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D) INTRODUCCION

Con el Decreto del C. Lic. Mario P. Marin Torres Gobernador del Estado de Puebla
para el periodo 2005 - 2011, 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 Publica
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
publicé en el Periodico Oficial del Estado la reforma a este documento, en donde se
Reforman las fracciones I, IV, V y VI; y se Adiciona la fraccion VII 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 versién 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 aprobada en la
Tercera Sesion Ordinaria de 2015 y autorizada por la Secretaria de Finanzas y
Administracion con registro No. GEP1117/11/0030E/09/15.

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 educacién 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

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 16
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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 adapt6 su infraestructura para beneficio
de grupos vulnerables y personas con discapacidad, implementando estrategias de
equidad, con lo cual se contribuyé 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 aperturd 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 Educacién Superior de calidad que
responda a las necesidades del presente, se ha planteado un reto importante en
donde se buscara la evaluacién del 100 por ciento de los programas de estudio

evaluables en el presente ejercicio 2016.

La misién de la UPAM es formar profesionistas, lideres, criticos, emprendedores y
comprometidos a ofrecer soluciones cientificas y tecnoldgicas 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 autoevaluacién 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

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 17
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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.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 18
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BREVE EXPLICACION DEL CONTENIDO

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 que
ofrece la Universidad Politécnica de Amozoc, impactando directamente al
alumnado. A través de la aplicacion eficaz de un Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) se pretende demostrar la capacidad para proporcionar un Servicio Educativo

gue 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 ISO
9001:2008 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 19
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OBJETIVO

El objetivo del presente manual de procedimientos es establecer un instrumento

para la institucion donde se incorporan las operaciones para la realizacién de las

funciones de cada una de las areas que comprende esta universidad.

El presente Manual tiene como objetivos particulares:

e Describir los lineamientos y reglamentos del Sistema de Gestidon de la

Calidad basado en la Norma Internacional 1SO 9001:2008 y en su
equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008.

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
que realizara dentro de la institucion, mediante el procedimiento
correspondiente de su area de trabajo

ALCANCE

El Alcance de nuestro Manual de Procedimientos son los procesos que participan

en la conduccion estratégica de la UPAM y comprende:

Promocién (Captacion de alumnos y/o alumnas) y Vinculacion
Control Escolar (Atencién a la demanda) excluyendo titulacién

Ensefianza- Aprendizaje(Formacion Académica)

INTERRELACION DE PROCESOS
El proceso de ensefianza-aprendizaje esta constituido por cuatro procesos

estratégicos:

Académico
Vinculacion
Administracion

Planeacion/Calidad

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 21
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MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 6 de
febrero de 1917, vigente.

e Ley General de Educacion, publicada el 13 de julio de 1993, vigente.

e Ley para la Coordinacion de Educacion Superior, publicada el 29 de
diciembre de 1978, vigente.

e Ley Federal del Trabajo, publicada el 1 de abril de 1970, vigente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

e 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.

e Plan Nacional de Desarrollo Vigente

e Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

¢ Programa Nacional de Educacién Vigente.

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

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada
el 4 de junio de 1996, vigente.

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

e Ley de Egresos del Estado vigente

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

e Ley de Trasparenciay acceso a la Informacion Publica del Estado,
publicada el 16 de agosto de 2004, vigente.
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e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, publicada
el 29 de junio de 1984, vigente.

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

e Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero
para la Universidad Politécnica de Amozoc, vigente.

e Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Amozoc vigente.

e Reglamento Interno de la Universidad Politécnica de Amozoc vigente.

¢ Reglamento de estudios vigente

e Reglamento de servicio social vigente.

e Reglamento de alumnos(as) vigente.

¢ Reglamento de Junta Directiva vigente.

e Reglamento para el otorgamiento de becas, vigente.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 24
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G). RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NE: coclge sl Nombre del Procedimiento
Documento
1 | p-SGC-UPAM-01 | Procedimiento Control de Documentos
2 | P-SGC-UPAM-2 | Procedimiento Disefio de Documentos
3 | P-SGC-UPAM-03 | Procedimiento Control de Registros de Calidad
4 | P-SGC-UPAM-04 | Procedimiento Responsabilidad de la Direccion
5 | P-SGC-UPAM-05 |Procedimiento Revision por la Direccion
6 | P-SGC-UPAM-13 | Procedimiento Atencién a Quejas y/o Sugerencias
7 | P-SAD-UPAM-09 |Procedimiento Adquisiciones
8 | P-SAD-UPAM-07 | Procedimiento Mantenimiento de Bienes Muebles
9 | P-SAD-UPAM-04 |Procedimiento Formacién de Personal
10 | p-SAD-UPAM-03 | Procedimiento Reclutamiento
11 | p-SAC-UPAM-07 | Procedimiento Ambiente Laboral
12 | p-SAC-UPAM-15 |Procedimiento de Planeacion de la Asignatura
13 | P-SAC-UPAM-01 | Procedimiento de Gestién de la Asignatura
14 | p-SAC-UPAM-07 | Procedimiento Sistema Integral de Tutorias
15 | P-SAC-UPAM-09 | Procedimiento Asesorias
16 | p-SAC-UPAM-08 | Procedimiento Inscripcién y Reinscripcion
17 | p-SAC-UPAM-13 | Procedimiento Revalidacion
18 | p-SAC-UPAM-07 | Procedimiento Titulacion
19 | P-SAC-UPAM-14 | Procedimiento Consulta de Acervo Bibliogréfico
20 | p-SAC-UPAM-18 | Procedimiento Apoyo Psicopedagdgico y Consejeria
21 Procedimiento Estancias /Estadias Practicas Clinicas/Servicio
P-SAC-UPAM-04 | Social
22 | p-SAC-UPAM-17 | Procedimiento Gestién de Convenios
23 | P-SAC-UPAM-10 | Procedimiento Visitas Escolares
24 | P-SAC-UPAM-02 | Procedimiento Deporte y Cultura
25 | P-SAC-UPAM-12 | Procedimiento Promocion y Difusion
26 | P-SGC-UPAM-19 | Procedimiento Auditorias Internas
27 | P-SGC-UPAM-06 | Procedimiento Producto no Conforme
28 | p-SGC-UPAM-07 | Procedimiento Acciones Correctivas y/o Preventivas
29 | P-SGC-UPAM-08 | Procedimiento de Auditoria al Servicio
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
P-SGC-UPAM-01
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

ALCANCE

Aplica para la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad.

POLITICAS

Documentacion

Los documentos internos son identificados por su cédigo, nhombre y version. Se
controlan a través de la Lista Maestra de Documentos (F-SGC-UPAM-01-09) y Lista
de Registros de Calidad (F-SGC-UPAM-03-01).

Los documentos de origen externo son identificados por su nhombre y se controlan
a través de una lista de documentos Relacionados o de origen externo (F-SGC-
UPAM-01-07).

Los documentos pueden encontrarse en cualquier tipo de medio: papel, disco o
electrénico, siempre con la leyenda de COPIA CONTROLADA (a excepcion del
Manual de Calidad).

Responsabilidad y Control

Todo responsable de documentos (Procedimientos, Formatos, Instrucciones de
Trabajo, Documentos de referencia) debera elaborar, actualizar o modificar el
contenido, siendo su responsabilidad mantenerlos vigentes e informar al
controlador(a) de documentos.

El (La) controlador(a) de documentos hara entrega al responsable del proceso, la
ultima version de los documentos del SGC de manera electronica en formato PDF.

Es no es un documento controlado.
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Actualizacion

Los cambios de documentos o registros se podran realizar en periodos anuales, en
reuniones plenarias, en revisiones al sistema y los realizara quién elaboro6 el
procedimiento y notificara al controlador de documentos a través de la solicitud de
cambio, quién serd responsable de asignar el niumero de revision y cambios.
Posterior a ello, se dara constancia a traves del Registro (F-SGC.UPAM-01-06).
En los casos de altas y bajas de documentos controlados internos o externos, el
responsable del documento debera notificar al responsable del control de
documentos la alta o baja por medio del formato (F-SGC-UPAM-01-08)

En caso de baja de documentos controlados internos, no podra utilizarse su cédigo
para otro documento nuevo.

Se realizard una revision anual de la documentacién del SGC con el propoésito de
ratificar y validar lo(s) procedimiento(s) y registros de lo(a)s responsables a través
del formato Revision Anual de Documentos (F-SGC-UPAM-01-06).

Vigencia

Se consideran documentos vigentes y controlados los que se encuentran en la lista
maestra de documentos (F-SGC-UPAM-01-09), en la lista de registros de calidad
(F-SGC-UPAM-03-01), en el Manual de Calidad (ubicado en la Jefatura de Oficina
de calidad) y los que se encuentren en el portal del SGC (para asegurar la
disponibilidad de uso).

Obsolescencia

Los responsables de documentos para prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos, resguardaran un afio su documentacién y agregaran la
leyenda de DOCUMENTO OBSOLETO.

La Jefatura de Calidad tendra una carpeta de la documentacion obsoleta y hara
respaldo electronicamente de la documentacion que se convierta en obsoleta (se
le agregara la leyenda DOCUMENTO OBSOLETO) para que se prevenga el uso no

intencionado de documentos obsoletos.
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Difusién

Todos los documentos elaborados deben ser difundidos a las personas que

participan en su ejecucién (disponibles en el portal del SGC).

