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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento tiene la finalidad de establecer las bases
fundamentados en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), el cual es el medio
para visualizar de manera estratégica los lineamientos y control de los servicios
gue ofrece la Universidad Politécnica de Amozoc, impactando directamente al
alumnado. A través de la aplicaciéon eficaz de un Sistema de Gestién de Calidad
(SGC) se pretende demostrar la capacidad para proporcionar un Servicio
Educativo que satisfaga sus requerimientos.

La Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM) mantiene documentado en este
Manual, los lineamientos internos bajo los cuales es controlada la prestacion de
servicios y demostrar la manera en que se da cumplimiento de la Norma I1SO
9001:2015 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2015.

ANTECEDENTES

Con el Decreto publicado en el Periddico Oficial del Estado de fecha 28 de agosto
de 2009, se emitio el Decreto del Honorable Congreso del Estado el cual crea el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Puablica Estatal,
denominado “Universidad Politécnica de Amozoc”, con personalidad juridica y
patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion Publica, cuya sede se
encuentra en el Municipio de Amozoc, Puebla; el 20 de octubre de 2015 se publico
en el Periddico Oficial del Estado la reforma a este documento, en donde se
Reforman las facciones I, 1V, V y VI; y se Adiciona la fraccion VIl del articulo 4.

Por lo que concierne al Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc, fue publicado el dia 13 de abril de 2011, mismo que fue actualizado y
publicado en el Periodico Oficial del Estado en su ultima version el dia 29 de enero
de 2016.

La Estructura Organica se ha venido modificando, segun el incremento de la
matricula, metas y actividades; la ultima Estructura Organica fue aprobadaen la
Segunda Sesién Ordinaria de 2017 y autorizada por la Secretaria de Finanzas y
Administracion con registro No. GEP1719/09/00019A/05/18.
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La Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM) es un Organismo Publico
Descentralizado dependiente de la Secretaria de Educacion Publica; inicio
operaciones el 1° de octubre del afio de 2008 como parte de la necesidad de acercar
la educacion superior a toda aquella persona con deseos de contar con la
competencia suficiente para desarrollarse en los sectores de la sociedad, abriendo
las siguientes carreras: Ingenieria en Software, Ingenieria en Energia e Ingenieria
en Tecnologias de Manufactura; en el afio 2012 se oferto la carrera de Licenciatura
en Terapia Fisica con la finalidad de ampliar la cobertura educativa en el Estado de
Puebla y ofrecer una carrera pertinente a las necesidades de la Entidad, con lo que
se logro que la nueva carrera contribuyera con el 60% de la matricula total de nuevo
ingreso; en el mismo afio, la Universidad adaptd su infraestructura para beneficio
de grupos vulnerables y personas con discapacidad, implementando estrategias de
equidad, con lo cual se contribuyo a reducir las brechas de acceso a la educacion a
través de una amplia perspectiva de inclusion de personas en situacion vulnerable;
recientemente en septiembre de 2015 se apertur0 la carrera de Ingenieria
Automotriz, esto en atencion a que la zona de Puebla se ha convertido en un cluster
importante del sector de automotriz.

Mediante esfuerzos conjuntos, se ha incrementado la matricula de la Universidad,
con lo cual se ha ampliado la cobertura educativa en el Estado de Puebla, logrando
el aumento en un 28.5 por ciento en promedio entre cada ciclo escolar.

A fin de lograr el reconocimiento de los programas de estudio y que nuestros
estudiantes cuenten con una Institucion de Educacion Superior de calidad que
responda a las necesidades del presente, se ha planteado un reto importante en
donde se buscara la evaluacion del 100 por ciento de los programas de estudio
evaluables en el presente ejercicio 2016.

La mision de la UPAM es formar profesionistas, lideres, criticos, emprendedores y
comprometidos a ofrecer soluciones cientificas y tecnologicas para el desarrollo del
Estado de Puebla mediante un modelo consolidado de educacion basada en
competencias, personal altamente calificado, instalaciones y tecnologia de punta,
asi como mecanismos de autoevaluacion institucional que fomenten la mejora
continua; nuestra visidén es ser una institucion de educacion superior reconocida a
nivel nacional por la formacion integral de sus egresados, asi como por la calidad y
pertinencia de la oferta educativa que satisface las necesidades de los sectores
social y productivo; promoviendo actividades de investigacion y desarrollo
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tecnoldgico, de difusion de la cultura y valores de responsabilidad social, por medio
de la consolidacion de un equipo de trabajo con una cultura de mejora continua.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual de procedimientos es establecer un instrumento
para la institucion donde se incorporan las operaciones para la realizacion de las
funciones de cada una de las areas que comprende esta universidad.

El presente Manual tiene como objetivos particulares:

Describir los lineamientos y reglamentos del Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la Norma Internacional ISO 9001:2015 y en su equivalente
nacional NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Determinar los lineamientos especificos para cumplir con los requisitos de
nuestros Alumnos y/o Alumnas

Crear la ruta adecuada para el cumplimiento de los Objetivos de Calidad, asi
también como la Politica de Calidad de la Universidad.

Instruir al personal sobre los requerimientos, politicas y actividades futuras
gque realizard dentro de la institucidon, mediante el procedimiento
correspondiente de su area de trabajo.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

Simplificar la responsabilidad por fallas y errores.

Facilitar las labores de auditoria y de control interno.

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

ALCANCE

El Alcance de nuestro Manual de Procedimientos son los procesos que participan
en la conduccion estratégica de la UPAM y comprende:

Promocién (Captacién de alumnos y/o alumnas) y Vinculacion
Control Escolar (Atencién a la demanda) excluyendo titulaciéon
Ensefianza- Aprendizaje(Formacion Académica)

INTERRELACION DE PROCESOS
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El proceso de ensefianza-aprendizaje estd constituido por cuatro procesos
estratégicos:

* Académico

* Vinculacién

« Administracion

* Planeacién/Calidad

RESPONSABILIDADES

En la elaboracion del Manual de Procedimientos se encuentran involucradas las
siguientes areas de la Universidad: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion,
Direcciones Académicas, Departamento de Incubadora de Empresas,
Departamento de Asesorias y Tutorias, Departamento de Servicios Escolares,
Departamento de Vinculacion, Departamento de Sistemas Informaticos,
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, Departamento de
Recursos Humanos, y el Departamento de Recursos Financieros.

