados de los
proaramas de estudios de la Universidad y entrega
al Departamento de Vinculacion.

Oficina de Control
Escolar

3. Contacto a
egresados

3.1 Contacta a los .eqresados de todos los
programas académicos.

3.2 Se solicita informacién de su estatus laboral.

Sl laboran. realiza reporte v archiva

Departamento de
Vinculacion

4. Inscripcién a la
bolsa de trabajo

4 1 Invita a los egresados a inscribirse a la bolsa
de trabajo de la Universidad.

Sl se inscribe pasa a la etapa 5.

AN an inanvilha vanvans A atona D

Departamento de
Vinculacion

5. Seguimiento a
egresado

5.1 Da seauimiento al earesado inscrito en la
bolsa de trabajo de la Universidad.

Departamento de
Vinculacion

6. Realizar
reporte

6.1 Realiza reporte de los earesados inscritos en
la bolsa de trabajo y archiva el mismo para
consulta.

Departamento de
Vinculacién

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Maria Catalina Peregrina Castaneda
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7. REGISTROS

Reporte de Departamento de
egresados i Vinculacion

8. GLOSARIO

Universidad Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

Egresado Es la persona que sale de una Institucidon docente después de haber
terminado sus estudios.

CONTROL DE
EMISION
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19. PLANEACIONY
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO DE

INGRESOS Y
EGRESOS ANUAL
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1. OBJETIVO

Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual que contemple los recursos
necesarios para las operaciones administrativas y académicas de cada una las Unidades
Responsables de la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para la asignacion de recursos a todas las Unidades Responsables de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla para su operacion.

3. RESPONSABLES

e Rectoria
e Secretaria Administrativa
e Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La propuesta de Presupuesto de Ingresos y Egresos debera de elaborarse en
estricto apego a las normas y lineamientos establecidos para tal fin.

4.2 El Presupuesto de Egresos debe ser integrado por la Subdireccion de Planeacién
y Evaluacién, bajo la direccién y orientacion de la Secretaria Administrativa.

4.3 En la propuesta de recursos para la integracion del Presupuesto de Egresos
Anual, deberan de participar todas las Unidades Responsables de la
Universidad.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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4.4 E| Presupuesto de Ingresos y Egresos deberda elaborarse tomando en
consideracion los montos de los techos financieros asignados via subsidio y a la
estimacion de ingresos por los servicios que presta la Universidad.

4.5 Se debera integrar un presupuesto en funcién de objetivos y metas medibles y
verificables a lo largo del afio.

4.6 La propuesta del Presupuesto de Egresos Anual de cada centro de costos debera
de contar con la aprobacién del titular de la misma.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
Bls PLANEACIQN Y
UNIVERSITIES PROGRAMACION DEL
| PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS ANUAL

5. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS ANUAL

Solicita
Informacion de Andlisis de
necesidades | Informacion
anuales
Revision y Envio
de Propuesta |

Revision de I

Propuesta de
Anteproyecto |

Remite la
Informacion

TERMINO
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PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION Y
PROGRAMACION DEL

UNIVERSITIES

Y EGRESOS ANUAL

PRESUPUESTO DE INGRESOS

1. Solicita
Informacion de
necesidades
anuales

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1 Recaba los lineamientos y politicas que seran
utilizados como parametro para la elaboracién
del Anteproyecto Presupuesto de Ingresos y
Egresos.

1.2 Reune a las areas Académicas, Administrativas
y Rectoria para comunicar los lineamientos,
politicas y metas a cada centro de costo.

Secretaria
Administrativa

2. Realizan
Prondstico.

2.1 Realizan el prondstico de los recursos
humanos, materiales vy financieros necesarios
para el cumplimiento de sus Programas
anuales de trabajo.

2.2 Integra propuesta por partida especifica del
gasto y justificacion.

2.3 Envian informaciéon a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.

Areas adscritas a
rectoria

3. Analisis de
Informacion

3.1 Analiza la informacion detallada del
comportamiento histérico del ejercicio de
cada partida del Presupuesto de Egresos.

3.2 Integra los requerimientos de recursos
presupuestales de cada area.

3.3 Elabora la propuesta de los recursos por
partida de gasto y las justificaciones
correspondientes.

3.4 Envia la informacion al
Administrativo (a).

Secretario(a)

Subdireccion
de Planeacion
y Evaluacion.

4. Revisiéon y
Envio de
Propuesta

4.1 Revisa la informacién:
Sl es correcta procede a la elaboracion de la
propuesta del Anteproyecto de Presupuesto
de Ingresos y Egresos Anual con apego a los
techos financieros asignados via Subsidio y
Captacion de Derechos.
NO regresa a paso 3.
Envia Anteproyecto de Propuesta de
Presupuesto de Ingresos y Egresos a
Rectoria.

Secretaria
Administrativa

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Carlos Enrique Hernandez Garcia

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomoén

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016
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5. Revisién de 5.1 Revisa la propuesta de Anteproyecto del Rectoria
propuesta de Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual.
Anteproyecto. Si hay modificaciones, avisa por oficio a la
Secretaria Administrativa.

No hay modificaciones remite la propuesta
del Anteproyecto de Ingresos y Egresos
Anual al Secretario Administrativo, para que
este informe a las instancias
correspondientes.

Remite la informacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual
aprobado a la Secretaria de Finanzas y

6. Remite la Administracion. Secretaria
Informacion. .2 Una vez que la Federacion confirma el techo Administrativa
presupuestal asignado y el Estado realiza la
homologacién correspondiente, la Junta
Directiva aprueba el Presupuesto de Ingresos
y Egresos Anual de la Universidad.

7. REGISTROS

Anteproyecto de
Presupuestos de n Sepr_etarl’g
Ingresos y Egresos del Administrativa

Ejercicio Fiscal

Presupuesto de
Ingresos y Egresos A Secretaria
Anual del Ejercicio Administrativa

Fiscal

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Carlos Enrique Hernandez Garcia Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg'%r Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
)| BIS PLANEACION Y
PROGRAMACION DEL
| PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS ANUAL

8. GLOSARIO

Presupuesto La cantidad de dinero que se estima que sera necesaria para hacer
frente a ciertos gastos.

Son las areas o departamentos determinados para la planificacion,
Centro de Costos acumulacion y control de costos, siendo la unidad mas pequeia de
actividad o area de responsabilidad, representada por el conjunto de
actividades y funciones relativamente homogéneas, de las que es
responsable un funcionario o supervisor determinado.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Carlos Enrique Hernandez Garcia Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg%r Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE TIEMPO

! COMPLETO

20. SELECCIONY
CONTRATACION DE
PROFESOR DE

TIEMPO COMPLETO

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar .lesiis Salomén

C.P. Enrique Martinez Muiioz | Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

Bls SELECCION Y CONTRATACION

UNIVERSITIES DE PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

1. OBJETIVO

Asegurar el mejor talento a través del reclutamiento, seleccién y contratacién del personal
académico de tiempo completo con respecto a las necesidades de los Programas
Educativos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

2. ALCANCE

Aplica para cualquier Programa Académico de la Universidad Politécnica Metropolitana
de Puebla.

3. RESPONSABLES

Rectoria

Comisién para el Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico (CIPPPA).

Secretaria Académica

Secretaria Administrativa

Abogado(a) General

Departamento de Recursos Financieros y Humanos (DRFH)

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

CONTROL DE
EMISION
AUTORIZO

ELABORO REVISO

C.P. Enrique Martinez Mufioz | Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista | Mtro- Edg%;gg?g: Salomén

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE TIEMPO

! COMPLETO

4.1 La seleccion de profesores de tiempo completo se rige por lo indicado en el
Reglamento para el Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico
(RIPPPA).