Es

responsabilidad de (el/la) controlador(a) de documentos

difundir

los

procedimientos por correo electronico para informar de los cambios efectuados.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue
ncia

Responsable

Descripcion de Actividades

Cuando

Formatos y/o
documentos

Elaborador de
Documento

Elabora o Actualiza documento(s).

e En caso de detectar la necesidad de emitir
un nuevo documento deberd revisar el
instructivo de Disefio de Documentos (I-SGC-
UPAM-02-01).

¢ En caso de modificar algin documento ya
existente, debera utilizar el formato Solicitud
de Cambio a Documento (F-SGC-UPAM-01-
04) para entregarlo al controlador de
documentos (firmando por el Representante
de la Direccién y el responsable del area). eEn
caso de dar de alta/baja a algin documento
se solicita el Registro de Alta o Baja de
documento (F-SGC-UPAM-01-08)

e En caso de dar de alta un documento de
referencia o externo utilizando el formato (F-
SGC-UPAM-01-08) y el controlador de
documentos lo dar4 de alta en la Lista de
documentos Relacionados o0 de origen
externo (F-SGC-UPAM-01-07)

Periodos
Anuales

En revisiones
al sistema

(I-SGC-UPAM-02-01).

F-SGC-UPAM-01-04)

(F-SGC-UPAM-01-08)

(F-SGC-UPAM-01-08)

(F-SGC-UPAM-01-07)

Responsable
de Area

Revisa Documento.

e Revisa y autoriza la operatividad del
documento  (Procedimientos,  Formatos,
Instrucciones de trabajo, etc.) como tal ya que
este afecta de manera directa el
funcionamiento del Sistema de Gestion de
Calidad).

Cuando sea
necesario.

Responsable
de Area

¢Es correcto?
¢ NO Regresa a la etapa 1.
¢ S| Pasa etapa 3.

Al revisar el
documento
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Sec.ue Responsable Descripcion de Actividades Cuando Formatos y/o
ncia documentos
3 Responsable Autoriza operatividad del documento Al revisar el (F-SGC-UPAM-01-08)
de Area ¢ Firma documento en el campo documento.
correspondiente de revisado.(F-SGC-UPAM-
01-08)
4 Controlador |!dentifica e integra documentacion Cuando el
de ¢ Da de alta en la carpeta del SGC los responsable
documentos |documentos actualizados una vez solicita la
autorizados y los registra en la lista Maestra actualizacion,
de Documentos (F-SGC-UPAM-01-09) y/o alta o baja de
en la lista de registros de calidad (F-SGC- documento(s) | (F-SGC-UPAM-01-09)
UPAM-03-01) Para el control de los registros. (F-SGC-UPAM-03-01)
En caso de baja o alta de documento o
registro se actualiza la Bitacora de
Documentos y Registros (F-SGC-UPAM-01-
10) para control de los documentos obsoletos
0 vigentes. (F-SGC-UPAM-01-10)
¢ Integra en la carpeta del SGC y actualiza el
portal del SGC.e Una vez autorizado el
documento por el responsable de é&rea, el
controlador de documentos lo envia a
Servicios informaticos. Y donde a partir de ese
momento el documento esta vigente y los
usuarios pueden utilizarlos sin restriccion
alguna.
5 Controlador | Entrega documentacién vigente
de e Entrega los documentos vigentes en el | Undia p(_)sterior
Documentos Formato Constancia de distribucién (F-SGC- | ala soI[C|tuq,de F-SGC-UPAM-01-01
UPAM-01-01) al elaborador de documentos. actualizaciéon
6 Elaborador de | Difunde Después de
documentos |® El elaborador de documentos y/o el| cada revision
responsable de area difunde los nuevos| (el sistema

Responsable
de area
Controlador
de
documentos

documentos de su(s) proceso(s) o
modificaciones a los existentes.

El controlador de documentos difunde las
modificaciones en el portal del SGC.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Elaborador del
Procedimiento

Responsable de Area

Controlador de
Documentos

Elabora o Actualiza

documento(s)

> Revisa documento

2 1

¢Es correcto?

i Si

3
Autoriza operatividad del
contenido y entrega
cambio
4
Identifica e integra
> documentacién
3 v
Entrega
documentacion
\J{ vigente
6 Difunde procedimiento
Fin
5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo Proceso o documento
NMX-CC-9001-IMNC-20008 NORMA ISO 9001:2008
MC-SGC-UPAM Manual de Calidad
F-SGC-UPAM-03-01/Versién.01 Lista de Registros de Calidad
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5.2 FORMATOS

L . . Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de
Cédigo Registro - X .
conservacion los registros Conservarlo almacén
F-SGC-UPAM-01- Constancia de 3 afios . . Carpeta
01 Distribucion Archivo muerto Calidad del SGC
Solicitud de
F-SGC-UPAM-01- Cambio a 3 afios Archivo muerto Calidad Carpeta
04 del SGC
Documento
F-SGC-UPAM-01- . ~ : . Carpeta
06 Revision Anual 3 afos Archivo muerto Calidad del SGC
Lista de
F-SGC-UPAM-01- documentos ~ : . Carpeta
07 Relacionados o de 3 afos Archivo muerto Calidad del SGC
origen externo
F-SGC-UPAM-01- | Registro de Alta o Carpeta
08 Baja de 3 afios Archivo muerto Calidad del gGC
documento
F-SGC-UPAM-01- | Lista Maestra de ~ . . Carpeta
09 Documentos 3 afos Archivo muerto Calidad del SGC
Bitacora de
F-SGC-UPAM-01- Documentos y ~ . . Carpeta
10 Registros 3 afios Archivo muerto Calidad del SGC
obsoletos
5.3 GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

Disposicién de los registros: Accion tomada sobre los Registros de Calidad una

vez concluido el tiempo de retenciéon definido (Ej. destruccion, archivo histérico,

depuracion de archivos).

Reaqistros de calidad: Documento que se genera a partir de requisitar un formato del

SGC, con el cual se conserva la evidencia de que los procesos del mismo se

realizan de manera estandar conforme a lo establecido en los procedimientos.

Controlador(a) de documentos: Persona responsable de la Jefatura de Oficina de

Calidad.

Tiempo de retencion: Periodo que se debe guardar el registro, antes de su

disposicion.

Al terminar cada cuatrimestre: Cada cuatro meses.
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5.4 CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision | Actualizacion

01 24/11/2014 | Revision General:

1. Del proposito se cambia a: Controlar, aprobar, revisar y
actualizar la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad.

2. Del Alcance: Aplica para la documentacion del Sistema
de Gestion de Calidad de la Universidad.

3. Se modifican las politicas anteriores

4. Del diagrama del proceso y de la descripcion del
procedimiento se simplifican los procesos de 12 a 6.

5. Se elimina el registro F-SGC-UPAM-01-03/REV.00

6. Se elimina el registro F-SGC-UPAM-01-05/REV.00

7. Se actualizan los registros a version 01 F-SGC-UPAM-01-
01/REV.00, F-SGC-UPAM-01-02/REV.00, F-SGC-
UPAM-01-04/REV.00, F-SGC-UPAM-01-06/REV.00, F-
SGC-UPAM-01-08/REV.00. Se agrega encabezado e
instructivo de llenado.

01 2714/2015 Se da de baja el registro Lista Maestra de Registros (F-SGC-
UPAM-01-02) por duplicidad con el Registro Lista de Registros
de Calidad.(F-SGC-UPAM-03-01)

02 Mayo 2015 1. Se modifica Revision por Version al procedimiento y a los
registros, considerando que las versiones solo son
anuales, la recomendacion del Auditor externo de
acuerdo a la norma ISO 9001:2008, en el punto de la
norma 4.2.3 inciso b) y c)

2. Se modifica politica 3.1

3. Se agrega politica 3.4 En donde especifica que el
responsable de calidad es el controlador de documentos.

4. Se modifica politica 3.6

5. En la descripcién del procedimiento se verifica que los
formatos estén en la descripcion.

6. Se dade alta el registro Lista Maestra de Documentos (F-
SGC-UPAM-09/Versién.00)

03 30/Mayo/2015 1. Actualizar el objetivo del procedimiento

2. Se actualizan y se desagregan las politicas:
documentacion, responsabilidad y control, vigencia,
obsolescencia, difusion.

3. Se modifica el diagrama de flujo de acuerdo a como se
esta llevando la actividad.

4. Se agrega el registro Bitdcora de documentos y registros
obsoletos(F-SGC-UPAM-01-10)

5. Se cambia la version de 01 a 02.

04 14/12/2015 | Cambio al disefio del documento y registros. Asi como

actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-01

DISENO DE DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO DISENO DE DOCUMENTOS
P-SGC-UPAM-01

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar en la elaboracion y codificacion de los documentos que forman parte

del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Politécnica de Amozoc.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplicable a todos los documentos que forman parte del Sistema de Gestion de la

Calidad de la Universidad Politécnica de Amozoc.

POLITICAS

La documentacion que forma parte del Sistema de Gestidn de la Calidad puede ser
elaborada por personal o el responsable del proceso del SGC, siendo revisada por
el responsable del proceso y autorizada por rectoria. En ausencia del responsable
de Rectoria, estos documentos so6lo pueden ser aprobados por el Representante de

la Direccion.