De la revision del documento se encargan la Secretaria Administrativa y la
Secretaria Académica, y dando validacion se involucra la Rectoria.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 6 de
febrero de 1917, vigente.
Ley General de Educacion, publicada el 13 de Mayo de 1993, vigente.

Ley para la Coordinacion de Educacién Superior, publicada el 29 de
diciembre de 1978, vigente.
Ley Federal del Trabajo, publicada el 1 de abril de 1970, vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal vigente

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Ley de Coordinacion Fiscal publicada el 27 de diciembre de 1978, vigente

Ley Reglamento del articulo 5 constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones, publicado el 26 de mayo de 1945, vigente. [J Plan Nacional de
Desarrollo Vigente [J Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Programa Nacional de Educacion Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, publicado el 2
de octubre de 1917, vigente.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, publicada
el 4 de junio de 1996, vigente.

Ley de Educacion del Estado de Puebla, publicado el 31 de marzo de 2000

Ley de Egresos del Estado vigente

Ley de Entidades Paraestatales, publicada el 19 de diciembre de 2003,
vigente.

Ley de Trasparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado, publicada
el 16 de agosto de 2004, vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, publicada
el 29 de junio de 1984, vigente.

Cadigo Civil del Estado, publicado el 30 de abril de 1985, vigente.

Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero
para la Universidad Politécnica de Amozoc, vigente.
Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Amozoc vigente.

Thn—
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+ Reglamento Interno de la Universidad Politécnica de Amozoc vigente.

* Reglamento de estudios vigente.
* Reglamento de servicio social vigente.
* Reglamento de alumnos(as) vigente.

* Reglamento de Junta Directiva vigente.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Rector

Revision por la direccion P-SGC-UPAM-05

Abogado general

Gestion de convenios P-SAC-UPAM-17

Secretaria Académica

Planeacion de la asignatura P-SAC-UPAM-15

Direccion de Programa Académico

Gestion de la asignatura P-SAC-UPAM-01

Departamento de Incubadora de Empresas

Seguimiento de egresados P-SAC-UPAM-19

Departamento de Asesorias y Tutorias

Tutorias P-SAC-UPAM-07

Departamento de Servicios Escolares
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Inscripcion y reinscripcion

P-SAC-UPAM-08

Departamento de Vinculacion (Estancias y Est

adias)

Estancias y estadias

P-SAC-UPAM-04

Secretaria Administrativa

Auditoria de servicios

P-SGC-UPAM-08

Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacion

Control de documentos

P-SGC-UPAM-01

Departamento de Sistemas Informaticos

Mantenimiento de equipos de computo

P-SAD-UPAM-01

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Mantenimiento de bienes muebles

P-SAD-UPAM-07

Departamento de Recursos Financieros

Adquisiciones

P-SAD-UPAM-09

Departamento de Recursos Humanos

Reclutamiento del personal

P-SAD-UPAM-03
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Revisién por la Direccion

Tiempo Promedio: 2 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:

DRS (OFCAL) FVMS (SDPLANE) JABA (SAD)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Llevar a cabo de forma regular evaluaciones sistematicas de
la conveniencia, adecuacion, eficacia y eficiencia del sistema
de gestion de la calidad con respecto a los objetivos y a la
politica de la calidad.

A todo el personal y areas involucrados en el Sistema de
Gestion de calidad.

Secretaria  Administrativa  (SAD), Subdireccion de
Planeacion (SDPLANE) y Oficina de Calidad (OFCAL).

Rector (REC), Subdireccion de Planeacion (SDPLANE),
Oficina de Calidad (OFCAL) y Area a ser revisadas (AREV).

No aplica
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Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Programa
/SODFPCI:‘:‘F E 1 Elabora Programa Anual de Calidad Anual de
Calidad
REC 2 Autoriza el Programa Anual de Calidad
SDPLANE . _
JOECAL 3 Difunde Programa Anual de Calidad
SDPLANE /OFCAL| 4 Solicita informacion de entrada, conforme al
requisito 5.6.2 de la norma ISO 9001-2015
SDPLANE /OFCAL{ 5 Concentra la informacion y elabora el informe Informe de
de Revision por la Direccion revision
AREV 6 Genera la informacion necesaria para la
revision.
SDPLANE /OFCAL{ 7 Presenta los resultados a Rectoria, Secretario
Académico, Administrativo, Jefes de
Departamento y Juridico.
SDPLANE /OFCAL| 8 Elabora Minuta de la reunién plasmando el Minuta de
ella los acuerdos establecidos. para Reuniones trabajo
9 Genera acciones correctivas, preventivas y de
AREV mejora en base a los resultados obtenidos de la
informacion derivada de la Revision.

Fin del procedimiento

12
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Subdireccion de Planeacion y Rector Responsables de
Evaluacion/Oficina de Calidad Area

Inicio

No

s

Autoriza el
Programa

Elabora Programa
Anual de Calidad
Programa Anual
de Calidad

I Si

Difunde Programa |_
Anual de Calidad

v

Solicita
informacion de

Y

Concentra la
informacion y
elabora informe

Informe de revision
A

ONONO

v
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Presenta los
resultados

Genera
informacion
necesaria para la
revision.

v

Elabora minuta de
reunioén con

a

O

v

Genera acciones
de mejora

v

[ FIN

14
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Gestion de Convenios

Tiempo Promedio: 4 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MFBE (DEPVINC) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Promover y realizar la firma de convenios de colaboracion
generales y/o especificos entre la UPAM y empresas,
dependencia, clinicas, hospitales e instituciones externas.

Aplica a dependencias, empresas 0 instituciones de
caracter publico y privado, asi como a las diferentes areas
de la UPAM.