4.2 Rectoria asegurara en la planeacién del presupuesto anual, el recurso necesario
para cubrir las necesidades de contratacion de PTC conforme a suficiencia
presupuestal, procurando tener un PTC por cada 30 alumnos.

4.3 La Comision Dictaminadora (CIPPPA) emite sus resultados indicando en orden
de preferencia los candidatos a ocupar la vacante. En caso de que algun
seleccionado no acepte incorporarse, se procede a contratar al siguiente
candidato aprobado.

4.4 El ingreso del profesor de tiempo completo, después de haber cubierto
satisfactoriamente el proceso de evaluacién, se formalizara cuando se
entreguen los requisitos legales correspondientes al area de Recursos
Financieros y Humanos y se haya firmado el contrato respectivo.

4.5 En caso de existir necesidades de contratacion de personal académico con
urgencia inaplazable, se podra nombrar personal conforme a lo establece el
articulo 52 del RIPPPA.

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar .lesiis Salomén

C.P. Enrique Martinez Muiioz | Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

UNIVERSITIES

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES DE
TIEMPO COMPLETO.

INICIO

1
2

Determina T
Necesidades erifica
Perfil y | suficiencia
Convocatoria presupuestal

4 si

5 No
1)

Selecciona 6 |
y depura Entrevista a
cv Candidatos

8

Notifica el dictamen Selecclona y
dictamina

10

N Revisa

*| documentacion

Solicita
contratacion
L

Solicita realizacion
de contrato Elabora
Contrato

13

Realiza contrato

TERMINO

CONTROL DE
EMISION
AUTORIZO

REVISO
Miro. Carlos Antonio Islas Bautista | Mtro- Edg%;‘ég‘g': Salomén

FIRMA:
FECHA: 17 Mayo 2016

ELABORO

C.P. Enrique Martinez Muioz

FIRMA:
FECHA: 13 Mayo 2016

FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

DE PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

UNIVERSITIES

SELECCION Y CONTRATACION

1. Determina
Necesidades

1.1 Determina junto con los responsables de
areas académicas las necesidades de
profesores de tiempo completo para redactar el
perfil solicitado.

Secretaria
Académica

2. Verifica
Recursos

2.1 Se asegura de que existan los recursos
necesarios para emitir la convocatoria de
profesor de tiempo completo.

Sl Continuar paso 3.

NO termina proceso.

Secretaria
Académica

3. Elabora
Convocatoria

3.1 Redacta la convocatoria para profesor de
tiempo complete.

Secretaria
Académica

4. Revisa
Convocatoria

4.1 Revisa Convocatoria.
4.2 ;Es aprobada?
Sl continuar paso 5.
NO termina proceso.

Rectoria

5. Notifica

5.1 Notifica de forma oficial a Secretaria
Académica, la aprobacion de la convocatoria.

Rectoria

6. Solicita
Recursos

6.1 Solicita los recursos necesarios para llevar a
cabo el procedimiento para seleccién y
contratacion de profesor de tiempo completo.

Secretaria
Académica

7. Otorga
Recursos

7.1 Otorga los recursos solicitados por la
Secretaria Académica.

Secretaria
Administrativa

8. Publica
Convocatoria

8.1 Publica Convocatoria.

NOTA: En pagina web de la UPMP y en un
periédico de circulacion local.

Secretaria
Académica

9. Recibe CV

9.1 Recibe los CV y documentacion solicitada de
los aspirantes.
9.2 Integra los expedientes.
9.3 Entrega expedientes al CIPPPA.

10. Seleccién

10.1 Realiza el procedimiento de seleccién de
acuerdo al RIPPPA.

CIPPPA

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar .lesiis Salomén

Scorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

UNIVERSITIES

11. Dictamen

11.1 Elabora dictamen.
11.2 Entrega dictamen y actas de resultados a
Rectoria.

CIPPPA

12. Instruye al
DRFH

12.1 Instruye al Departamento de Recursos
Financieros y Humanos para proceder con la
integracion del expediente del nuevo profesor de
tiempo completo.

Rectoria

13. Cotejo
Documentacion
Originales

13.1 Especifica al nuevo PTC la documentacion
necesaria para contratacion.

13.2 Coteja la documentacion original.
13.3 Integra expediente de nuevo Profesor de
Tiempo Completo.

13.4 Solicita al Abogado(a) General via
memorandum la realizacion de los contratos,
poniendo a disposicion el expediente de personal,
turna copia de conocimiento a la Secretaria
Administrativa.

14. Elabora Contrato

14.1 Elabora los Contratos, en el término de 10
dias habiles, a partir de la solicitud realizada y de
acuerdo a la informacién proporcionada por el
Departamento de Recursos Financieros y
Humanos.

14.2 Remite via memorandum al Departamento
de Recursos Financieros y Humanos los contratos
elaborados y turna copia de conocimiento a la
Secretaria Administrativa.

Abogado (a) General

15. Firma de
Contratos

15.1 Solicita al personal de ingreso firme su
contrato.
15.2 Remite via memorandum a la Secretaria
Administrativa los contratos firmados.

16. Firma de
Rectoria

13.1 Solicita firma de Rectoria en los contratos.

Secretaria
Administrativa

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar .lesiis Salomén

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA:

17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE TIEMPO

! COMPLETO

7. REGISTROS

Convocatorias n Secretaria Académica

Dictamen de la Comisidn N Secretaria Académica

Expediente DRFH

Contrato DRFH

8. GLOSARIO

Departamento de Recursos Financieros y Humanos

Curriculum Vitae

Profesor de Tiempo Completo

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar .lesiis Salomén
Escorza

C.P. Enrique Martinez Muiioz | Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
Bls SELECCION Y CONTRATACION
/| uveRsimies DE PROFESOR DE TIEMPO

| COMPLETO

CIPPPA Comité para el Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar .lesiis Salomén

C.P. Enrique Martinez Muiioz | Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE

| ASIGNATURA

21. SELECCIONY
CONTRATACION DE
PROFESOR DE

ASIGNATURA

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomoén

C.P. Enrique Martinez Muioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

Bls SELECCION Y CONTRATACION

UNIVERSITIES DE PROFESOR DE
ASIGNATURA

1. OBJETIVO

Asegurar el mejor talento a través del reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal académico con respecto a perfiles y puestos establecidos por la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal académico de la UPMP.

3. RESPONSABLES

Secretaria Académica

Secretaria Administrativa

Abogado (a) General

Departamento de Recursos Financieros y Humanos (DRFH)

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La seleccién de profesores de asignatura se rige por lo indicado en el Reglamento
para el Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico (RIPPPA).

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomoén

C.P. Enrique Martinez Muioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
) BIS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE
| ASIGNATURA

4.2 En caso de existir necesidades de contrataciéon de personal académico con
urgencia inaplazable, se nombra personal conforme lo establece el articulo 52
del RIPPPA.

4.3 El ingreso del profesor de asignatura, después de haber cubierto
satisfactoriamente el proceso de evaluacién, se formaliza cuando él mismo
entregue la documentacion requerida completa al area de Recursos Financieros
y Humanos y se haya firmado el contrato respectivo.

4.4 Las contrataciones de los profesores de asignatura no podran realizarse por
menos de 5 horas; a menos de ser un perfil altamente especializado.