Es responsabilidad del Representante de la Direccion mantener y asegurar que los
documentos que sean parte del Sistema de Calidad se elaboren, codifiquen y
disefien de acuerdo a esta instruccion de trabajo, asi como aprobar los documentos
elaborados o modificados generados en la Universidad Politécnica de Amozoc.

Es responsabilidad de la Secretaria Académica y Administrativa realizar las

revisiones anuales de cada documento de las areas a su cargo.

Es responsabilidad de la Secretaria Académica y Administrativa, asi como
responsables de departamento coordinar y apoyar a su personal para la generacion

de los documentos necesarios para la realizacién de su trabajo.

Los documentos pueden encontrarse en cualquier tipo de medio, papel, disco o

electrénico. En caso de que sea electronico se omitird la firma de las autoridades
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del cuadro de autorizaciones y siempre con la leyenda de documento nho

controlado.
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

3.1 Niveles de Documentacion.

Con el fin de dar orden a la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad, se
han establecido 4 niveles distintos para clasificar los documentos; estos son:

¢ Nivel 1

MC (Manual de Calidad): EI Manual de la Calidad es un documento que muestra la
descripcion de la organizacién y su compromiso por medio de una filosofia, el
alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como los documentos que
integran el Sistema de Gestion de la Calidad referidos en la norma 1ISO 9001:2008,
estableciendo de manera general como se realiza el servicio y la forma que se

controla la calidad del mismo.

¢ Nivel 2

P (Procedimientos): El procedimiento es el documento que describe el conjunto
de actividades que interactian para el desarrollo de un servicio, esta descripcion
de actividades nos muestra de manera general como se desarrollan las

actividades para la generacion de un servicio en la UPAM.

¢ Nivel 3
I (Instructivos o Instrucciones de Trabajo): Es el documento que describe
claramente la forma en que se desarrollan las actividades y/o una actividad

especifica de los procedimientos.

¢ Nivel 4
F (Formatos o Registros): Los formatos registros son los documentos que
proporcionan evidencia de calidad y de los resultados de nuestros

procedimientos o instrucciones de trabajo, para el disefio de estos documentos.
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3.2 Especificaciones de disefio para los niveles de la documentacion.

¢ Generalidades. Todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad
deberan ser impresos en hojas de papel bond de color blanco tamafio carta,
la tinta de impresion debera ser negra salvo el caso del Manual de la Calidad,
el cual podra imprimirse en varios colores.

¢ Margenes: Inferior: 1.50cm Derecho e Izquierdo: 2.00 cm Encabezado:
4.50 cm

¢ Tipo y tamafio de letra: Arial. Tamafio 11 para texto, 11 y en casos 14 para
titulos. (Para el caso de tablas, figuras, diagramas de flujo y esquemas se
puede utilizar cualquier tamafio de letra.)

¢ Formato de secciones: Mayusculas, negrita, cursiva y/o subrayada.

¢ Subsecciones: Minusculas, letra regular o negrita segun se considere
necesario. Se pueden utilizar subniveles numéricos (1., 1.2, etc.) o alfabéticos
(a, b, c, etc.) o vifietas, las subsecciones se presentaran en forma escalonada.

3.3 Encabezado de documentos y cuadro de autorizaciones

El encabezado y contenido de los documentos para todos los niveles debera

contener:

1. Cuadro de Control de Documento: Describe el cédigo del documento,
Requerimiento de la Norma ISO 9001:2008 donde aplica el procedimiento,
Responsable del Proceso, Revision o Version (Serie consecutiva que indica
el documento vigente y se incrementara cada vez que se haga algun cambio
en el documento) y numeraciéon de hojas del documento (Se debera indicar
el numero de la paginas con respecto al nimero total de hojas que integran

el documento).
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Nombre del documento Cdédigo del documento Version

\ v \

Procedimiento: Disefio de
d Cédigo: P-SGC-UPAM-02 Version: 01
(‘))UPAM ocumentos
Res_ponsable del proceso: Requerimiento:4.2.4 Hoja: 39 De: 9
S ST Calidad
Universidad Politecnica de Amozoc T \
Logo Requerimientos de 1ISO 9001:2008 Numeracion

en donde aplica el procedimiento

e Nombre del documento: Nombre del procedimiento
e Cdbdigo del documento: La codificacion para el control de los documentos
generados contendra el formato A-BBB-CCCC-DD en donde:
¢ A.- Segun el nivel de documentos descrito en el punto 5.2.
¢ BBB.- Se incluye la abreviatura del area responsable del
documento, de acuerdo al Elemento de Aplicacion que aplica el
documento generado de acuerdo a las areas dentro de la
Universidad Politécnica de Amozoc. Anotar el nombre que
corresponda segun la tabla, ejemplo:
Sistema de Gestion de la Calidad = SGC

Secretaria ACadémica= SAC

¢ CCCC.- Abreviatura de Universidad Politécnica de Amozoc:
UPAM
¢ DD.- Numero consecutivo del documento, en los casos de los
registros o formatos se agregara numero consecutivo del formato
perteneciente al documento asi como su version como se
muestra a continuacion:
e Version: Actualizacion del documento
e Responsable del proceso: Cargo del responsable del proceso.

e Requerimiento: De acuerdo a la norma ISO 9001:2008
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e Numeracion: Namero de paginas del documento

2. Logo de la Organizacion: UPAM
*Quedan exentos de este punto los documentos que por sistema no sea posible
incluir el encabezado descrito en este procedimiento.

3.4 Cuadro de Autorizaciones.

El siguiente cuadro debe contener las autorizaciones que se mencionan para su
emision y debera presentarse solo en la primer pagina del Manual (Nivel 1) y de los
procedimientos (Nivel 2). El cuadro del documento original debera contener el
nombre y firma autografa de las autoridades que se anotan en el cuadro para poder

darse por autorizado y poderlo integrar al Sistema de Gestidon de la Calidad.

Nombre y puesto de quién

elabora el procedimiento Nombre y puesto del responsable

del procedimiento Nombre y puesto de Rectoria
Elaboro Reviso Autorizo
Fecha de Elaboracion Fecha de Revisidn Fecha de Vigencia
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa
Indica la fecha origen, la cual se Indica la fecha de modificacién o Indica el tiempo de vigencia del
elabor6 el documento para el actualizacion en el sistema de procedimiento
sistema de aestion de la calidad gestion de la calidad

3.5 Contenido de documento.

3.5.1 Contenido del Manual de la Calidad.
El Manual de la Calidad debe contener al menos:

e Una descripcion de Nuestra Organizacion (Antecedentes).

e La Filosofia de la Organizacion (Mision, Vision, Politica de
Calidad Vigente)

e El alcance y objeto de nuestro Sistema de Gestién de la Calidad

¢ Interrelacion de los procesos
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e Descripcion del Sistema de Gestion de Calidad
‘-3.5.2 Contenido de los Procedimientos y/o Instrucciones de Trabajo.
Los documentos de los niveles 2 y 3 deberan contener los siguientes

apartados:

1. PROPOSITO. Define claramente el objetivo para el cual fue creado el
documento.
2. ALCANCE. Determina las areas, recursos, productos y servicios en los

gue es aplicable el documento.

3. POLITICAS. Define las responsabilidades de areas y puestos de las

personas que ejecutan el procedimiento:

En caso de que.....
Cuando....
Este procedimiento incluye...

Todo el personal debera......
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
N/A

4.1. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO. Para los casos en que aplique se

desarrolla de la siguiente manera:

FUNCION A FUNCION FUNCION C FUNCION D FUNCION
B E
1 Cada una de las actividades a
Elabora....... seguir (bloques), debe estar
expresada con un verbo en
indicativo 'y  debe  estar
2 -- identificada con un nimero.
Revisa......
Se recomienda que el diagrama
de proceso no contenga mas de
3 y 10 pasos. Si surgen mas pasos,
Procesa..... sintetizar al nivel de diagrama y
explicar con mas detalle en el
apartado de responsabilidades.
4 -
Hacer uso de la siguiente
Procesa..... . .
simbologia:
5 L ‘
Distribuye.......
Actividad de paso (en toda
actividad debe haber un verbo
|
6 /— o
é ‘ Fin de O Decisién (si/no)
\procedimient( |
7 o )— Informacion —
|

4.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Después de la diagramacion del procedimiento, se procede a la descripcion
del mismo, esta descripcidén tendra también su encabezado de acuerdo a lo
establecido en esta instruccion de trabajo, la descripcion del mismo se realiza

de acuerdo al siguiente esquema.
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Secuencia

Responsable

Actividades

(qué, como, dénde)

CUANDO

1
4

De acuerdo con el

diagrama de flujo

FUNCION A

Describe detalladamente en la seccién de
RESPONSABILIDADES cada una de las actividades
necesarias para conseguir el objetivo del procedimiento. Para
realizar de manera correcta este paso hay que tomar en cuenta
los

siguientes aspectos:

* Tome de base el diagrama (Seccion 4), ya que las
responsabilidades son una explicacién mas detallada del
diagrama de proceso.

» Verifica que cada uno de los pasos del procedimiento
contenga QUIEN (HACE) o RESPONSABLE, QUE

(HACE) y cuando apligue COMO o CUANDO.