Abogado General (ABG), Departamento de Vinculacion
(VINC), Dependencias a vincular (DEP).

Abogado General (ABG), Departamento de Vinculacion
(VINC), Dependencias a vincular (DEP).

No aplica
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

VINC

1 Gestiona vinculacién. Se contacta a empresas
0 instituciones para el trabajo en conjunto, ya
sea para estancias, estadias, practicas clinicas
0 servicio social

DEP

2 ¢ Acepta propuesta?
Si: Recibe documentacion de convenio
- Acta constitutiva
- Credencial oficial del representante
legal
- RFC gue emite el SAT de la

Institucion
- Comprobante de domicilio
No: Pasa a secuencia 1

VINC

3 Recibe documentacion de la empresa y envia
a Juridico.

ABG

4 Realiza documento convenio

VINC

5 Recibe documento convenio, recaba firmas y
envia copia a Juridico y empresa vinculada, y
registra.

Lista anual de
convenios

Fin del procedimiento

16
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Departamento de Vinculacion

Dependencia a vincular

Abogado General

Inicio

s

Acepta

Gestiona y realiza
vinculacion

Recibe
documentacion de

propuesta

Si

@ la empresay
envia a Abogado

Realiza

Recibe convenio,

documento
convenio

a

5 recaba firmas,
envia copias y
reaistra.

¥
[ FIN ]
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Planeacion de la Asignatura

Tiempo Promedio: 4 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MSC(DACD) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Planificar y desarrollar las actividades necesarias para la
imparticion de las clases en los Programas de Estudio de la
Universidad Politécnica de Amozoc.

Este procedimiento aplica para la Secretaria Académica y
cada uno de los Programas Educativos asi como para los
departamentos de apoyo incluyente en el proceso
académico de ensefanza- aprendizaje.

Secretaria Académica (SAC), Direccion de Programa
Académico (DPA).




% UPAM

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Secretaria Académica (SAC), Direccion de Programa
Académico (DPA), Profesor de tiempo completo lider (PTC),
Departamento de Servicios Escolares (DSERVESC),

Departamento  de  Servicios  Informaticos

Departamento  de Recursos  Materiales

(DSI),
(DRM),

Departamento de Recursos Humanos (DRH), Docente

(DOC)

No aplica

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DPAo PTC

1 Solicita disponibilidad de horarios a
docentes en el Formato de disponibilidad de
horario (F-SAC-UPAM-15-01).

DOC

2 Entrega disponibilidad de horario al DA y/o
el ola PTC Lider

Disponibilidad
de horarios

DPA o PTC

3 Elabora horarios de clases en el Formato de
horarios académicos (F-SAC-UPAM-15-02)
para el cuatrimestre a ofertar de acuerdo al
namero de grupos y materias.
Para la generacion de horarios se considera:

e La disponibilidad de horario del docente (F-

SAC-UPAM-15-01)
e Perfil del docente.

Horarios
académicos
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eGuia de Observacion de Evaluacion (F-
SAC-UPAM-01-04) del cuatrimestre actual.
Envia los Horarios a la Secretaria Académica

4Realiza revision y validacion de Horarios

SAC Académicos (F-SAC-UPAM-15-02).

DPA o PTC 5 ¢ Existen correcciones tanto en formato
como en contenido?
Realiza correcciones a horarios

SAC 6 Autoriza los horarios (F-SAC-UPAM-15-02)

7 Recibe horarios autorizados Formato de
Horarios Académicos (F-SAC-UPAM-15-02) y
al mismo tiempo entrega una copia al
Departamento de Recursos Materiales para la
asignacion de aulas y mobiliario.

DSE

DRM 8 Asigna recursos y entrega a DPA o PTC

9 Recibe horarios y captura en sistema de

PTC Lider cémputo On the minute

DRH 10 Recibe horarios por medio del sistema de
computo On the minute para su oficializacion.

DPA o PTC 11 Entrega horarios oficiales a docentes.

12 Solicita centros de cémputo, laboratorios y
talleres, indicando nimero de horas Solicitud de
necesarias, equipo software requerido por Laboratorios de
medio del formato Solicitud de Laboratorios Computo y
de Computo y Talleres (F-SAC-UPAM-15-03). Talleres

Docente

13 Elabora y programa los horarios de centros | Calendarizacién
DSl de computo en el formato de “Calendarizacion | de laboratorios
de laboratorios de Coémputo” (F-SAC- de coOmputo

e —
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UPAM-15-04) dependiendo de las materias
que asi lo requieran. Publica horarios en
laboratorios y los envia al DAy él o la PTC
Lider.

14 Gestiona la compra de insumo

DRM herramientas, materiales, suministros para la
realizacion de las practicas correspondientes.
DPA 0 PTC 15 Recibe horarios de la asignacion de centros

de cémputo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

21
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Director de
Programa . Departamento | Departamento de | Departamento | Departamento
A Secretaria . .
Académico o Docente .. de Servicios Recursos de Servicios de Recursos
Académica - )
Profesor de Informaticos Materiales Escolares Humanos

tiempo completo

Lo J )

Solicita Entrega
disponibilidad de [P disponibilidad
horarios de horario
Disponibilidad

Elabora horarios
de clase y envia

a SAC
Horarios
-académicos ——— @ .
[ Revisay
» valida los
horarios
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Hace
Correc
ciones

Si =

s

&

Recibe
N‘o @ horarios y
entrega a
G Autoriza DRM para
horarios asignacion de

L > recursos

Asigna P

@ recursos 'y
entrega a DPA
o PTC
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B
Recibe horarios @
y captura en
sistema On the ||+ 10 Oficializa
minute horarios a
I R través del
| sistema On
Entrega 11 the minute
horarios a - |
docentes Elabora Gestiona la
Solicita @ Calendarizaci compra de
— laboratorios R on de _,| insumos para
y/o talleres "| laboratorios | practicas
Solicitud de Calendarizaci
espacio on
I

Recibe horarios @

con asignacion
de laboratorios

A

Fin
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Gestion de la asignatura

Tiempo Promedio: 15 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MSC(DACD) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Realizar la planeacion y seguimiento de los resultados de
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la oferta
educativa de cada periodo de aprendizaje en la Universidad
Politécnica de Amozoc.