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomoén

C.P. Enrique Martinez Muioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE
ASIGNATURA

UNIVERSITIES

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES DE
ASIGNATURA.

v
INICIO
e
Verifica

Determina
Necesidades, suficiencia
Presupuestal

Perfil v
Convocatoria
Recibe <V I I orocee
Entrevista
Candidatos
=
Selecciona
Candidato
Notifica a
Candidatos
EN Em
Solicita Revisa
Contratacion I contratacion
Solicita relacion Elabora
de contratos I contrato
Realiza (1
Contratacion I

va
TERMINO I

CONTROL DE
EMISION
REVISO AUTORIZO

ELABORO
; . Mtro. Edgar Jesus Salomoén
Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Escorza

C.P. Enrique Martinez Muioz

FIRMA: FIRMA:

FIRMA:
FECHA: 17 Mayo 2016

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016




6. DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR DE

| ASIGNATURA

PROCEDIMIENTO.

1. Determina
necesidades,
perfil y
convocatoria

1.1 Determina junto con los responsables de
areas académicas la necesidad de perfiles
profesionales para impartir las asignaturas de los
programas académicos del cuatrimestre en
cuestion.

1.2 Redacta el perfil solicitado.

1.3 Publica la convocatoria para vacantes de
profesores de asignatura.

Secretaria
Académica

2. Recibe CV

2.1 Recibe los CV y documentacion solicitada
de los aspirantes.

2.2 Integra los expedientes

2.3 Programan entrevistas.

Secretaria
Académica

3. Entrevista a
Candidatos

3.1 Entrevista a los candidatos, aplica
evaluaciones de seleccién, con formato UPMP-
AD-PO-003-1 y revisa documentacion de
acuerdo a convocatoria emitida.

Secretaria
Académica

4. Seleccion de
Candidatos

4.1 Selecciona candidatos de acuerdo a los
resultados de evaluacion.

Secretaria

5. Notifica a
Candidatos

5.1 Notifica resultados de seleccion a los
candidatos.

Secretaria

6. Solicita
Contratacion

6.1 Solicita a la Secretaria Administrativa la
contratacion de los profesores requeridos para el
cuatrimestre, entregando los horarios
correspondientes a mas tardar la primera semana
del cuatrimestre que inicia.

Secretaria
Académica

7. Turna
Contratacion

7.1  Turna al Departamento de Recursos

Financieros y Humanos que realice la
caontratacidn

Secretaria
Administrativa

8. Revisa

Documentacion

8.1 Recibe del candidato la documentacion
original y copia para realizar el cotejo de acuerdo
a los requisitos de contratacion y se genera
expediente de personal.

NOTA: En el caso de los profesores que ya
tengan expediente, sélo se actualizaran los datos.
8.2 Envia informacion a la Secretaria
Administrativa para solicitar la elaboracion del
contrato.

Departamento
de Recursos
Financieros
Humanos

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomoén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

Bls DE PROFESOR DE
| ASIGNATURA

SELECCION Y CONTRATACION

9. Solicita Contratos

9.1 Solicita via memorandum la realizacién de
contratos para el personal de ingreso del
cuatrimestre a la Abogada General, anexando
los horarios autorizados por la Secretaria
Académica, turna copia de conocimiento a la
Secretaria Administrativa.

Departamento

de Recursos

Financieros y
Humanos

10. Elabora
Contratos

10.1 Elabora los Contratos en el término de 10
dias habiles, a partir de la solicitud realizada y de
acuerdo a la informacion proporcionada por el
Departamento de Recursos Financieros vy
Humanos.

10.2 Remite via memorandum al
Departamento de Recursos Financieros y
Humanos los contratos elaborados y turna
copia de conocimiento a la Secretaria

Abogado (a)
General

11. Firma de
Contratos

11.1 Solicita al personal de ingreso firme su
contrato.

11.2 Remite via memorandum a la Secretaria
Administrativa los contratos firmados.

Departamento de
Recursos
Financieros
y Humanos

12. Firma de
Rectoria

12.1 Solicita firma de Rectoria en los contratos.

Secretaria
Administrativa

13. Archivar
expedientes

13.1 Una vez firmados los contratos por
Rectoria se archivan

Departamento de
Recursos
Financieros
y Humanos

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomoén
Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 11 Mayo 2016

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE

Bls SELECCION Y CONTRATACION

UNIVERSITIES DE PROFESOR DE
ASIGNATURA

Instrumento de Secretaria Académica UPMP-AD-PO-003-1

Evaluacion de Clase
Modelo

Expediente Departamento de N/A
Recursos

Financieros y Humanos

Contrato A DRFH

8. GLOSARIO

RIPPPA Reglamento para el Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico
DRFH Departamento de Recursos Financieros y Humanos

cv Curriculum Vitae

Profesor de Asignatura Se le otorga a quien desarrolla fundamentalmente las actividades
relacionadas con la docencia.

CONTROL DE
EMISION
AUTORIZO

ELABORO REVISO

C.P. Enrique Martinez Muioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. EdgaErs.(J:g?Zu: Salomén

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 11 Mayo 2016 FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 17 Mayo 2016
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UNIVERSITIES DE PROFESOR

| ADMINISTRATIVO

22. SELECCIONY
CONTRATACION DE
PERSONAL

ADMINISTRATIVO

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg%f Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
BiS SELECCION Y CONTRATACION
UNIVERSITIES DE PROFESOR

| ADMINISTRATIVO

1. OBJETIVO

Establecer las politicas y el procedimiento para la seleccion y contratacion del personal
administrativo de nuevo ingreso, a efecto de ocupar los puestos vacantes en las diferentes
areas administrativas.

2. ALCANCE

Aplica para todas las areas que requieran personal para cubrir un puesto de trabajo del
personal administrativo.

3. RESPONSABLES

e Rectoria
e Secretaria Administrativa
e Departamento de Recursos Financieros y Humanos (DRFH)

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La contratacién del personal administrativo estara sujeto a la
estructura organica de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla
y a la suficiencia presupuestal.

4.2 El personal administrativo de la Universidad se seleccionara y contratara
de acuerdo al perfil y funciones establecidas en el Manual de
Organizacién Interna.

4.3 EIl Personal Administrativo seleccionado entregara al Departamento de
Recursos

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg%f Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
)| BIS SELECCION Y CONTRATACION
UNIVERSITIES DE PROFESOR
| ADMINISTRATIVO

Financieros y Humanos (DRFH) la documentacion especificada en el documento
denominado “Requisitos para la Contratacién de Personal”.

4.4 El Personal Administrativo Contratado asistira al Curso de Induccidn
impartido por Rectoria, la Secretaria Académica y la Abogada (o)
General.

4.5 Para la seleccion y contratacion de los titulares de Secretaria
Académica, Secretaria Administrativa, Abogado (a) General y el Director
(a) de Programas Académicos se realizara conforme al Decreto de
Creacion de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

4.6 Para realizar la contratacibn es necesario que antes entreguen
todos los documentos especificados en “Requisitos para la
contratacion del personal”.

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg%f Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESOR
ADMINISTRATIVO

UNIVERSITIES

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

Determina Verifica
suficiencia

Necesidades y tal
perfil I presupuestal

Procede

autorizacion I

Recibe CV

Entrevista Junt
con érea
solicitante

I Selecciona a
candidatos

junto a area

solicitante

Determina
Contratacion

Notifica al
Candidato

Revisa
documentacion

Solicita relacion
de contrato

Elabora
contrato

Realiza
Contratacion

TERMINO

CONTROL DE
EMISION
REVISO AUTORIZO

ELABORO
C.P. Enrique Martinez Muiioz Mtro. Edgar Jesds Salomén
Escorza

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016




6. DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO DE

DE PROFESOR
ADMINISTRATIVO

UNIVERSITIES

SELECCION Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO.

1.Comunica
necesidad de
Personal

1.1 Solicita por medio de memorandum la
necesidad del personal administrativo.

1.2 Entrega memorandum a Secretaria
Administrativa.

Rectoria, Besponsable
de Area.