* Redacta cada uno de la actividades como instrucciones de
accién y no como deseos o0 expectativas

ejemplo:

ACCION: “Coordinacion de Calidad debe terminar todos los
proyectos programados del 24 al 29 de

Septiembre y reportar a la Direccion los resultados el 30 de
Septiembre.”

DESEOQ: "Coordinacién de Calidad tratara de terminar los
proyectos programados del 24 al 29 de

Septiembre y dentro de sus posibilidades reportara a Direccion
los resultados el 30 de Septiembre.”

* Redacta los procedimientos en un lenguaje sencillo de forma
claray precisa.

¢ Si la actividad requiere de algtin formato de registro o tabla,
mencionar en el texto su nombre y cadigo de referencia, y
anexarlos al procedimiento cuando esto se considere
pertinente. (Seccién VI y VII).

4.3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos relacionados con éste

procedimiento y que sirven de apoyo para su realizacion.

e 4.4 REGISTROS: Formatos requisitados generados como parte del

procedimiento.

Cddigo | Registro

Tiempo de
conservacion

Disposicion de | Responsable
los registros de
almacenarlo

Lugar de

almacenamiento

4.5. GLOSARIO: Palabras o acciones especificas de un procedimiento, para las

cuales se necesita
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4.6. CONTROL DE CAMBIOS: Las modificaciones que se realicen al

procedimiento, bajas o altas de registros del Sistema de Gestion de

Calidad UPAM, deben ser registrados para su control.

No.
Revision

Actualizacion

Fecha de

Descripcién del cambio

5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Caodigo

Proceso o documento

NMX-CC-9001-IMNC-20008

NORMA ISO 9001:2008

5.1 FORMATO

Caddigo

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
almacenarlo

Lugar de
almacenamiento

I-SGC-UPAM-02-01

Instructivo para
elaborar
documentos

3 afos

Responsable de
la Direccion

Calidad

5.2. GLOSARIO

Instructivo: Es el documento que describe claramente la forma en que se desarrollan

las actividades y/o una actividad especifica de los procedimientos.

Descripcion del procedimiento: Se detallan las actividades del diagrama de flujo,

asi como el uso de los formatos aplicables al procedimiento.

5.3 CONTROL DE CAMBIOS

Revision

No. Fecha de
Actualizacion

Descripcion del cambio

01 24/11/2014 2.

disefio

Revision General
1. Modificacion al propdsito del procedimiento.

Modificacion a la descripcion del procedimiento

3. El registro de disefio se cambia a instructivo de

02 Mayo 2015

elabord,

1. En el cuadro de autorizaciones se cambia primero
el titulo de

revis6 y

autorizo,
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posteriormente se agrega el nombre de la persona
y su firma.

No se tenia en el procedimiento a partir del punto
No. 6 que son los registros, por lo que se anexo a
partir de este punto.

Se modifica el instructivo de disefio de documentos.

03 14/12/2015

Se modifica la politica 3.4, diciendo: En caso de
gue sea electrénico se omitira la firma de las
autoridades del cuadro de autorizaciones.
Siempre con la leyenda de documento no
controlado.

Se actualiza el punto 5.3 y 5.4 Encabezado de
documentos y cuadro de autorizaciones debido
a la actualizacion anual 2015.

Se corrige el punto 5.7.2 Contenido de los
Procedimientos y/o Instrucciones de Trabajo,
el cual se agrega el apartado no.6.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA que no
existian.

Se actualiza el instructivo de disefio y se
cambia la versién a 02.

Se actualiza el disefio del documento.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

45



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-03

“CONTROL DE
REGISTROS DE CALIDAD?”
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
P-SGC-UPAM-03
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los controles necesarios para identificar, recopilar, archivar y mantener
en el tiempo estipulado, en forma legible y recuperable todos los registros de calidad

establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la UPAM.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a toda la documentacion electrénica y fisica del Sistema de Gestion de
Calidad UPAM.

POLITICAS

El control para identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de
retencién y disposicion de los registros, es responsabilidad del usuario de acuerdo
a lo establecido en la lista de registros de calidad (F-SGC-UPAM-03-01).

Para la generacion de registros de calidad se verificara el procedimiento de Disefio
de documentos (P-SGC-UPAM-02) y/o el Instructivo de Disefio (I-SGC-UPAM-02-
01), asi también, para el alta o baja de documentos (F-SGC-UPAM-01-08), ya sea
procedimiento(s) o registro(s) se utilizaran los formatos vigentes de control de
registros.

Los espacios en los formatos para los registros de calidad, deberan ser requisitados
o0 bien se debera escribir N/A o cancelarlo con una linea.

Los registros pueden mantenerse de manera impresa o electrénica, para el caso de
registros electronicos sera responsabilidad de los usuarios respaldar la informacion

mensualmente.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuenc

ia

Responsable

Descripcion de Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

1

Usuario del
Registro de
Calidad

1. Autoriza los registros del procedimiento.
¢ Recibe propuestas de formatos para registros
de calidad con la justificacion para generar un
nuevo registro o darlo de alta en el SGC:

En caso de que sea una baja o alta de registros
o procedimiento se utiliza el formato (F-SGC-
UPAM-01-08)

En caso de hacer un cambio o al documento se
utiliza el formato (F-SGC-UPAM-01-04)

¢ Revisa que los formatos 0 documentos para
registros propuestos sean convenientes al SGC.

Requiera el

usuario

F-SGC-UPAM-01-
08
F-SGC-UPAM-01-
04

Controlador
de
Documentos

1.2 Actualiza los registros

¢ Da de alta en el formato para registros llamado
lista de registros de calidad (F-SGC-UPAM-03-
01) o Lista de documentos relacionados o de
origen externo.

e Cada area verifica los cambios publicados en
dicha lista.

¢ Difunde en las &reas la existencia de nueva
documentacion e informa sobre los cambios
correspondientes en los formatos o registros de
calidad para su aplicacién en el SGC.

Cuando
estén
autorizados

F-SGC-UPAM-03-
01

Controlador
de
Documentos
y Usuario del
registro de

calidad

2. Distribuye formatos en medios
electronicos.

¢ Distribuye los formatos para registros de
calidad a los usuarios con base en lo establecido
en el procedimiento del SGC para el control de
los documentos (ver procedimiento P-SGC-
UPAM-01).

e Debera informar al usuario de los formatos
sobre las condiciones de control que debera
aplicar a sus registros de calidad generados
durante la operacion de su procedimiento.
eInforma a los usuarios que los registros de
calidad no deben presentar tachaduras o
enmendaduras, por lo que si la informacién que
se registra es incorrecta debera cancelarse dicho
registro cruzandolo con la palabraCANCELA
D O en particular si se maneja por folio.
eInforma al Controlador de Documentos sobre la
utilizacion de Formatos en Electronico.

A partir de
la
implantacio
n

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Controlador de Documentos Usuario del Registro de Calidad
1
Controla los registros <€ Actualiza los registros del
procedimiento
2 L 4
Difunde cambios o
actualizaciones
3 .,
Asegura la protecciony
recuperacioén de los
registros
4 4
Almacena los registros
5
Retiene y dispone de los
registros de calidad
Fin

5- FORMATOS E INSTRUCCIONES.

Cddigo

Proceso o documento

F-SGC-UPAM-01-04

Solicitud de Cambio a documento

F-SGC-UPAM-01-08

Registro de Alta o Baja de documento

NMX-CC-9001-IMNC-2008

NORMA 1SO 9001:2008

F-SGC-UPAM-01-07

Lista de documentos relacionados o de origen externo
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5.1.- FORMATOS

o ; Tiempo de Disposicion de Responsable de Lugar de
Cdédigo Registro ) .
conservacion los registros conservarlo almacén
) . . Envio al Representante de la | Carpetas
F-SGC-UPAM-03- | Lista de Registros 3 afios . ] .
archivo muerto Direccion del SGC

01 de Calidad

5.2.- GLOSARIO

SGC. Sistema de Gestiéon de la Calidad

Documento. Cualquier escrito que ilustra e informa acerca de un hecho o sirve para

probar algo acerca del Sistema de Gestion de la Calidad de la UPAM, pudiendo ser

éste un impreso en papel o en medios electrénicos.

Documentos Relacionados. Son aguellos documentos no originados por la UPAM

que sirven de apoyo para realizar algunas actividades.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

UPAM. Universidad politécnica de Amozoc

5.3. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de
Revision Actualizacion

Descripcién del cambio

01 24/11/2014

Revision General:

1.

arMwDd

Modificacion al propdsito en establecer los
lineamientos a establecer los controles.
Modificacion de redaccion al alcance.

Se revisaron las politicas y se modificaron.

Se agreg06 diagrama de proceso y descripcion.
Revision de los registros: Lista de Registros de
Calidad (F-SGC-UPAM-03-01) y Lista de
documentos relacionados o de origen externo
(F-SGC-UPAM-01-07), los cudles se agreg6
encabezado e instructivo de llenado.

02 Mayo

1.