Aplica a todos los programas educativos de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

Secretaria Académica (SAC), Direccion de Programa
Académica (DPA)

Direccion de Programa Académico (DPA), Profesor de
Tiempo Completo lider (PTC), Docente (DOC)

No aplica

et
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1 Genera “Formato de Asignacion de Carga Z(s)ir??cfi)édnede
Académica” (F-SAC-UPAM-0107) para el carga
DPA cuatrimestre a ofertar para cada docente, ga
« ) académica.
basado en el “Formato de horarios Eormato de
académicos” (F-SACUPAM-15-02) y entrega al h .
docente. orarios
académicos.
DPA 2 Entrega al docente, la carga académica lo Asignacion de
cual queda plasmado en la “Asignacion de carga
Carga Académica” (F-SAC-UPAM-01-07). académica.
DOC 3 Llena el formato “Calendarizacion de
Evidencias” (FSAC-UPAM-01-06), basado en
el genera “Formato de Asignacion de Carga
Académica” (F-SAC-UPAM-01-07) y en los o
. : Calendarizacion
Programas de Estudio de las materias de evidencias
asignadas por el DPA. En esta calendarizacion '
se colocan las fechas programadas para las
evaluaciones de las evidencias y lo entrega al
PTC lider.
DPA 4 Con el formato de “Calendarizacion de
Evidencias” el DPA da seguimiento al
cumplimiento de la programacion de los Guia de
Cursos. observacion de
El seguimiento queda plasmado en la “Guia de | evaluacion
Observacion de Evaluacion” (F-SAC-UPAM-
01-04)
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DOC

5 Genera instrumentos de evaluacion acorde a
las evidencias del curso descritas en el
Programa de Estudios.

DOC

6 Entrega a los alumnos(as) una copia de la
“Calendarizacion de Evidencias” (F-SAC-
UPAM-01-06) para que estén enterados.
Platica con el grupo y en conjunto generan los
“Acuerdos de operacion” (F-SAC-UPAM-01-
03) de la clase. Imparte su clase teniendo
presente las fechas de la “Calendarizacion de
Evidencias” (F-SAC-UPAM-01-06), los
“Acuerdos de operacion” (F-SAC-UPAM-01-
03)

Acuerdos de
operacion

DOC

7 Acorde a lo plasmado en la “Calendarizacion
de Evidencias” (F-SAC-UPAM-01-06), cuando
llegue la fecha se aplican los instrumentos de
evaluacion.

DOC

8 Una vez aplicado el instrumento de
evaluacion, el docente lo califica y pondera
con las demas variables consideradas.

La calificacion se plasma conforme a la
disposicion del Departamento de Servicios
Escolares. En caso que la calificacion
ponderada sea menor al 70%, el alumno(a)
tendra derecho a hacer reposicion de la
evidencia evaluada. Al término de cada
unidad de aprendizaje, el docente debe
informar al alumno(a) la calificacion obtenida.

DOC

9 El docente podréa canalizar al alumno(a) con
su tutor(a) en caso de que su situacion
académica sea desfavorable y ponga en
riesgo el que apruebe la materia.
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DOC

10 Al terminar el cuatrimestre, entrega
calificaciones finales conforme a lo dispuesto
por el Departamento de Servicios Escolares.
Se imprimen las actas de calificaciones
finales y se entrega a Servicios Escolares. El
docente conserva una copia del Actas de
calificacion como respaldo de cumplimiento y
para futuras aclaraciones.

Fin del procedimiento
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Director de Programa Académico o
Profesor de Tiempo Completo lider

Docente

\ 4

Asigna carga académica por docente

Asignacion de carga académica

}

Entrega al docente la carga

&)

académica

Da seguimiento al cumplimiento de la

A 4

Programa las evaluaciones.

Calendarizacion de evidencias

S

a

programacion

(>)

Guia de ohservacion

\ 4

Genera instrumentos de

evaluacion

y

Entrega la calendarizacion a
los estudiantes y en conjunto
generan los acuerdos de
operacion

Acuerdos de operacién
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&

Aplica instrumentos de
evaluaciéon de acuerdo a
la calendarizacion

!

Califica y plasma el dato
conforme a disposicion del
Departamento de
Servicios Escolares

\ 4

Podra canalizar al alumno
con su tutor en caso de
una situacion académica
desfavorable.

\ 4

Genera calificaciones
finales en actas y entrega
a Servicios Escolares.

!

‘ Fin ‘
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Seguimiento de Egresados

Tiempo Promedio: 6 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MFBE (DEPVINC) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Obtener informacion sobre el posicionamiento de los
egresados en el sector productivo, su desempefio laboral,
profesional y social, para instrumentar estrategias en
coordinacion con los Programas Educativos de tal manera
que facilite su colocacion.

Aplica a todos los egresados de los diferentes programas
educativos que ofrece la Universidad Politécnica de Amozoc
qgue han concluido satisfactoriamente el Programa Educativo
y tiene una duracion de 5 afos a partir de la fecha de egreso.

Departamento de Servicios Escolares (DSERVESC)
Departamento de Vinculacién (DVIN)

Departamento de Servicios Escolares (DSERVESC)
Departamento de Vinculacién (DVIN)

No aplica
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DVIN

1 Solicita la informacion oficial de los egresados
gue cumplen con los criterios de seguimiento.

DSERESC

2 Revisa que los egresados cumplan con los
requisitos de estadia y entrega la informacion
oficial

DVIN

3 Aplica el cuestionario de Seguimiento de
egresados

Cuestionario
Seguimiento
de egresados

DVIN

4 Se retroalimenta la base de datos de
egresados para relacionarlos con vacantes de
trabajo

DVIN

5 Retroalimenta el SIVUT cada cuatrimestre
como lo solicita la Coordinacion General

Informe de
revision

DVIN

6 Se da seguimiento a los egresados de cinco
afos atras para analizar el comportamiento del
mercado a través del Cuestionario de
actualizacion.