2. Suficiencia
presupuestal

2.1 Verifica suficiencia presupuestal.
Si continuar con paso 3
No se notifica al drea de forma oficial.

Secretaria
Administrativa

3. Avisa al
DRFH

3.1 Secretaria Administrativa turna copia al
Departamento de Recursos Financieros y
Humanos.

Secretaria
Administrativa

4_Convoca
aspirantes

4.1 Convoca al aspirante(s) de acuerdo al perfil
(es) requerido (s).

Departamento de
Recursos Financieros
v Humanos

5. Recibe CV

5.1 Recibe los CV de los aspirantes al puesto,
el cual turna a la Secretaria Administrativa

Departamento de
Recursos
Financieros y
Humanos

6. Seleccion de
cv

6.1 Seleccionaran al aspirante que reuna los
requisitos del perfil de puesto para programar
entrevista con apoyo de Departamento de
Recursos Financieros y Humanos.

Secretaria
Administrativa

7. Realiza la
entrevista

7.1 Realiza entrevistas a aspirantes.
7.2 Comunica a la Rectoria de los resultados
de las entrevistas y propuesta de seleccion.

Secretaria
Administrativa

8. Visto Bueno

8.1 Se entrega visto bueno de seleccion de
aspirante al Departamento de Recursos
Financieros y Humanos.

Si continuar con paso 9.

No se regresa al numero 4.

Rectoria

9. Se notifican
resultados

9.1 Se notifica el resultado al aspirante
seleccionado y se solicitan documentos.

Departamento de
Recursos
Financieros y
Hiumanos

CONTROL DE
EMISION

ELABORO
C.P. Enrique Martinez Muioz

REVISO
Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016
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SELECCION Y CONTRATACION

10. Cotejo de
originales

10.1 Se hace la revisidn de los documentos
solicitados.

Departamento de
Recursos
Financieros y
Humanos

11. Se integra
expediente

11.1 Se integra el expediente del

seleccionado.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

12. Solicita
contrato

12.1 Solicita via memorandum la realizacién
del contrato a la Abogado(a) General, turna
copia de conocimiento a la Secretaria
Administrativa.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

13. Elabora
Contrato

13.1 Elabora el Contrato en el término de
10 dias habiles, a partir de la solicitud
realizada y de acuerdo a la informacién
proporcionada por el Departamento de
Recursos Financieros y Humanos.

13.2 Remite via memorandum al
Departamento de Recursos Financieros y
Humanos los contratos elaborados y turna
copia de conocimiento a la Secretaria
Administrativa.

Abogada General

14. Firma de
Contrato

14.1 Solicita al personal de ingreso firme
su contrato.

14.2 Remite via memorandum a la
Secretaria Administrativa los contratos
firmados.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

15. Firma de
Rectoria

15.1 Solicita firma de Rectoria en los
contratos.

Secretaria
Administrativa

CONTROL DE
EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016

FECHA. 13 Mayo 2016

FECHA. 17 Mayo 2016
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| ADMINISTRATIVO

7. REGISTROS

Expediente A Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

Contrato A Departamento de
Recursos Financieros y
Humanos

8. GLOSARIO

Contrato Acuerdo Vinculante

Personal Conjunto de personas que se desempenan y prestan sus servicios
profesionales en alguna empresa, taller, fabrica u organizacién

DRFH Departamento de Recursos Financieros y Humanos

CONTROL DE
EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edg%f Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 11 Mayo 2016 FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA. 17 Mayo 2016
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23. PERMANENCIA'Y
PROMOCION DEL

PERSONAL
ACADEMICO DE
TIEMPO COMPLETO

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA. 20 Mayo 2016
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1. OBJETIVO

Realizar el proceso de promocidn del personal académico cuando se cumplan los requisitos
establecidos en el Reglamento de Ingreso, Promociéon y Permanencia del Personal
Académico.

2. ALCANCE

Aplica para todos los profesores de tiempo completo de la Universidad Politécnica
Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

Rectoria

Direccion de Programas Académicos

CIPPPA

Departamento de Recursos Financieros y Humanos
Profesores de Tiempo Completo

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El personal académico por tiempo indeterminado podra obtener una categoria
superior 0 nivel superior dentro de su respectiva categoria, mediante resolucion
favorable de la Comision de Ingreso, Promociéon y Permanencia del Personal
Académico en la evaluacion de promocidn correspondiente.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA. 20 Mayo 2016
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4.2 El personal académico que cuente con un minimo de tres afos de experiencia
dentro de la Universidad, tendra derecho a ser contratado por tiempo
indeterminado, previa evaluacion favorable de la Comisién de Ingreso,
Promocién y Permanencia del Personal Académico, siempre que se emita
convocatoria y exista disponibilidad presupuestal.

4.3 La Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico
se integrara por un académico, ya sea interno o externo, por cada programa
académico, designado por el Director de Programa Académico correspondiente.

4.4 Los miembros de la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico duraran dos anos en su cargo y podran ser designados para otro
periodo igual.

4.5 Para ser contratado como profesor por tiempo indeterminado, ademas de
que las funciones que se realicen tengan ese caracter, el interesado debera
haber obtenido calificacién satisfactoria en las evaluaciones anuales del
desempeniio académico durante el periodo correspondiente.

4.6 Para tener derecho a la evaluacién de promocién, el interesado debera tener al
menos dos afnos de labores ininterrumpidas en la categoria o nivel anterior.

4.7 El personal académico por tiempo indeterminado podra obtener una categoria
superior o0 nivel superior dentro de su respectiva categoria, mediante resolucion
favorable de la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico en la evaluacion de promocién correspondiente.

4.8 El procedimiento de promocidn se iniciara con la convocatoria que emita el Rector
para tal efecto, siempre que exista disponibilidad presupuestal.

4.9 Con la solicitud de promocion, el interesado debera presentar, ante la Comisién
de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico la
documentacion siguiente:

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA. 20 Mayo 2016
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| UNIVERSITIES

4.9.1 Relacién de actividades realizadas en la Universidad, durante el periodo
que se evalua;

4.9.2 Titulos, grados académicos y distinciones académicas y profesionales
obtenidas durante el periodo que se evalua;

4.9.3 Calificaciones satisfactorias de las evaluaciones anuales del desempeiio
académico del periodo respectivo;

4.9.4 Comprobante expedido por la Universidad de haber prestado al menos
dos anos de labores ininterrumpidas en la Institucion; y

495 Los demas documentos que se sefialen en la convocatoria respectiva.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Edgar Jesus Salomon

C.P. Enrique Martinez Muihoz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista
Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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5. PRQCEDIMIENTO DE PERMANENCIA Y PROMOCION DE PERSONAL

ACADEMICO.

Autoriza

TERMINO

ELABORO

Llenado de
Solicitud

Revision de la I
Solicitud |

Integracion de
Expediente

¢Estd

recta?

~

Turna |
Expediente |

CONTROL DE
EMISION
REVISO

Revision de
Expedientes

Turna Dictamen

AUTORIZO

Notifica

C.P. Enrique Martinez Muihoz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA. 20 Mayo 2016
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Emision de la 1.1 Emite la convocatoria para promocion,
convacataria nrevia revision de la disnonibilidad Rectaria
2. Llenado de 2.1 Requisita solicitud de promocion en el
solicitud formato UPMP-AD-PO-005-1. PTC
3.1Integra expediente con los requisitos
3. Integracién de establecidos en la politica 4.9 y le anexa la
expediente solicitud de promocion UPMP-AD-PO-005-1.

3.2 Entrega el expediente al Director de

Proarama Académico.
4.1 Revisa el expediente del PTC. Si la solicitud

es correcta se entrega a la Comision de
4. Revisién de la Ingreso, Promocion y Permanencia del Director de Programa
solicitud Personal Académico. Académico

Sl es correcta continuar paso 5.
NO es correcta regresar paso 3.