Revision de politicas
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2. Se agregan en el apartado 5y en los
documentos de referencia, los formatos del
procedimiento de control de documentos
Solicitud de Cambio a documento( F-SGC-
UPAM-01-04) y Registro de Alta o Baja de
documento (F-SGC-UPAM-01-08)

03 30/Octubre/2015 1. Revision y actualizacion de diagrama 'y
descripcién del procedimiento.
2. Se actualiza la version de 01 a Version.02
04 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi como

actualizacion de la vigencia del procedimiento y
formato.
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Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-04

“RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION?”
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PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
P-SGC-UPAM-04

1. -OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en su
(s) proceso (s) y la mejora continua de su eficacia a través del seguimiento del
Programa Anual de Calidad y los mecanismos que brinden evidencia sobre el

cumplimiento de esta Responsabilidad.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Este documento incluye todas las actividades que realiza la alta direccion en la
Universidad Politécnica de Amozoc que incluye el compromiso de la direccion,
enfoque al cliente, politica de la calidad, planificacion del SGC, Responsabilidad,
autoridad y Comunicacion y Revision por la Direccion.

.-POLITICAS

La Subdireccién de Planeacion Y Evaluacion en su caracter de Representante de la
Direccion, asi como el area de calidad deben planear y programar las actividades
que permitan seguir, mantener, controlar, evaluar y mejorar el SGC de Calidad de
la UPAM.

La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion en su caracter de Representante de la
Direccion debe coordinar lo necesario para la realizacion de las actividades de la

alta direccién establecidas.

La Subdireccién de Planeaciéon y Evaluacion comunicara al inicio de cada afio las
actividades planeadas y programadas del Programa Anual de Calidad vigente a

través de memorandums, oficios, correos electrénicos.

La Subdireccién de Planeacion y Evaluacién y calidad realizaran las actividades del
Programa Anual de Calidad, evaluara y dara seguimiento para solventar las no

conformidades y solicitar las acciones correctivas y/o preventivas.
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La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion y/o el area de calidad informaran las
fechas de Revisiones por la Direccion. La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
y/o calidad realizaran revisiones periédicas al Programa Anual de Calidad para su

seguimiento y control y establecera acciones para el cumplimiento de éste.

La informacién generada del Programa Anual de Calidad ser& revisada en la

Revision por la Direccion para su evaluacion.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Descripcion de Actividades Cuando
ncia
1 Representante | 1.1 Elabora Programa Anual de Primeras semanas de
- - F-SGC-UPAM-04-01
Rectoria 1.2 Autoriza el Programa Anual de | Primeras semanas de
Calidad (F-SGC-UPAM-O4-01) enero
2 Representante | Difunde el Programa Anua de El primer mes del afio
de la Direccion | Calidad
(F-SGC-UPAM-04-01) a través de
correos, memorandums u otro
medio que permita su difusion. F-SGC-UPAM-04-01
Personal Recibe el Programa Anual de El primer mes del afio
Calidad (F-SGC-UPAM-04-01) para
el conocimiento de las actividades a
realizar.
3 Calidad Realiza actividades programadas en Durante el afio F-SGC-UPAM-04-01
) » el Programa Anual de Calidad F-
Subdireccion de | gGc-UPAM-04-01) vigente.
Planeacion
4 Representante | Revisa y evalia las actividades | Antes de la Revision | F-SGC-UPAM-04-01
de la Direccion programadas de gcuerdo al por la Direccién
Programa Anual de Calidad (F-SGC-
UPAM-04-01)
Representante | Si: Reporta avances del Programa Cada fin de F-SGC-UPAM-04-03
. i Anual de Calidad vigente. (F-SGC- cuatrimestre
de la Direccién UPAM-04-03
5 Representante |NO: Realiza/  solicita acciones | Antes de la Revision | F-SGC-UPAM-07-01
la Direccin | correctivas ylo pr(_aventwas (F—_SGC— por la Direccién
de la Direccio UPAM-07-01) Acciones correctivas a
los procesos y regresa a secuencia y
reporta estado.
6 Rector Se realiza Reunion de calidad para De acuerdo al F-SGC-UPAM-04-02

revision por la direccién y se levanta
Minuta para Reuniones (F-SGC-
UPAM-04-02)

Fin del Procedimiento

Programa Anual de
Calidad

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Se realiza reunién de

calidad para revision

Fin

No. Representante de la Rectoria Personal
Direccién/Calidad
1 Elaboran Programa Autoriza
Anual de Calidad Plan Anual
I
2 Difunde el Programa Recibe el Programa Anual
Anual de Calidad de Calidad
3 Realizan actividades
programadas
. Reporta estado
4 Se cumple el Si de Proeram
programa anual >—P el rrog a' a
de calidad Anual de calidad
2
5 No l
Realiza/ solicita acciones
correctivas y/o preventivas
6
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5.- FORMATOS E INSTRUCCIONES
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo Proceso o documento
F-SGC-UPAM-07-01 Acciones correctivas y/o preventivas o de mejora
S/IC NORMA 1SO 9001:2008

5.2 FORMATOS

Responsable

. . Ti Di ici@ L
Cédigo Registro iempo de Isposicion de de ugar S}Ie
conservacion los registros almacén
almacenarlo
F-SGC-UPAM-04- | rodrama , .
Anual de ~ Envio al archivo | Representante
01 . 2 afos . o Carpetas
Calidad muerto de la direccion
F-SGC-UPAM-04- | Minuta para . .
02 Reuniones 2 afios Envio al archivo Repres_enta_n,te Carpetas
muerto de la direccion
Avance del
F-SGC-UPAM-04- | Programa . .
03 Anual de 2 afios Envio al archivo Repres_entante Carpetas
_ muerto de la direccion
Calidad
5.3 GLOSARIO

Representante de la Direccion.- Es la persona que tiene la autoridad y la

responsabilidad de asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los

procesos necesarios para el SGC. En este caso el designado para este

nombramiento es La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.
SGC. Sistema de Gestion de la Calidad

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision | Actualizacion
01 24/11/2014 Revision General
02 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-05

“REVISION POR LA DIRECCION?”
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PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION
P-SGC-UPAM-05

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
A todo el personal y areas involucrados en el Sistema de Gestion de calidad.

POLITICAS
Todo el personal debe participar en la recopilacién, andlisis y presentacion de los

resultados de sus areas.

Los resultados seran responsabilidad del area que los emite y seran entregados al

Responsable de la Direccion para su recopilacion, su andlisis y su validacion.

Para la Revision por la direccion se considera: la Auditoria de Servicios, Estatus del
buzén de quejas y sugerencias, las acciones correctivas y preventivas generadas
por la medicion de los procesos, auditorias internas y externas, asi como la revision

de los acuerdos establecidos en las Revisiones anteriores.

Las Revisiones de Direccién se realizardn de acuerdo al Programa Anual de
Calidad.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuen Responsable Descripcion de Actividades Cuando Formatos y/o
cia documentos
1 Representante de la | 1.1 Elabora Programa Anual de Primera semana
Direcciéon Calidad de enero
Rectoria 1.2 Autoriza el Programa Anual de | Primera semana
Calidad de enero
2 Representante de la | Difunde  Programa  Anual de| Primera semana
Direccion Calidad de enero
3 Representante de la | Solicita informacion de entrada (F- | Tercera semana | F-SGC-UPAM-05-
Generan la informacion derivada Cuarta semana
de: los resultados de auditorias de Abril

internas, quejas y sugerencias,
Responsables de | 5¢ciones correctivas y

area preventivas, Auditoria de Servicio
y Revision de acuerdos generados
en las Revisiones anteriores

4 Representante de la Concentra la informacion Primera semana
Direccion de Mayo
5 Representante de la | Presenta los resultados a Rectoria, | Primera semana
Direccion Secretario Académico, de Mayo
Administrativo y Jefes(as) de
Departamento.
6 Representante de la | Generan  acciones  correctivas,| Reunién de la
Direccion preventivas y de mejora en base a| Revision por la
Secretario los resu_l:[ados obtenidos de la Direccion
Académico mformguon derivada de Ila
! Revision.

Administrativo y
Jefes(as) de
Departamento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 60



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No.

Rectoria

Representante de la Direccion

Responsables de area

Autoriza
Programa Anual de
Calidad

€

Elabora Programa

Anual de Calidad

) 4

Difunde Programa
Anual de Calidad

L

Solicita informacion

de entrada

Genera informacion

Concentra la

informacion

v

Presenta los

resultados

\ 4

Generan acciones correctivas, preventivas y de mejora

Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCCIONES
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Proceso o documento

NMX-CC-9001-IMNC-20008

NORMA ISO 9001:2008

slc Informe de Encuesta de Auditoria de Servicios

s/c Informe de estado de acciones correctivas, preventivas
s/c Informe de clima laboral

s/c Informes de Revisiones por la Direccién

F-SGC-UPAM-04-01

Programa Anual de Calidad

F-SGC-UPAM-04-02

Minuta de reuniones

F-SGC-UPAM-07-01

Acciones correctivas, preventivas y de mejora

5.2. FORMATOS

: Disposicion

Codiao Redistro Tiempo de cFI)eIos Responsable de | Lugar de

g g conservacion . almacenarlo almacén
registros

F-SGC-UPAM- | Informacion de Envio al Representante
- Entr Revision f i . "

05-01 tada. e _s,o 2 anos archivo de Ia direccion Carpetas

por la Direccién muerto

5.3.- GLOSARIO:

Programa Anual de Calidad: Actividades a programar para el seguimiento,

mantenimiento y mejora del SGC de la UPAM.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS:

No.
Revision

Fecha de
Actualizacion

Descripcion del cambio

01

24/11/2014 1.