Cuestionario
de
actualizacion

DVIN

7 Organiza la Feria del empleo para egresados

DVIN

8 Aplica el Cuestionario de satisfaccion a
empleadores.

Cuestionario
de satisfaccion
a empleadores

Fin del procedimiento
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Departamento de Vinculacion Departamento de Servicios

Escolares
Inicio
@ Revisa que los egresados

Solicita la informacion cumplan con el requisito
oficial de los egresados de estadia y entrega la
informacion oficial

Aplica el cuestionario de
seguimiento de
egresados

a

)

Cuestionario seguimiento
de egresados

v

Se retroalimenta la base
de egresados para

@ relacionarlos con

vacantes de trabajo

@ Retroalimenta el SIVUT de
la Coordinacion General

A
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Se da seguimiento a los
@ egresados de cinco afos atras
para analizar el comportamiento
del mercado

Cuestionario de actualizacion

| Suesmno g e,

Organiza la Feria del empleo

|

Aplica encuesta de satisfaccion
a empleadores

v
[ FIN }

(=)
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Tutorias

Tiempo Promedio: 15 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MYVG (DAYT) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Ofrecer tutorias a todo el alumnado de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

Aplica a todos los(as) alumnos(as) inscritos(as) de las
carreras que oferta la universidad.

Secretaria Académica (SACAD), Departamento de
asesorias y tutorias (DAYT)

Departamento de asesorias y tutorias (DAYT),
Departamento de Servicios Escolares (DSERVESC),
Director de Programa Académico (DPA), Secretaria
Académica (SACAD), Tutor (TUTR), Alumno (ALUM),
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion (SPLANE).

No aplica

et
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1 Solicita listado de alumnado inscrito y
DAYT . . . -
reinscrito via correo electronico
DSERVESC 2 Proporciona el listado de alumnado
DAYT 3 Ajusta y distribuye a los tutores
DPA 4 Selecciona y propone nuevos tutores por
escrito
DAYT 5 Recibe propuesta, elabora plan y programa de
tutorias adecuado a las necesidades de cada
grupo
SACAD 6 ¢ Valida propuesta de asignacion? Si: Sigue al
punto 7. No: Regresa al punto 5
DAYT 7 Entrega oficio de comision, calendario de Oficio de
actividades y programa cuatrimestral de tutorias comision
TUTR 8 Recibe, acompafa y verifica trayectoria
académica del alumnado, brindando
seguimiento y analizando a las instancias
correspondientes en caso de ser necesario
9 Asiste a minimo doce sesiones de tutoria
ALUM
grupal programadas
10 Jefe de grupo llena formato de reporte de Reporte de
ALUM . L :
tutoria semanal, en donde relata la sesion tutoria
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DAYT 11 Recibe semanalmente los reportes de tutoria
de los jefes de grupo
12 Solicita la apertura y actualizacién de la
DAYT plataforma para aplicar la evaluacion de
desempeiio del tutor
13 Apertura y actualiza la plataforma, aplica la
SPLANE ; ~
evaluacion de desempefio de los tutores
ALUM 14 Realiza la evaluacion a su tutor
DAYT 15 Procesa la informacion y genera informes de Informe de
evaluacion evaluacion
16 Recibe retroalimentacion de la evaluacion
TUTR por parte del Departamento de Tutorias y
Asesorias
Reporte
DAYT 17 Genera reporte general de tutorias general de
tutorias
18 Recibe reporte general de tutorias para la
SACAD toma de decisiones
Fin del procedimiento
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Departamento de | Departamento | Director de . Subdireccioén
; . Secretaria !
Asesorias y de Servicios Programa Académica Tutor Alumno de Planeacion
Tutorias Escolares Académico y Evaluacion
Inicio
2
Solicita Proporciona
matricula ™ el listado de
alcanzada via matricula
correo alcanzada
electronico
Ajusta y L—
distribuye a los Seleccion
tutores
(\ ay
| 4 | proporcio
na
nuevos
tutores

A
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Recibe

a

propuesta,

Oficio de comision

elabora plany l}lo
programa de
tutorias 6
Valida
R propuesta
- de
asignacion
[
@ Entrega Sj
comision, ) |
calendarioy ||
programa

A 4

Recibe,
acompafnay
verifica
trayectoria
académica del
alumnado

v
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&y

Recibe los
reportes de
tutoria de los

>

Asiste a minimo
doce sesiones
de tutoria
grupal

v

Jefe de grupo

llena formato

de reporte de
tutoria semanal

jefes de grupo

|

Solicita la
apertura y

)

&)

actualizacion de

la plataforma

v

Actualiza la
plataforma y
aplica la
evaluacion
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@ @ Evalla a su
Procesa

. ., tutor
informacion y

a

. J
genera informes
individuales

Informe individual

de tutoria

Genera un
reporte general

Recibe
retroalimentacion

[=

Reporte general
de tutorias

Recibe informe

> general para la
toma de

decisiones

|

Fin




M UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOIOC

Inscripcion y Reinscripcidn

Tiempo Promedio: 2 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
LVJIT (DSERESC) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer los lineamientos para integrar el expediente y
asignar numero de control al aspirante que haya cubierto los
requisitos de ingreso, dandole caracter de alumno(a)
inscrito(a), asi como controlar la etapa de reinscripcion de
los alumnos(as) al cuatrimestre correspondiente de la oferta
educativa que ofrece la Universidad Politécnica de Amozoc.

Aplica al personal de Servicios Escolares y Secretaria
Académica de la Universidad Politécnica de Amozoc que
requiera llevar a cabo las actividades relacionadas con la
admision, inscripcion y reinscripcion de los alumnos(as) de
la misma.