5.Turna 5.1 Turna el expediente al CIPPPA. Director de Programa
expediente Académico

6.1 Revisa expedientes y dentro de un plazo
no mayor de diez dias habiles contados a
6. Revision de partir del que reciba la documentacion, debera
expedientes dictaminar sobre la evaluacion de promocion; CIPPPA
la resolucién que emita correspondera al
periodo que inicia a partir de la fecha de
7.1 Turnar el dictamen al Director de
Programa Académico con copia al Rector y al
7. Turnar dictamen Departamento de Recursos Financieros y CIPPPA
Humanos quien lo notificara por escrito al

interesado
8. Notifica 8.1 Notifica por escrito al PTC interesado el Departamento de

resultado del proceso. Recursos Financieros

AV

9.1 Instruir a la Secretaria Administrativa de la
Universidad para realizar la modificacién
salarial en la contratacion consistente en la
9. Autoriza remuneracion correspondiente a la nueva Rectoria
categoria o nivel obtenido.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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7. REGISTROS

Solicitud de Promocion Directores de UPMP-AD-PO-005-1
Programas

8. GLOSARIO

RIPPPA Reglamento para el Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico

PTC Profesor de Tiempo Completo

CIPPPA Comité para el Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza
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24. CAPACITACION DEL
PERSONAL

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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1. OBJETIVO

Establecer el desarrollo de actividades para la capacitacion del personal de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla de acuerdo a la normatividad aplicable.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal docente y administrativo de la Universidad Politécnica
Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

Rectoria

Secretaria Administrativa

Secretaria Académica

Departamento de Recursos Financieros y Humanos (DRFH)
Personal UPMP

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Los responsables de area podran solicitar al Departamento de Recursos

Financieros y Humanos la inclusién de cursos de capacitacion de su interés al
Programa Anual de Capacitacion para el personal Académico y Administrativo
por escrito mediante memorandum justificando su solicitud y brindando sus
propuestas con los siguientes datos: Nombre del curso, proveedor sugerido,
area participante, numero de participantes, fecha probable, costo estimado,
duracion y objetivo. Tal documento formara parte del paquete de documentos

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA. 20 Mayo 2016
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relacionados al Plan de Capacitacion del afio en que se haya autorizado e
impartido el mismo.

4.2 El Programa Anual de Capacitacion para el personal Académico y Administrativo

4.3

se elaborara en el ultimo trimestre del afio préximo anterior y debera ser
sometido para su autorizacién en la ultima sesién ordinaria de junta directiva o
en la primera sesion ordinaria del aho correspondiente.

Los cursos que se programen en el Programa Anual de Capacitacién para el
personal Académico y Administrativo deberan ser evaluables, las constancias
expedidas por los cursos seran tomadas como evidencia de la acreditacion de
los mismos.

4.4 El Departamento de Recursos Financieros y Humanos proporcionara al personal

asistente, a los cursos o talleres, el formato de evaluacion del curso en la
clausura de los mismos.

4.5 La ejecucion del Programa Anual de Capacitacion para el personal Académico

4.6

y Administrativo, estara sujeta a la disponibilidad presupuestal que se asigne
para este concepto.

Los trabajadores turnaran copia al Departamento de Recursos Financieros y
Humanos de la documentacion comprobatoria (titulos, constancias, diplomas,
reconocimientos) que se hayan adquirido con la capacitacion para integrarlo a
su expediente.

En caso de que la capacitacion se imparta fuera del lugar del trabajo, los
empleados o la Secretaria Académica o Secretaria Administrativa tienen la
responsabilidad de amparar ante el Departamento de Recursos Financieros y
Humanos la inasistencia con el respectivo oficio de comisién.

Es necesario, antes de iniciar el curso de capacitacion respectivo, recabar el
curriculum vitae del instructor o instructores que lo vayan a impartir. Esta
informacion sera parte integrante del paquete de documentos del Plan de
Capacitacion.

4.9 El Departamento de Recursos Financieros y Humanos archivara las evidencias

correspondientes al procedimiento de capacitacion.

4.10La Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla debera programar e impartir

cursos de induccién al personal de nuevo ingreso.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:
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5. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL.

INICIO
2

Elabora

Programa Anual
de Capacitacion
* para el Personal
Académico y
Administrativo

Deteccidn de Necesidades

Revisa

Programa Anual
de Capacitacion _
para el Personal [
Académico y
Administrativo

5

4
Enfite =5 — -
. Realiza los
Observaciones y .
f Cambios
Recomendacion X
es | Necesarios

6 7
Solicita | Informa Sobre

Autorizacion a los C_ursos
la Junta Autorizados
Directiva

| SeRealizala |
Capacitacion y
Archiva
Evidencias

A 4

TERMINO

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgzér Jesus Salomon
scorza
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1. Deteccion de
Necesidades

1.1 Detecta y reporta en la cedula de evaluacion
de desempeno al personal docente y deteccion
de necesidades administrativas las necesidades
de capacitacion de su personal a través del
Formato UPMP-AD- PO-006-1.

Rectoria, Secretaria
Administrativa,
Secretaria
Académica y
Personal UPMP

2. Elabora
Programa
Anual de
Capacitacion
para el
personal
Académico y
Administrativo

2.1 Concentra las necesidades de capacitacion
con sus correspondientes cotizaciones.

2.2 Elabora Programa Anual de Capacitacion
para el Personal Académico y Administrativo.
2.3 Envia para su revision y aprobacion a
Rectoria.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

3. Revisa
Programa Anual
de Capacitacion
para el personal
Académico y
Administrativo.

3.1 Revisa el Programa Anual de Capacitacién
para el Personal Académico y Administrativo.

Sl es aprobado continuar en paso 6.

NO es aprobado continuar en paso 4.

Rectoria

4. Emite
observaciones y
recomendacio-
nes.

4.1 Emite las observaciones correspondientes al
Programa Anual de Capacitacion y da
recomendaciones.

Rectoria

5. Realiza los
cambios
necesarios

5.1 Recibe observaciones y recomendaciones
de Rectoria.

5.2 Realiza los cambios al Programa Anual de
Capacitacién para el personal Académico y
Administrativo.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos

6. Solicita
Autorizacion
ala Junta
Directiva

6.1 Somete para su aprobacidon a la Junta
Directiva el Programa Anual de Capacitacion
para el Personal Académico y Administrativo.

Rectoria

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muihoz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomon
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA. 20 Mayo 2016
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7. Informa
sobre los cursos
autorizados.

7.1 Recibe autorizacion del Programa Anual
de Capacitacion.

7.2 Informa a las areas solicitantes sobre los
cursos de capacitacién autorizados.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos.

8. Se realiza la
capacitacion y
archiva evidencias.

8.1 Coordina y realiza la capacitacién y
evaluacioén de los participantes.

8.2 Solicita los Curriculum Vitae de los
instructores.

8.3 Evalla los resultados de los capacitadores
UPMP-AD- PO-006-3.

8.4 Archiva evidencias de la capacitacién.

Departamento de
Recursos Financieros
y Humanos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7. REGISTROS

Paquete de
Documentos
relacionados a cada
curso

Departamento de
Recursos

Financieros y Humanos

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacién

Departamento de
Recursos

Financieros y Humanos

UPMP-AD-PO-006-1

Programa Anual

de Capacitacioén para
el personal
Académico y
Administrativo.

Departamento de
Recursos

Financieros y Humanos

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muihoz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA. 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA. 20 Mayo 2016
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Encuesta para . Departamento de
participantes Recursos UPMP-AD-PO-006-3
inscritos Financieros y Humanos.