Se

revisan y modifican
01/REV.01) y

Se modificé el propésito de la siguiente manera: 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.

Se revisa el alcance y politicas y se modifican.

Se modifica el diagrama de proceso y su descripcion.
registros (F-SGC-UPAM-04-
(F-SGC-UPAM-04-02/REV.00):

encabezado, nombre de quién elabora, revisa y autoriza.

02

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO ATENCION A QUEJAS Y/O SUGERENCIAS
P-SGC-UPAM-13

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recopilar, clasificar, analizar y canalizar las quejas y sugerencias de nuestros
clientes para llevar a cabo las acciones pertinentes que nos lleven a la solucién de

éstas.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica para la atencion de quejas y sugerencias recibidas conforme a los
requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad a través del buzén de

sugerencias de la UPAM.

POLITICAS

Recopilacion y clasificacion de quejas

Las sugerencias se deben recopilar por lo menos 2 veces al mes.

Las Quejas/Sugerencias deben estar identificadas: nombre completo del quejoso,

carrera correo electronico o numero telefénico en el cual se le dé respuesta.

Las quejas an6nimas se cancelan, pero se deben analizar por su trascendencia.

Las quejas que utilicen un lenguaje soez (malas palabras) se cancelaran, pero se

deben analizar su trascendencia.

Apertura y entrega de quejas/sugerencias a las areas
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El Buzén de Quejas y/o Sugerencias seran abiertos por el Representante de la
Direccion (RD), la jefatura de calidad y cualquier persona del area administrativa o

académica.

Se deberan entregar la(s) queja(s) y/o sugerencia(s) de manera personal a través
de la Jefatura de Calidad y con el apoyo del Representante de la Direccion(RD) a
el/la responsable a quién va dirigido la queja y/o sugerencia. Asegurandose de omitir

la informacién personal de quién interpone la Queja para mantener su anonimato.

Andlisis y respuesta de queja/sugerencia
La(s) respuesta(s) a la(s) Queja(s) y/o Sugerencia(s) debera utilizar el formato de
acciones correctivas y/o preventivas(F-SGC-UPAM-07-01) y entregar a la jefatura

de calidad una copia de la accion.

El area a quién ira remitida la Queja y/o Sugerencia tendra que entregar a calidad,

copia de la Accidn correctiva para eliminar la queja.

Vigencia

Se realizard un reporte cuatrimestral para verificar el estado de las quejas,
peticiones, sugerencias, en el caso de que la queja/sugerencia tenga mas de cuatro
meses sin cerrar y no se haya podido contactar a la persona quejosa, entonces se

cerrara dicho documento.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 65



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenc | Responsable Descripcion de Actividades Cuéndo Formatos y/o
ia Documentos
1. Jefatura de | Coloca formatos Cuando se agoten
Oficina Coloca los formatos en los buzones de los formatos en el
sugerencias buzén
2. Jefatura de | Recolectan las quejas/sugerencias
calidad obtenidas y las clasifican de acuerdo a | Una vez por
Representa |su importancia. semana
nte de la e Verifica que la queja (F-SGC-
Direccién UPAM-13-01) se encuentren todos F-SGC-UPAM-13-01
los datos del informante, que no
sea andnima y que no contenga
un leguaje soez.
Analiza Queja y/o Sugerenciay valida la | Al realizar la entrega
entrega al area correspondiente de las
3. Rectoria | Analiza las Quejas y/o Sugerencias y las guejas/sugerencias
remite al area correspondiente a través del por parte del RD
Representante de la Direccion.
RD se reline con area involucrada de la
Representa | queja/ sugerencia e informa.
ntedela |El RD entrega el formato(F-SGC-UPAM- Posterior a la F-SGC-UPAM-13-02
Direcciéon |13-02) junto con parte inferior del formato | apertura del buzén | F-SGC-UPAM-13-01
4 (F-SGC-UPAM-13-01) para analizar las
causas de la queja/sugerencia,
Determinan la accion inmediata y el plan | Durante la reunién
Jefaturas de | de accion a implementar con el formato (F-
area SGC-UPAM-07-01) para solventar la F-SGC-UPAM-07-01
queja/sugerencia.
Informa al quejoso Durante la reunion
Jefatura de o Se,notifica via correo electronico o
Calidad tele_fono una reunién con RD vy
5. Calidad para:
Representa -
nte de la e Informar r_esultados de la gtenmon
Direccion a las Quejas y/o Sugerencia
e Archiva la AC/AP
6 . Recibe contestacion a su queja Durante la reunién
Cliente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Jefatura de Representante Rectoria Jefaturas de Cliente
Calidad de la Direccién Area
1
Coloca los
formatos
2
Recolecta y clasifica la(s)
queja(s) y/o sugerencia(s)
3
Analiza Quejas
y/o Sugerencias y
l valida la entrega
4
Reulne al area Determina la
involucrada la > accion
queja e informa inmediata
5 v
Informa al quejoso la solucion a su
queja(s) y archiva la AC/AP
6
Recibe
contestacion
Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCCIONES
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
slc NORMA 1S0O9001:2008
s/c Reglamento de alumnos(as) de la Universidad Politécnica de Amozoc
F-SGC-UPAM-07-01 Acciones correctivas y/o preventivas o de mejora

5.2 FORMATOS

Ti q Disposicion R blede| L q
Codigo Registro | TIeMPOde | " dejos | Responsable de| Lugar de
conservacion|  egistros almacenarlo almacén
Quejas y/o ~ Enviq al Representante
F-SGC-UPAM-13-01 . 1 afo archivo : L, Carpetas
sugerencias. de la Direccién
muerto
Entrega de
Quejas,
Peticiones y Envio al
F-SGC-UPAM-13-02 | Sugerencias 1 afo archivo Repres_e ”ta’lte Electrénico
. de la Direccion
del Buzén de muerto
Quejas y
Sugerencias
Bitacora de Envio al
F-SGC-UPAM-13-03| Buzonde 1 afio archivo Representante | g0 qanico
Quejas y de la Direccién
. muerto
Sugerencias
Envio al
F-SGC-UPAM-13-04 | AAperturade 1 afio archivo | Representante | g gnico
Buzones muerto de la Direccién

5.3. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.

RD: Representante de la Direccion
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No.
Revision

Fecha de
Actualizacién

Descripcién del cambio

01

24/11/2014

Revision General;

8.

©

Se modificd el proposito en redaccion por: atender las Quejas
y/lo Sugerencias de los Alumnos(as) y Parte Interesada; para
mantener una comunicacion con el cliente y asi elevar la Calidad
del Servicio Educativo, fomentando los valores de la
Universidad.

Se agrego el diagrama del procedimiento y su descripcién

02

Mayo 2015

=

Politica 3.1 se modifica en proporcion al Servicio Educativo por
lo relacionado con los servicios que ofrece la Universidad.

Se agregaron dos registros al procedimiento: F-SGC-UPAM-13-
03/Version.00(Bitacora de Buzén de Quejas y Sugerencias) y F-
SGC-UPAM-13-04/Version.00 (Apertura de Buzones)

03

30/10/2015

PwnhE

5

Se revisa el propésito del procedimiento.

Se actualiza el alcance del procedimiento

Se revisan y actualizan las politicas

Se revisa y actualiza el diagrama y la descripcion del
procedimiento

Se actualiza la version de 01 a Version.02

04

14/12/2015

Modificacion al formato F-SGC-UPAM-14-01 Quejas y 0 Sugerencias
Cambio al disefio del documento y registros. Asi como actualizacién de
la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAD-UPAM-03

“RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL?”

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 70



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
P-SAD-UPAM-03
1.-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Seleccionar y contratar al personal adecuado, que soliciten las diferentes areas de

la Universidad Politécnica de Amozoc.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

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

POLITICAS

La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar practicas de
empleo y un entorno educativo libres de discriminacion y acoso. Asi mismo se
compromete a garantizar la igualdad de oportunidades de empleo para todos o
todas, esta politica se aplica a las siguientes actividades de empleo: seleccion y
contratacion de personal, promociones de puesto, capacitacion, y prohibe que se
discrimine 0 acose a un empleado o solicitante de empleo debido a su cultura, color,
nacionalidad u origen étnico, edad, religion, discapacidad, sexo, género, apariencia
fisica, embarazo orientacion sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por

las leyes.

Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamaciéon por
discriminacion o acoso, o por colaborar con una investigacién de supuestos casos
de discriminacion o acoso constituye una violacién de la politica de la Universidad.
Todo miembro de la comunidad universitaria tiene derecho a manifestar su inquietud
o presentar una reclamacién por discriminacién o acoso en funcién de esta politica

y sin temor de sufrir represalias.

Es responsabilidad de la Jefatura de Control de Recursos Humanos de la
Universidad Politécnica de Amozoc la correcta aplicacion de este procedimiento.
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Es responsabilidad de la Jefatura de Control de Recursos Humanos tener el formato
de autorizacién ya firmado, para que inicie los tramites de contratacion, ademas de
indicar la fecha de ingreso, la cual no podra ser retroactiva.

Es responsabilidad de la Jefatura de Control de Recursos Humanos notificar al area
solicitante y al candidato o candidata su aceptacion.

Es responsabilidad de los involucrados o involucradas, dar seguimiento a las
actividades de acuerdo a este procedimiento.

La vacante que sea una promocion de puesto la decision es directa y es
responsabilidad de Rectoria.