Secretaria Académica (SACAD), Departamento de Servicios
Escolares (DSERVESC)

Departamento de Servicios Escolares (DSERVESC),
Alumno (ALUM)

No aplica

N
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% UPAM

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades

Documento
Inicio del Procedimiento
DSERVESC 1 Elqbo_rg calenda_lrlo de Inscripcion o
reinscripcion y lo publica.
- o Solicitud de
DSERVESC 2 !Entre_ga_ formato de Solicitud de Inscripcion o inscripcion o
reinscripcion. ) S
reinscripcion
3 Llena formato de Solicitud de Inscripcion o
ALUM . s .,
Reinscripcion, segun corresponda.
DSERVESC 4 Recibe solicitud de Inscripcidn o reinscripcion.
DSERVESC 5 Genera .referenma bancaria de los pagos
correspondientes.
ALUM 6 Realiza el pago de la referencia bancaria.
7 Recibe comprobante de pago original del
alumno (a) y documentacién requerida.
DSERVESC ¢ Es inscripcion o reinscripcion?
Inscripcidon: Pasa a la actividad 8
Reinscripcion: Pasa a la actividad 9
8 Captura datos personales de los alumnos (as)
en el sistema de administracion escolar,
DSERVESC generando numero de matricula y conformando
grupos, de acuerdo a la indicacién de Secretaria
Académica
DSERVESC 9 Genera listados de alumnos (as) y comparte
con Secretaria Académicay PTC.
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Fin del procedimiento

Departamento de Servicios Escolares Alumno

Inicio

@ Elabora calendario de Inscripcion o
reinscripcion y lo publica.

Entrega formato de Solicitud de
Inscripcidn o reinscripcion.

Solicitud de Inscripcion o
reinscripcion

I

Llena formato de Solicitud de
Inscripcién o Reinscripcion, segun

v

corresponda.
Recibe solicitud de Inscripcién o
@ reinscripcion. <
v
@ Genera referencia bancaria de
los pagos correspondientes.
| R A
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@ Realiza el pago de la referencia

) ncaria.
Recibe bancaria

comprobante de )
pago original

a

Rei

nscripcion

Inscripcion

|

Captura datos en el sistema
escolar generando matricula 8

Genera listados de alumnos y (
g

A 4

comparte con Secretaria
Académicay PTC

|
e
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% UPAM

Estancias y estadias

Tiempo Promedio: 15 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
MFBE (DEPVINC) JGVR (SACAD) LEEG (REC)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Incorporar al alumnado en el sector industrial o sector salud
para la realizacion de las estancias, estadia, practicas clinica
0 servicio social segun sea el caso.

Aplica a todo el alumnado de las Ingenierias que hayan
concluido su primer, segundo y tercer ciclo de formacion en
su totalidad. En caso de servicio social, a partir del sexto
cuatrimestre podran realizarlo durante el transcurso de su
carrera. En cuanto a la licenciatura en terapia fisica sera a
partir del sexto cuatrimestre de formacion y para servicio
social sera a partir del décimo cuatrimestre.

Secretaria Académica (SACAD), Departamento de
Vinculacion (DVIN)

Departamento de Vinculacion (DVIN), Director de Programa
Académico (DPA), Alumno (ALUM), Asesor (ASER)

No aplica
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DVIN

1 Entrega listados de acuerdo a los
alumnos(as) en posibilidad de llevar a cabo su
proceso de estancias, estadia; practica
clinica, servicio social, se buscan espacios
necesarios en los lugares adecuados. Una
vez que vinculacién los tenga se entrega a
Director la Bitacora de Industrias e
Instituciones vinculadas

Bitacora de
Industrias e
Instituciones
vinculadas

DPA

2 Sugiere espacios y asigna asesores. Al
tener el listado de alumnos(as) asi como los
lugares destinados, sugerira los espacios para
estancias, estadia y practicas clinicas, (un
lugar por alumno(a). Asi mismo, se le asignara
a cada alumno(a) un asesor para que este al
pendiente durante el proceso.

DPA

3 Informa a Vinculacion la asignacion de
espacios y asesores.

DVIN

4 Entrega al alumno el formato para iniciar con
Estancias, estadia, practicas clinicas, servicio
social.

Registro de
realizacion de
estancia y/o
estadia

DVIN

5 Elabora oficio de presentaciéon dirigido a la
empresa

ALUM/ASER

6 Elaboran plan de trabajo para el resto del
cuatrimestre

a7
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ASER

7 Da seguimiento y apoyo al alumno en el
transcurso de sus estancia y estadia

ALUM

8 Recibe Oficio de liberacion y Evaluaciones.
Por parte de la empresa u organizacién se
libera al alumno y se reciben las evaluaciones

ASER

9 Elaborar el acta de calificacion, el cual
entregara a Servicios Escolares para que
aparezca en el Kardex del alumno

DVIN

10 Recibe oficio de liberacion y documentacion
completa y archiva el expediente

Fin del procedimiento
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v

Departamento de Director de Alumno Asesor
Vinculacion Programa
Académico
Inicio
@ Entrega listados de
los alumnos en
posibilidad de llevar
a cabo su estancia o
estadia
Sugiere empresas
y asigna asesores
@ Informa a
Vinculacion la
asignacion
Entrega al alumno
el formato para <
iniciar con estancia o
estadia
Elabora oficio de
presentacion dirigido @
a la empresa
A
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liberacion y
documentacion
completa y archiva
el expediente

Y
[ FIN ]

b
Recibe oficio de

Elaboran el plan de trabajo para el
resto del cuatrimestre.

@

Recibe oficio de
liberacion por parte

\ 4

Da seguimiento y
apoyo al alumno
en el transcurso
de su estancia o
estadia

a

de la empresa u
organizacion y se
reciben las
evaluaciones

(o)

Elaborar el acta

de calificacion, el

cual entregara a
Servicios
Escolares

a
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Auditoria de servicios

Tiempo Promedio: 3 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:

DRS (OFCAL) FVMS (SDPLAN) JABA (SADT)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Definir responsabilidades y los requisitos para planificar y
realizar auditorias internas e informe de resultados.

Aplica para todo el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UPAM.