Lista de Asistencia Departamento de
Recursos

Financieros y Humanos.

Constancia de . Departamento de
Asistencia Recursos

Financieros y Humanos.

8. GLOSARIO

Ccv Curriculum Vitae

Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgiéf Jesus Salomon
scorza
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25. CLIMA LABORAL

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016
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UNIVERSITIES

LABORAL

PROCEDIMIENTO DE CLIMA

1. OBJETIVO

Evaluar el clima laboral en la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla (UPMP) e
implantar medidas para la mejora del mismo.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

3. RESPONSABLES

o Los responsables que se establezcan en la revision por la Rectoria.

e Alta Direccion.

e Departamento de Recursos Financieros y Humanos (DRFH)

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El instrumento de clima laboral se aplicara cada 6 meses a todo el personal de

la UPMP.

4.2 Las acciones de mejora que requieran recursos economicos estaran sujetas a la
suficiencia presupuestal.
4.3 Los resultados del instrumento de clima laboral, deberan estar listos antes de la
revision por la Rectoria.
4.4 Se procurara que el 100% del personal de la UPMP realice las encuetas de clima

laboral.

4.5 Este procedimiento concluye con el seguimiento de las acciones implantadas de
mejora del Clima laboral en la UPMP y la evaluacién de su eficiencia.

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Muioz

Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista

Mtro. Edgar Jesus Salomoén
Escorza

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016

FECHA: 20 Mayo 2016
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. PROCEDIMIENTO DE CLIMA LABORAL.

3
Y Realizacion de
Envio de Encuestas
Encuestas |
4
Concentra I
Informacion

6 7

Envio de | _ Pror —

Evaluacion
|
8
\ 4

Termino
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Comunicacién y 1.1 _ImD!gmentacié_n_ ~de un plan de Departamento de
Sensibilizacion comunicacion v sensibilizacién efectivo para el Recursos
personal de la UPMP para toma de conciencia Ei .

de la importancia de la encuesta y asi lograr la INancieros y

participacién del mismo. Humanos

2. Envio de 2.1 Via correo electrénico, pagina web de la Departamento de
Encuesta UPMP v/o plataforma web se enviara o se caraa Recursos

la encuesta de clima labora respectivamente.

Financieros y
Humanos

3. Realizacion de 3.1 Se contesta la encuesta. Personal de la UPMP
Encuesta

4. Concentra 4.1 Se recaba la informacién de las encuestas.
Informacion 4.2 Se realiza reporte.

Departamento de
Recursos

Financieros y
Humanos

5. Enviode 5.1 Se envia Reporte a Rectoria antes de la

Reporte Revision por la Rectoria. Departamento de

Recursos

Financieros y
Humanos

6.1 Se analiza la informacién reportada por
el DRFH.

6.2 Registra las decisiones tomadas en la
6. Analisis revisién por la Rectoria. Rectoria
6.3 Comunica a los responsables de las
acciones a tomar.

L 7.1 Se da seaquimiento a las acciones Responsables
7. Seguimiento tomadasen la revision por la Rectoria Asignados por
para la mejora del clima laboral. la Rectoria
8.1 Se evalua el impacto de las acciones
8. Evaluacion tomadas para la mejora del clima laboral. Rectoria
8.2 Se realiza reporte de las mejoras.
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LABORAL
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7. REGISTROS

Reporte de la n Departamento de
encuesta clima Recursos
laboral Financieros y
Humanos

Responsables
Proyecto de asignados por UPMP-CA-PG-009-1
Mejora la Alta

Direccion

8. GLOSARIO

Clima Laboral Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

NOTA: Las condiciones incluyen factores fisicos, sociales,
psicoloégicos y ambientales (tales como la temperatura, esquemas de
reconocimiento, ergonomia y composiciéon atmosférica)

Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

CONTROL DE
EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.P. Enrique Martinez Mufioz Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. EanEI' Jesus Salomon
scorza

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016 FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 20 Mayo 2016




| UNIVERSITIES

PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

26. ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

UNIVERSITIES

1. OBJETIVO

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable para la correcta operacién y funcionamiento de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla y asi brindar un buen servicio educativo.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

RESPONSABLES

Areas de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
Secretaria Administrativa.

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Las adquisiciones estaran sujetas a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal; a los montos de adjudicaciéon sefalados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente y Ley de Egresos del
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ADQUISICIONES

UNIVERSITIES

Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente y demas disposiciones que le
sean aplicables.

4.2 La autorizacion de las adquisiciones corresponde a la Secretaria Administrativa.

4.3 En el supuesto de existir un contrato establecido de servicios en gasto corriente
como energia eléctrica, telefonia celular para el titular, telefonia tradicional,
internet, desechos toxicos, recoleccion de basura, limpieza, copiadoras y
vigilancia se procedera al pago de la factura correspondiente con autorizacion
de memorando.

4.4 No podran realizarse adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
que correspondan a partidas presupuestales con saldo insuficiente o sin
disponibilidad.

4.5 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el
responsable de la adquisicion de los bienes, arrendamientos y servicios que
sean requeridos por la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla,
supervisando que éstas se realicen en las mejores condiciones de costo, calidad
y tiempo de entrega.

4.6 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el encargado
de integrar, operar y supervisar los mecanismos necesarios para la custodia y
control de los bienes adquiridos y que se realicen de acuerdo con las normas y
disposiciones establecidas para ello.
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5. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES.
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ADQUISICIONES
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Realiza
requisicion o
memorandum

1.1 Se realiza la requisicibn o memorandum
respecto de la adquisicién, arrendamiento o
servicio solicitado y se remite a la Secretaria
Administrativa.

1.2 Se enviaran SOLO Memorandums cuando
se trate de la compra de alimentos, compras
generales menores a $2,000.00 y comisiones de
salidas para utilizar los vehiculos de la
Universidad; de igual manera se elaboraran
memorandos al solicitar viaticos, congresos y
membresias anuales.

Area solicitante

2. Verifica
procedencia y
consulta

2.1 Se verifica la procedencia de la requisicion o
memorandum.

2.2 Se turna a la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion, para revisar suficiencia
presupuestal.

Secretaria
Administrativa

3. Suficiencia
Presupuestal

3.1 Se verifica si hay recurso de los fondos;
Federal, Estatal y/o Captacion de Derechos,
para proceder a la adquisicion.

; Procede?
Si continua con la etapa4
No Se concluye con el procedimiento.

Subdireccién de
Planeacién y
Evaluacion

4. Autoriza
Adquisicién

4.1 Autoriza la adquisicion.

Secretaria
Administrativa

5. Realiza
Adquisicion

5.1 Define modalidad de la adauisicidn. Se
revisaran los Instructivos de Trabaio pertinentes.
En caso de ser Recurso Federal ver Instructivo de
Trabaio IT-UPMP-AD-PO-008-1.

En el caso de ser Recurso Estatal ver Instructivo
de Trabajo IT-UPMP-AD-PO-008-2.

Se realiza la adquisicion de conformidad con el
formato UPMP-AD-PO-008-2, UPMP-AD-PO-
008-3, UPMP-AD-PO-008-4 y UPMP-AD-PO-
008-5, segun corresponda.

NOTA: Cuando se trata de una partida restringida
se solicitara autorizacién para el ejercicio del
gasto.
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6.1 Se autoriza el pago correspondiente y se Secretaria

6. Autoriza pago. ;eletr%:rI]g)S?partamento de Recursos Financieros Administrativa

71 Se realiza el pago de Ila factura
. correspondiente, relativa a la adquisicion,
7. Realiza pago. arrendamiento o servicio. Departamento de
7.2 Tratdndose de la compra de alimentos, Recursos
compras generales menores a $2,000.00, Financieros y
comisiones de salidas para utilizar los vehiculos
de la Universidad, viaticos, congresos vy Humanos
membresias anuales, se podra proporcionar el
recurso respectivo, al Area Solicitante para que
realice el pago.