En caso de la contratacion de personal administrativo y profesores o profesoras de
tiempo completo, el &rea solicitante emitird por correo electrénico la validacion del
candidato.

Los resultados de la evaluacién psicolégica se emitiran 1 dia después de la
entrevista y/o clase muestra.

En caso de que solo se tenga la opcién de un solo candidato o candidata la
contratacion es directa.

Para los casos de reingreso de personal, se solicitara la actualizaciéon de la
documentacion del expediente.

Los resultados del examen psicométrico deberan ser entregados a mas tardar 2
dias después de la aplicacion.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenc | Responsable Descripcion de Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
Notifica por correo electronico a la Jefatura de | Cada que se abra
Control de Recursos humanos la solicitud de | una vacante o exista
1 Area solicitante | la vacante y contratacion de personal, através | cambio de personal | F-SAD-UPAM-03-05
del formato F-SAD-UPAM-03-05
especificando los requisitos.
Jefatura de Recibe solicitud de vacante y contratacion de | Cada que se abra
Oficina de control | personal una vacante o exista
2 de Recursos Si: Promocidn o Contratacion directa paso 3 cambio de personal
Humanos No: paso 4
3 Rectoria Evalla propuestas, entrevista y autoriza Cuando la
contratacion. contratacién es
directa o promocion
Jefatura de Publica convocatoria formato F-SAD-UPAM- | Por un periodo de 15
ici - dias o hasta que se
4 Oﬂdc(;n;:fu?:::m 03:05 cubra la vagante F-SAD-UPAM-03-05
Humanos
5 Jefatura de Envia propuestas En cuanto se tengan
Oficina de control opciones
de Recursos
Humanos
6 Area solicitante Evalla candidatos o candidatas. En cuanto se tengan
opciones
Jefatura de Coordina las entrevistas con los candidatos o Cuando el &rea
7 Oficina de control | candidatas. solicitante evallia a
de Recursos Si es administrativo: paso 8 los candidatos o
Humanos No es administrativo: paso 9 candidatas
8 Area solicitante | Realiza entrevista basandose en el curriculum Cada que se
del candidato o candidata. presente una
vacante
Secretaria Presentacion de clase muestra y evaluacion Cada que se
9 Académica, de candidatos o candidatas mediante los presente una
PTC'sy formatos F-SAD-UPAM-03-02, F-SAD-UPAM- vacante F-SAD-UPAM-03-03
Academiade |03-03 y para los maestros 0 maestras de la F-SAD-UPAM-03-04
Inglés asignatura de inglés mediante formato F-
SAD-UPAM-03-04
10 Psicélogo o Realiza evaluacion Psicolégica Cada que se
Psicologa presente una
vacante
Jefatura de Selecciona al candidato o candidata previa Después de la
11 Oficina de autorizacion mediante el formato F-SAD-| autorizacion de la
Control de UPAM-03-01 Secretaria
Recursos Administrativa y/o
Humanos Académica
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Secuenc | Responsable Descripcion de Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
Informa al area solicitante y al candidato o Después de la
12 Jefatura de candidata de su aceptacién, asi como sueldo | autorizacion de la
Oficina de a percibir, tipo de plaza, horario y fecha de Secretaria
Control de inicio de labores, notificando los requisitos y/o | Administrativa y/o F-SAD-UPAM-03-06
Recursos documentos a entregar para la conformacion Académica
Humanos del expediente de contratacion, con el formato
F-SAD-UPAM-03-06
13 Jefatura de Revisa  documentacion y  conforma notificacion de
Oficina de expediente. aceptacion hasta 8
Control de dias después de la
Recursos fecha de ingreso
Humanos
14 Jefatura de Ingresa a la persona contratada al sistema de dia de ingreso
Oficina de control de asistencia y nomina.
Control de
Recursos
Humanos
15 Jefatura de
Oficina de Imparte curso de Induccién dia de ingreso
Control de
Recursos Fin del Procedimiento
Humanos
FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

lefatura de Secretaria
. Control de . , < . . Alta Direccion Psicélogo o
Secuencia Académica, PTC's y Area solicitante . .
Recursos . ; Psicéloga
Academia de Inglés
Humanos
Notifica la solicitud
1 de contratacién de
personal
especificando los
requisitos para la
vacante
Recibe solicitud
2 contratacion de
personal
O PROMOCION
\V4
Evalua propuestas y
3 autoriza contratacién
W
Publica convocatoria
4 { 10)
A4
Envia propuesta
5
d Evalua candidatos o
6 4 candidatas
Coordina las
entrevistas a los
7 candidatos o <'
candidatas
SI
ADMINISTRATIVO/A i
NO Entrevista O
10
8
Presentacion clase
9 muestra y evaluacién de
candidato o candidata
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P

10 Realiza Evaluacién
Psicoldgica

A4

Selecciona al
11 candidato o candidata
previa autorizacién

V2

Informa al area

12 solicitante y al
candidato o candidata

de su aceptacién y
solicita documentacién

\l,
\4

Revisa documentacién

13 y conforma

exnediente

Y

Da de alta al nuevo

14 personal

V74

Imparte el curso de

15 induccidn

Fin

5.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
NMX-CC-9001-IMNC-20008 NORMA I1SO 9001:2008
S/IC LEY FEDERAL DEL TRABAJO
NMX-R-025-SCFI-2015 NORMA MEXICANA EN IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION
SIC TEST PSICOMETRICO
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5.2.- FORMATOS

documentacion para
nuevo ingreso

Recursos Humanos

Tiempo Disposicion
Cadigo ST de dg los Responsable de Lugar qe
conservac | registros Conservarlo almacén
ion
F-SAD-UPAM-03- | Formato de Jefatura de Oficina | Expedientes de
01 autorizacion para de Control de personal.
contratacion de 1 afio Expediente | Recursos Humanos
personal docente y
administrativo
F-SAD-UPAM-03- | Formato de clase Expedientes de
02 muestra 1 afio Expediente | Jefatura de Oficina personal.
de Control de
Recursos Humanos
F-SAD-UPAM-03- | Formato de guia de Expedientes de
03 observacion para 1 afio Expediente | Jefatura de Oficina personal.
aplicacién de de Control de
entrevista a Recursos Humanos
candidatos (as) de
profesor o profesora
F-SAD-UPAM- | Formato de Jefatura de Oficina | Expedientes de
03-04 evaluacion a los o las 1 afio Expediente de Control de personal.
aspirantes docentes Recursos Humanos
de la asignatura de
Inglés
F-SAD-UPAM- | Formato de Jefatura de Oficina | Expedientes de
03-05 Convocatoria 1 afio Expediente de Control de personal.
Recursos Humanos
F-SAD-UPAM- | Formato de Jefatura de Oficina | Expedientes de
03-06 Requisitos de 1 afio Expediente de Control de personal.

5.3- GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revisié | Actualizacion
n

Revision General:

1. Del propésito se cambia a: Convocar, Seleccionar, Orientar, Entregar
y Solicitar la documentacion necesaria al personal de nuevo ingreso
para su contratacién.

2. Del diagrama del proceso y la descripcion del procedimiento:

Paso 1 se cambia a solicitud por escrito.

Paso 3 cambia a R.H. recibe solicitud de vacante y contratacién de
personal

Paso 4 cambia a publica convocatoria especificando los requisitos de la
vacante.

Paso 5 cambia a Coordina entrevistas a posibles candidatos.

Paso 6 cambia a envia propuestas a la Secretaria Administrativa y/o
Académica.

01 24/11/2014 Paso 7 cambia selecciona al candidato idéneo y autoriza contratacion
del nuevo personal.

Paso 8 Informa al area solicitante y al candidato de su aceptacion y
solicita documentacion.

Se incluye el apartado del candidato y en el paso 9 este recopila
documentos, determinando tiempo de entrega de documentacion
desde la notificacion hasta 8 dias después de la fecha de ingreso.

Paso 10 R.H. da de alta al nuevo personal.

En la descripcion se agrega la columna “cuando” en lugar de Formato
y/o documento.

3. Se actualizan los registros a version 01 F-SAD-UPAM-03-01

4. Se agrega encabezado y cambia formato del diagrama.

5. Se elimina Enfoque de Proceso y Monitoreo y Medicion

Revision General:

1. Del propésito se cambia a: Seleccionar y contratar el personal
adecuado, que soliciten las diferentes areas de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

2. Del alcance se cambia a: Este proceso aplica para todas las
actividades relacionadas con la seleccion y contratacion de personal
de la Universidad Politécnica de Amozoc.

3. De las politicas: Se cambian 3.1, 3.2,3.3,3.4a3.3,34,35y36Yy

02 30/11/2015 se agregan las politicas, 3.1, 3.2, 3.7, 3.8y 3.9, 3.10, 3.11, y 3.12.

Del diagrama del proceso y la descripcién del procedimiento:

Paso 1 se cambia a solicitud por escrito, se agrega el formato F-SAD-
UPAM-03-05

Paso 2 cambia a R.H. recibe solicitud de vacante y contratacién de
personal se agrega una condicionante para contratacion directa o
promocion.

Paso 3 se agrega el area de Rectoria al procedimiento.

Paso 4 cambia a publica convocatoria.
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Paso 5 cambia a envia propuestas a la Secretaria Administrativa y/o
Académica.