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion (SDPLANE),
Oficina de Calidad (OFCAL)

Rectoria (REC), Secretaria Administrativa (SAD), Secretaria
Académica (SACAD), Cliente (CLIN), Areas auditadas
(AREAAD), Oficina de Calidad (OFCAL)

No aplica
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Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
Rec/ | L Eseblece, e coordnedin con Rectora | pian anual o
SAD/SACAD | % ; ar y Calidad
difunde via electronica
2 De acuerdo al plan, aplica las encuestas de
OFCAL - .
evaluacion de los servicios.
CLIN 3 Realiza evaluacion a través del Sistema de
Evaluacion de Servicio Académico y Estudiantil
OFCAL 4 Obtiene resultados, de cada uno de los
procesos y prepara el informe para presentarlo
en la proxima Revision por la Direccion.
OFCAL 5 Presenta informe de los resultados obtenidos
en la Revision por la Direccion.
AREAAD 6 Recibe los resultados del informe.
AREAAD 7 Realiza andlisis de resultados del informe. Accmn
Correctiva
8 Requiere accion correctiva?
AREAAD Si: Aplica accidn correctiva y da seguimiento.
No: Se cierra el informe
Fin del procedimiento
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Rectoria/Secretaria
Académica/Secretaria
Administrativa

Oficina de
Calidad

Cliente

Area auditada

@ Establecen el
Programa Anual de
Calidad y lo difunde

via electronica

v

(»)

Aplica las

encuestas de
evaluacion de los
servicios

&

v

Realiza la
evaluacion en el
sistema

Obtiene resultados
y prepara el informe

|

Presenta informe en
la Revision por la
Direccion

v
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Recibe los
G resultados del

informe

G Realiza andlisis

de resultados
del informe

Requiere
<+ No= accion
correctiva

Cierra el
informe

|

Si
Aplica accion

[ FIN ' correctiva 'y da

seguimiento

Accion correctiva
o
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Control de Documentos

Tiempo Promedio: 1 semana

Elabora: Valida: Autoriza:

DRS (OFCAL) FVMS (SDPLAN) JABA (SADT)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Establecer y mantener un adecuado control es el objetivo de
este procedimiento, para la aprobacion, actualizacion vy
difusion de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad de la Universidad Politécnica de Amozoc.

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Puebla.

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion (SDPLANE),
Oficina de Calidad (OFCAL)

Elaborador del procedimiento (ELAB), Responsable del area
(RESP), Oficina de Calidad (OFCAL)

No aplica
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Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
ELAB 1 Elabora o actualiza el documento.
RESP 2 Revisa el documento
3 El documento es correcto? Solicitud de
Si: Autoriza la operatividad del contenido y | actualizacion o
RESP L . -
solicita el cambio creacion de
No: Vuelve al punto 1 documento
OFCAL 4 Identifica e integra la documentacion
OFCAL 5 Entrega documentacion vigente
RESP 6 Difunde procedimiento vigente.
Fin del procedimiento
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Elaborador del Responsable del area Oficina de Calidad

documento

[ Ini(.:io ]

—
Elabora o actualiza @

el documento

Revisa el documento

|

AP I

v

El documento

3
es correcto
y 9

NoO =

Autoriza la operatividad | Identifica e integra la
del contenido y solicita el i documentacion
cambio

Solicitud de Entrega documentos
actualizacion o creacion vigentes
de documento

6 Difunde
procedimiento vigente
[ Fin }

A
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Mantenimiento de equipos de cOmputo

Tiempo Promedio: 4 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:

JLZ (DSERINF) FVMS (SDPLAN) JABA (SADT)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Establecer actividades necesarias para que el Departamento
de Servicios Informaticos brinde un servicio de calidad en el
mantenimiento a equipos de cémputo de la Universidad

Objetivo previniendo las posibles fallas y conservando de esta
manera los equipos de cOmputo en un estado operativo
eficaz.

PNc?l_'mas y Aplica para todas las é&reas administrativas de la
oliticas de Universidad
Operacion '

Departamento de Servicios Informaticos (DSERINF), Oficina

Responsables de Compras (OFCOM)

Departamento de Servicios Informaticos (DSERINF), Unidad
Administrativa solicitante (UADSOL), Oficina de Compras
(OFCOM)

Areas
Involucradas

Recursos No aplica
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I UPAM

Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
UADSOL 1, Solicita el mantenimiento de equipo de
cémputo
2 Hace un diagnéstico del estado del equipo de
DSERINF .
computo.
3 Puede realizar el servicio?
Si: Realiza mantenimiento correctivo o
DSERINF preventivo.
No: Manda el equipo a la Oficina de Compras
para que haga valida la garantia.
DSERINF 4 Llena la bitacora de mantenimiento. Bltaco.ra.de
mantenimiento
UADSOL 5 Recibe el equipo de computo y firma la | Bitacora de
bitacora de mantenimiento. mantenimiento
Fin del procedimiento
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Unidad administrativa Departamento de Oficina de Compras
solicitante Servicios Informéticos

1)
Solicita el mantenimiento @

del equipo de computo

Elabora un
diagnostico del estado
del equipo de
computo

v

G )

Puede

realizar el - No —p Hace valida la
servicio garantia
Si
L 4
@ Realiza mantenimiento
correctivo o preventivo.
v
I > bitacora
Fin
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Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Tiempo Promedio: 18 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
JCO (DRM) JABA (SADT) LEEG (UPAM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Mantener en condiciones Ooptimas oficinas, salones y
laboratorios pertenecientes a la Universidad politécnica de
Amozoc.

Involucra a toda la infraestructura instalada y servicios que
se prestan en la Universidad Politécnica de Amozoc.

Secretaria Administrativa (SADT), Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales (DRM)

Rectoria (REC), Secretaria Administrativa (SADT),
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales (DRM), Departamento de Recursos Financieros
(DRF)

No aplica
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Responsable Descripcion de actividades Formato

Inicio del Procedimiento

DRM 1 Elabora el Plan Anual de Mantenimiento.

2 Avala que existan recursos para llevar a cabo

DRF el Programa Anual de mantenimiento.

SADT 3 Revisa el Plan Anual de Mantenimiento.