8.1 Una vez realizada la adquisicion, se
entrega al Area Solicitante, verificando que
8. Entreaa del los bienes o servicios sean los solicitados,
bien o servicio. por lo que se procede a la liberaciéon de la Departamento de
adquisici()g_ ms{adiante la firm? dedlaI fac':é’fura Recursos
correspondiente, or arte e rea ;
Solicitgnte oalaela oracign de Acta Entrega Materiales v
Recepcién, segun sea el caso. Si es necesario Servicios Generales
ge elaborara el resguardo correspondiente del
ien.

7. REGISTROS

Departamento de
Requisicion i Recursos Materiales y UPMP-AD-PO-008-1
Servicios Generales

Contrato-Pedido Persona Departamento de
Moral, Recurso Federal Recu?sos Materialesv | UPMP-AD-PO-008-2

Servicios Generales
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Contrato-Pedido Persona Departamento de
Fisica, Recurso Federal A Recu?sos Materialesv | UPMP-AD-PO-008-3

Servicios Generales

Contrato-Pedido Persona Departamento de
Moral, Recurso Estatal A Recu?sos Materiales v UPMP-AD-PO-008-4

Servicios Generales

Contrato-Pedido Persona _ Departamento de
Fisica, Recurso Estatal Recursos Materiales v
Servicios Generales

UPMP-AD-PO-008-5

8. GLOSARIO

Adquisiciones La accién de conseguir un determinado bien o servicio requerido,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Requisicién Es un documento que se elabora con el fin de notificar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales que
se tiene una necesidad y que ésta debe ser cubierta lo antes

posible.
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27. MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA
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PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

UNIVERSITIES

1. OBJETIVO

Realizar el mantenimiento necesario a los edificios, espacios de trabajo, servicios
asociados, equipo para los procesos (hardware y software) y servicios de apoyo
(transportes, comunicacion o sistemas de informacion), para brindar un buen servicio
educativo.

2. ALCANCE

Aplica para todas las areas de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

RESPONSABLES

Areas de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
Secretaria Administrativa.

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
sera el encargado de verificar la realizacion del mantenimiento correctivo que
requiera la Universidad.

4.2 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
recibira de los Departamentos correspondientes, a través de la requisicién o
memorandum la solicitud de mantenimiento correctivo que éstos requieran.
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4.3 Cuando el servicio de mantenimiento tenga que ser realizado por personal o

companiia externa, debera apegarse al procedimiento de adquisiciones UPMP-
AD-PO-008-1.

Al elaborar el programa de mantenimiento preventivo y atender los
mantenimientos correctivos que se soliciten, se debera priorizar la distribucion
presupuestal de los recursos, para aquellas areas que impactan directamente
en el logro de los requisitos del servicio educativo, por ejemplo: aulas,
laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, centro de informacion,
sanitarios, equipo de transporte, entre otros.

En caso de surgir algun mantenimiento que no se encuentre dentro de la
programacion anual se debera realizar mediante la requisicion o0 memorandum
correspondiente.
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5. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA.
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1. Realiza
requisiciéon o
memorandum

1.1 Se realiza la requisicién o memorandum de

mantenimiento correctivo solicitado y se remite
a la Secretaria Administrativa.

1.2 Se enviaran SOLO Memorandums cuando
se trate de compras generales menores a
$2,000.00.

Area solicitante

2. Verifica
procedencia y
consulta

2.1 Se verifica la procedencia de la requisicion o
memorandum.

2.2 Se turna a la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion, para revisar suficiencia
presupuestal.

Secretaria
Administrativa

3. Verifica
Suficiencia
presupuestal

3.1 Se verifica si hay recurso de los fondos;
Federal, Estatal y/o Captacién de Derechos,
que corresponda para la realizacion del
mantenimiento correctivo.

; Procede?
Si continua con la etapa4
No Se concluye con el procedimiento.

Subdireccion de
Planeacion y
Evaluacion

4. Autoriza
mantenimiento

4.1 Autoriza el mantenimiento correctivo.

Secretaria
Administrativa

5. Realiza
mantenimiento

5.1 Define modalidad de la adauisicién del
servicio de mantenimiento. Se revisaran los
Instructivos de Trabaio pertinentes.

En caso de ser Recurso Federal ver Instructivo de
Trabaio IT-UPMP-AD-PO-008-1.

En el caso de ser Recurso Estatal ver Instructivo
de Trabajo IT-UPMP-AD-PO-008-2.

Se realiza la adquisicion de conformidad con el
formato UPMP-AD-PO-008-2, UPMP-AD-PO-
008-3, UPMP-AD-PO-008-4 y UPMP-AD-PO-
008-5, segun corresponda.

NOTA: E| Jefe del Departamento de Servicios
Informaticos. Técnico en Mantenimiento v
Laboratoristas. realizaran el mantenimiento
Icobrrec:](ivo que este en la esfera de su experiencia
aboral.
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Servicios Generales

ELABORO

CONTROL DE
EMISION
REVISO

AUTORIZO

Lic. Francisco Altamirano Popoca Mtro. Carlos Antonio Islas Bautista Mtro. Edgar Jesus Salomon

Escorza

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 13 Mayo 2016

FECHA: 16 Mayo 2016 FECHA: 20 Mayo 2016




PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

UNIVERSITIES

6. Autoriza pago

6.1 Se autoriza el pago correspondiente y se
remite al Departamento de Recursos Financieros
y Humanos.

Secretaria
Administrativa

7. Realiza pago

el
relativa

71 Se realiza
correspondiente,
correctivo.

pago de la factura
al  mantenimiento

7.2 Tratandose de compras generales menores a
$2,000.00, se podra proporcionar el recurso
respectivo, al Area Solicitante para que realice el
pago.

Departamento de
Recursos
Financieros y
Humanos

8. Se verifica
mantenimiento
con Area
Solicitante

81 Una vez realizado el mantenimiento
correctivo, se verifica el mismo con el Area
Solicitante y se procede a la liberacién del
servicio mediante la firma de la factura
correspondiente, por del
Solicitante.

parte Area

Departamento de
Recursos

Materiales vy
Servicios Generales

6. DESCRIPCION

7. REGISTROS

REGISTRO

Evaluacién de los
espacios

DEL PROCEDIMIENTO.

TIEMPO DE
RETENCION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

CcODIGO

UPMP-AD-PO-009-1

Programa Anual de
Mantenimiento

Departamento de
Recursos Materiales y

Servicios Generales

Requisicién

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

UPMP-AD-PO-008-1

ELABORO
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8. GLOSARIO

CONCEPTO

Infraestructura

DEFINICION

Sistema de Instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

Mantenimiento

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que
instalaciones, edificios, equipos, etc., puedan seguir funcionando
adecuadamente.

Equipo

Maquinaria, mobiliario, herramientas, vehiculos, material y equipo
didactico en los laboratorios.

Mantenimiento preventivo

Programacion de inspecciones, tanto de funcionamiento como de
seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, lubricacion,
calibracion, que deben llevarse a cabo en forma periédica.

Mantenimiento correctivo

Correccién de las averias o fallas, cuando éstas se presentan.
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UNIVERSITIES

1. OBJETIVO

Celebrar en tiempo y forma las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del maximo érgano
de administraciéon de esta Casa de Estudios; de ello depende el debido funcionamiento,
organico, administrativo, presupuestal, financiero y de evaluacién y control de este
Organismo Publico Descentralizado.

2. ALCANCE

Sus resoluciones tienen repercusion en todas las Unidades Administrativas, Académicas y
Técnicas de la Institucion Educativa.

3. RESPONSABLES

1. Por la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla:
o Abogado General (Secretario de Actas de la Junta Directiva);
¢ Unidades Académicas;
e Unidades Administrativas; y
e Unidades Técnicas.
2. Por la Secretaria de Educacion Publica:
e Subsecretaria de Educacién Superior; y
e Enlace Juridico.

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Junta Directiva es el mdximo érgano de administracién de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

42 Estase integrara por:
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Un Presidente Honorario, que serd el Gobernador
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Puebila;
Un Presidente Ejecutivo, que serd el Secretario de Educacion
PUblica del Estado de Puebila;
Por Vocales, siendo con tal cardcter, los siguientes:
. Un representante del Gobierno del Estado, designado
por el Gobernador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Puebla;
Il. Tres representantes del Gobierno Federal, designados
por la Secretaria de Educacion PuUblica Federal; y
lll. Cinco ciudadanos, hombres y mujeres, de reconocido
prestigio en la sociedad.
. ElRector de la Universidad;
e. Un Secretario de Actas, que serd designado por la Junta
Directiva a propuesta de su Presidente Ejecutivo; y
f. Un Comisario, que serd designado por la Secretaria de la
Contraloria del Estado.
La celebracion de las Sesiones Ordinarias estardn sujetas a lo previsto
en el Decreto por virtud del cual se crea Organismo Publico
Descentralizado denominado “Universidad Politécnica
Meftropolitana de Puebla” y al calendario acordado para tales
efectos por la Junta Directiva.

Las Sesiones Extraordinarias se celebraran en cualquier tiempo, a
convocatoria emitida por su Presidente Ejecutivo o mediante solicitud
escrita por la mayoria de sus integrantes.

Las Sesiones del mdximo érgano de administracion de la Institucién
serdn vdlidas si concurren a ellas la mitad mds uno de sus integrantes.

Las resoluciones de la Junta Directiva se tomardn por el voto de la
mayoria de quienes concurran a las Sesiones; el Presidente Ejecutivo
tendrd voto de calidad en caso de empate.

El Secretario del érgano de administracion serd quien elaboré la
convocatoria de las Sesiones.
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5. PROCEDIMIENTO DE SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA

Sefiala fecha de Sesidn.

1

2 3

Elabora Proyecto de

Revisa y turna
Convocatoria.

v

Suscribe la Convocatoria.

4

5

Envia Convocatoria.

Preside la Sesién

11

6

Solicita Informacion de

lac lInidades

7
Proporcionan la
Informacién reauerida

v

8 9
Integra la Carpeta.

Revisa vy remite

v

10

Integra y remite la

Carpeta a Consejeros.

15

13
12

Elabora Proyecto de

de Acta.

Revisa y Remite Proyecto

TERMINO

14
Recaba firmas, custodia
y archiva el Acta.
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UNIVERSITIES

DE JUNTA DIRECTIVA

PROCEDIMIENTO DE SESIONES

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.

Senala fecha de Sesion.

1.1. Sefala fecha para llevar a cabo la Sesién.

 e—

SUB SECRETARIA DE
EDUCACION
SUPERIOR.

Proyecto de Convocatoria.

Elabora el Proyecto de Convocatoria.

SECRETARIO DE
ACTAS DE LA
JUNTA DIRECTIVA

Se Revisa y turna
Convocatoria.

Revisa, realiza observaciones y/o
modificaciones, y en su caso, turna para ser
firmada la Convocatoria por el Presidente
Ejecutivo, Titular o Suplente de la Junta
Directiva

ENLACE JURIDICO

Se suscribe Convocatoria.

Se suscribe la Convocatoria.

SUB SECRETARIA
DE EDUCACION
SUPERIOR.

Se envia Convocatoria.

Envia Convocatoria a cada integrante de la
Junta Directiva.

SECRETARIO DE
ACTAS

Se solicita informacioén de
las Unidades.

informacion
Proyecto de

Solicita a las Unidades la
necesaria para elaborar el
Carpeta.

SECRETARIO DE
ACTAS

Se proporciona la
informacion.

Proporcionan la informacion solicitada por el
Secretario de Actas.

UNIDADES DE LA
UNIVERSIDAD

Se integra la Carpeta.

Integra la Carpeta.

SECRETARIO DE
ACTAS

Se revisa y remite
Carpeta.

Revisa, realiza observaciones y/o
modificaciones al Proyecto de Carpeta y
remite al Secretario de Actas para efecto de
integrar el numero de carpetas necesarias
para cada intearante

ENLACE JURIDICO

. Se integra y remite

Carpeta a consejeros.

10.1 Integra el numero suficiente de Carpetas y
remite a cada integrante de la Junta Directiva
para su estudio; para el caso de Sesiones
Ordinarias debera entregarse cuando menos
con 5 dias habiles de anticipaciéon a la
celebracién de la Sesion y para el caso de
Sesiones Extraordinarias, se debera remitir
dentro de las 24 horas previas a la celebracion

de la Sesion.

SECRETARIO DE
ACTAS
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UNIVERSITIES

DE JUNTA DIRECTIVA

PROCEDIMIENTO DE SESIONES

. Se preside la Sesion.

11.1Preside la Sesion, llevando en si el orden del
dia y su desarrollo de acuerdo a la Carpeta.

SUB SECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

. Se elabora Proyecto de
Acta.

12.1Elabora el Proyecto de Acta.

SECRETARIO DE
ACTAS.

. Revisa y remite proyecto de
acta.

13.1Revisa, realiza observaciones ylo
modificaciones y remite al Secretario de Actas
el Proyecto de Acta para efectos de recabar las
firmas de los integrantes del 6rgano de
administracion.

ENLACE JURIDICO

. Se recaban firmas, custodia
y archiva Acta.

14.1Recaba firmas de Integrantes; una vez
alcanzadas en su totalidad, custodia el Acta
hasta la totalidad del Ejercicio Fiscal que se
trate, una vez concluido aquel, remite el Acta
al archivo de la Institucion para efectos de
resguardo.

SECFXEC-)I- O DE

7. REGISTROS.

EJERCICIO
FISCAL EN ABOGADO GENERAL
CURSO.
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PROCEDIMIENTO DE SESIONES
DE JUNTA DIRECTIVA

UNIVERSITIES

8. GLOSARIO
CONCEPTO

UNIDADES

DEFINICION

Unidades académicas, administrativas y técnicas de la Universidad
Politécnica Metropolitana de Puebla.

SESION

Sesion, Ordinaria o Extraordinaria, de la Junta Directiva de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

Proyecto de Convocatoria de Sesion, Ordinaria o Extraordinaria, de la
Junta Directiva de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

CONVOCATORIA

Convocatoria de Sesion, Ordinaria o Extraordinaria, de la Junta
Directiva de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

PROYECTO DE CARPETA

Proyecto de Carpeta de Trabajo de Sesién, Ordinaria o Extraordinaria,
de la Junta Directiva de la Universidad Politécnica Metropolitana de
Puebla.

CARPETA

Carpeta de Trabajo de Sesion, Ordinaria o Extraordinaria, de la Junta
Directiva de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

PROYECTO DE ACTA

Proyecto de Acta de Sesién, Ordinaria o Extraordinaria, de la Junta
Directiva de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

ACTA

Acta de Sesion, Ordinaria o Extraordinaria, de la Junta Directiva de la
Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.

ARCHIVO

Sistema Archivistico de la Universidad Politécnica Metropolitana de
Puebla.
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