4 Autoriza el Plan Anual de Mantenimiento?
REC Si: Se ejecuta el Plan Anual de Mantenimiento.
No: Vuelve al punto 1.

DRM 5 Registra evidencia de la ejecucion del Plan. Bltacorg d.e
mantenimiento

Fin del procedimiento
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Departamento de Departamento Secretaria Rectoria
Recursos Materiales de Recursos Administrativa
y Servicios Financieros
Generales
@
¥
Elabora el Plan Anual||®
de Mantenimiento
Avala que
> existan recursos
para llevar a @
cabo el Plan

Revisa el Plan N
2 |_, 0
D Anual de | @
Mantenimiento
Autoriza

el Plan
Ejecuta el Plan Anual @ ?I'

de Mantenimiento

|

Registra evidencia
del mantenimiento

}
|

s
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Adquisiciones

Tiempo Promedio: 4 semanas

Elabora: Valida: Autoriza:
JCO (DRM) JABA (SADT) LEEG (UPAM)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Entregar los insumos, accesorios o bienes solicitados en el
tiempo establecido.

Aplica a Rectoria, Secretaria Administrativa y Secretaria
Académica, asi como personal autorizado por los anteriores.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DRM)

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DRM), Unidad Administrativa solicitante
(UADSOL), Oficina de Compras (OFC)

No aplica
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Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
1 Realiza requerimiento de material o servicio
mediante Solicitud de Requisicidn y entrega a Solicitud de
UADSOL . o
Departamento de Recursos Materiales y requisicion.
Servicios Generales.
OFC 2 Solicita cotizaciones a proveedores.
3 Determina el proceso de adjudicacion acorde
DRM . .
a la Normatividad vigente
4 La compra es directa?
DRM Si: Pasa a la actividad 6.
No: Pasa a la actividad 5.
Cuadro
OFC 5 Realiza cuadro comparativo de las comparativo
cotizaciones recibidas. de
cotizaciones.
OFC 6 Emite el contrato pedido de la compra.
OFC 7 Recibe el material o servicio, y factura.
OFC 8 Entrega material y/o servicio al solicitante y a
la vez se firma de recibido.
Fin del procedimiento
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Unidad administrativa

Oficina de Compras

Departamento de

Realiza la requisicion de
material o servicio

Solicitud de requisicion

v

(2)

Solicita cotizaciones a

solicitante Recursos Materiales y
Servicios Generales
@ Inicio

&

proveedores

Realiza cuadro
comparativo de las
cotizaciones
recibidas.

* Si=

Cuadro comparativo

'

Emite el contrato
pedido de la compra

Determina el proceso de
adjudicacion acorde a la
Normatividad vigente

La compra
es directa?

No
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ol

Recibe el material o
servicio, y factura

\ 4

Entrega material y/o
servicio al solicitante
y a la vez se firma
de recibido

Fin.

Reclutamiento de personal

Tiempo Promedio: 3 semanas

Elabora:

JMAS (DRH)
Mayo 2018

Valida:

JABA (SADT)
Mayo 2018

Autoriza:

LEEG (UPAM)
Mayo 2018
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Seleccionar y contratar al personal adecuado, que soliciten
Objetivo las diferentes areas de la Universidad Politécnica de
Amozoc.

Normas y Este proceso aplica para todas las actividades relacionadas
Politicas de con la seleccion y contratacion de personal de la Universidad
Operacion Politécnica de Amozoc.

Responsables Departamento de Recursos Humanos (DRH)

Departamento de Recursos Humanos (DRH), Unidad

Areas Administrativa solicitante (UADSOL), Oficina de Atencién al

Involucradas Alumno (OFALUM), Rectoria (REC), Aspirantes (ASP),
Secretaria Académica (SAD)

Recursos No aplica

Responsable Descripcion de actividades Formato

Inicio del Procedimiento

1 Notifica al Departamento de Recursos Solicitud de
UADSOL Humanos la vacante y solicitud de contratacion contratacion
de personal. de personal.

2 Es promocion o contratacion directa?
DRH Si: Pasa al punto 6
No: Pasa al punto 3
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REC 3 Autoriza contratacién
Convocatoria
DRH 4 Publica la convocatoria de
contratacion
UADSOL 5 Evalla candidatos.
6 Es plaza docente?
DRH Si: Pasa al punto 7
No: Pasa al punto 8
UADSOL 7 Realiza entrevista basandose en el curriculum
del candidato o candidata.
SAD 8 Evalla clase muestra. Evaluacion de
clase muestra
OFALUM 9 Aplica evaluacion psicomeétrica.
UADSOL 10 Selecciona al candidato
DRH 11 Informa requisitos de contratacion y registra
en el sistema de control de asistencia y nOmina
DRH 12 Conforma el expediente.
DRH 13 Imparte el curso de induccion.
Fin del procedimiento
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Realiza

entrevista
basandose en
el curriculum

Unidad Departamento de Rectoria Secretaria Oficina de
administrativa Recursos Humanos Académica atencion al
solicitante alumno

Notifica al @ S
Departamento de
Recursos
Humanos la Es
solicitud de contratacion @
contratacion de directa?
personal
Solicitud d Autoriza
0 'C'tu_ ] € No contratacion
contratacion de @
personal
Publica convocatoria |
Evalua
candidatos i 6
Es plaza S Evalla clase
docente? muestra

v
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Selecciona al
candidato

Informa requisitos
de contratacion y
registra en el
sistema de control
de asistencia 'y
nomina

Aplica
evaluacién
psicomé-
trica

!

Conforma el
expediente

'

Imparte curso de
induccion

!

Fin
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Acta de Expedicion

REGISTRO: GEP1719/09/00019A/05/18MP0918

Fundamento Legal

Actualizado al mes de Mayo de 2018 con fundamento en el articulo 17 fraccion
XXIII del Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Amozoc, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Puebla con fecha 29 de enero de 2016.

Valida: Autoriza:

Jorge Arturo Barradas Aguirre Gustavo Elfego Bustos Cruz
JABA (SADM) GEBC (UPAM)
Mayo 2018 Mayo 2018