Paso 6 cambia a el area solicitante evalia propuestas.

Paso 7 cambia a coordina entrevistas con la condicionante si es
administrativo o no.

Paso 8 cambia a el area solicitante realiza entrevistas.

Paso 9 cambia a presentacion de clase muestra mediante los
formatos F-SAD-UPAM-03-02, F-SAD-UPAM-03-03 y F-SAD-
UPAM-03-04 integrando al area académica y a la academia de inglés
al procedimiento.

Paso 10 cambia a realiza evaluacion psicologica, integrando al area
al procedimiento.

Paso 11 cambia a selecciona al candidato con el formato F-SAD-
UPAM-03-01

Paso 12 Informa al area solicitante y al candidato o candidata de su
aceptaciéon y solicita documentacion mediante el formato F-SAD-
UPAM-03-06

Paso 13 EI candidato o candidata recopila documentos,
determinando tiempo de entrega de documentacién desde la
notificacion hasta 8 dias después de la fecha de ingreso.

Paso 14 R.H. da de alta al nuevo personal en los sistemas.

Paso 15 se agrega este paso que es la imparticion del curso de
induccién.

Se integran los formatos F-SAD-UPAM-03-02, F-SAD-UPAM-03-03,
F-SAD-UPAM-03-04, F-SAD-UPAM-03-05, F-SAD-UPAM-03-06
5.-En documentos de referencia se agrega la norma NMX-R-025-
SCFI-2015, NORMA MEXICANA EN IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION y TEST PSICOMETRICO aplicado a los candidatos

y candidatas.

03

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y registros. Asi como actualizacion de
la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAD-UPAM-04

“FORMACION DE PERSONAL”
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PROCEDIMIENTO FORMACION DE PERSONA
P-SAD-UPAM-04

1.-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Cumplir y dar seguimiento con el Programa de Capacitacién Institucional del

personal de la Universidad Politécnica de Amozoc.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento es aplicable al Personal Directivo, Administrativo y Docente de

la Universidad Politécnica de Amozoc.

POLITICAS

Es responsabilidad de la Jefatura de Control de Recursos Humanos detectar
anualmente las necesidades de capacitacion del personal de acuerdo con lo
descrito en este procedimiento.

La Jefatura de control de Recursos Humanos es la responsable de la aplicacion y
seguimiento de la capacitacion del personal con la corresponsabilidad de los jefes

o jefas de cada area.

Es responsabilidad de las jefaturas de Areas, solicitar con 1 mes de anticipacion,

la capacitacion especificando los requerimientos del curso.

La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar practicas de
empleo y un entorno educativo libres de discriminacion y acoso. Asi mismo se
compromete a garantizar la igualdad de oportunidades de empleo para todos o
todas, esta politica se aplica a las siguientes actividades de empleo: seleccién y
contratacion de personal, promociones de puesto, capacitacion, y prohibe que se
discrimine o0 acose a un empleado o solicitante de empleo debido a su cultura, color,
nacionalidad u origen étnico, edad, religion, discapacidad, sexo, género, apariencia
fisica, embarazo orientacion sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por

las leyes.
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Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacion por
discriminacion o acoso, o por colaborar con una investigacion de supuestos casos
de discriminacion o acoso constituye una violacion de la politica de la Universidad.
Todo miembro de la comunidad universitaria tiene derecho a manifestar su inquietud
0 presentar una reclamacién por discriminacion o acoso en funcion de esta politica

y sin temor de sufrir represalias.
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3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Secuen Responsable Descripcion de Actividades Cuando Formatos y/o
cia Documentos
Jefatura de Oficina Aplica cuestionario DNC y elabora el anteproyecto del s oda F-SAD-UPAM-04-
Programa Anual de Capacitacion Institucional, entrega 12y2 01
1 de Control de Anteproyecto a la Secretaria Administrativa F-SAD-| Semana de
Recursos Humanos | UPAM-04-01 y F-SAD-UPAM-04-03 octubre F-SAD-UPAM-04-
03
Recibe Anteproyecto del Programa Anual de
Capacitacion Institucional.
5 Secretaria ¢ Valida? ) 3 semana
Administrativa | S!-- Continua al paso numero 3 de octubre
No.- Regresa a el paso numero 1
Una vez validado entrega al area de Recursos
Humanos.
Jefatura de Oficina )
3 de Control de Reube_ An_teproye_cto_del Programa Anual de 3@ semana
Capacitacion Institucional validado y presenta a | de octubre
Recursos Humanos Rectoria para dar Vo. Bo.
e o et P9 AAT G2 g Semana
- ’ De octubre
¢JVo. Bo.?
Rectoria Sl.- Continua al paso namero 4
No.- Regresa a el paso numero 1
Una vez validado entrega al area de Recursos
Humanos.
Jefatura de Oficina | Recibe  Anteproyecto Anual de Capacitacion
4 de Control de Institucional autorizado para su tramite Diciembre
Recursos Humanos | F-SAD-UPAM-04-03/Version 01
Difunde el calendario de cursos de capacitacion via Enero F-SAD-UPAM-04-
Jefatura de Oficina | electrénica e impreso al personal, verifica su 03
5 de Control de cumplimiento y entrega formato de evaluacion. F-SAD-UPAM-04-
Recursos Humanos | F-SAD-UPAM-04-03 04
F-SAD-UPAM-04-04
Jefatura de Oficina | Requisita el formato de evaluacion de metas de De acuerdo a | F-SAD-UPAM-04-
6 de Control de capacitacion semestral. la 05
Recursos Humanos | F-SAD-UPAM-04-05 programacion
.- F-SAD-UPAM-04-
Jefatura de Oficina Informa semestralmente a la Secretaria Administrativa 05
7 de Control de los avances de acuerdo al calendario. F-SAD-UPAM- Junioy
Recursos Humanos 04-05 Diciembre
) Recibe formato de avances de cursos. F-SAD-UPAM- _ F-SAD-UPAM-04-
8 Secretaria 04-05 Junioy 105
Administrativa Diciembre

FIN DE PROCEDIMIENTO

4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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No. Recursos Humanos Secretaria Administrativa Rectoria
1 Aplica cuestionario DNCy elabora
el Anteproyecto del Programa
Anual de Capacitacion
Institucional.
Recibe formato con
2 > propuestas
¢Valida
NO propuesta
Presenta el Anteproyecto .
3 validado al Rector o Rectora
NO
\p
Recibe Anteproyecto del
Programa Anual de Capacitacion
4 autorizado
5 Difunde calendario de cursos de
capacitacion al personal
6 Asiste y evalla capacitacién
|
\
Informa semestralmente a la
Secretaria administrativa,
7 avances
|
Recibe informe de
8 avances de cursos.
Fin
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5.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proceso o documento

Caodigo
NMX-CC-9001-IMNC-20008 NORMA ISO 9001:2008
5.2.- FORMATOS
Eadigo Regishia Tiempo de Dlsposu?lon de | Responsable de Lugar <,1e
conservacion los registros Conservarlo almacén
Cuestionario Jefatura de
F-SAD-UPAM-04- “Deteccion de 1 afio Archi . Control de c ‘
01/Versiéon.02 necesidades de renivo muerto Recursos arpeta
capacitacion” Humanos
Anteproyecto del Jefatura de
F-SGC-UPAM- proy 1 afo _ Control de Carpeta
L Programa Anual de Archivo muerto
04-03/Version.01 L, Recursos
Capacitacion
Humanos
Jefatura de
F-SGC-UPAM- Evaluacion del 1 afo Archi . Control de Carpeta
04-04/Version 02 curso o taller rehivo muerto Recursos
Humanos
F-SGC-UPAM- Evaluacién de Jefatura de
04-05/Version 01 metas de 1 afio Archivo muerto Control de Carpeta
capacitacion Recursos
Humanos
5.3.- GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc
DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
85
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision | Actualizaciéon
01 24/11/2014 Revision General:
10. Del Alcance: lo cual es aplicable para todo el personal que
labora en la UPAM.
11. Se elimina la politica 3.2
12. Del diagrama del proceso y descripcion de proceso, se
modifican el contenido de los pasos 3,4,5,6,7,8,9,10,11, 12 y
se eliminan los pasos 13,14 y 15, restructurando el diagramay
descripcién de procesos.
13. En documentos de referencia se asigna cddigo a la norma:
NMX-CC-9001-IMNC-20008
14. En registros se elimina el formato F-SAN-UPAM-04-02/
Version 00
15. Se actualizan los registros a version 01; F-SAD-UPAM-04-
03/Version 01, F-SAD-UPAM-04-05/Version 01, Se cambia
formato.
02 30/11/2015 Revision General:
1. Del Propésito se cambia a: Cumplir y dar seguimiento con el
Programa de capacitacion del personal de la Universidad
Politécnica de Amozoc.
2. Del Alcance cambia a: Este procedimiento es aplicable al
Personal Directivo, Administrativo y Docente de la
Universidad Politécnica de Amozoc.
3. De las politicas se modificala 3.3 y se agregala3.4Y 3.5
4. Del diagrama del proceso y descripcibn de proceso, se
modifican el contenido de los pasos 1, 2, 3,4, 5,6, 7y 8 se
eliminan los pasos 13,14 y 15, restructurando el diagrama y
descripcion de procesos.
Se modifica el formato F-SAD-UPAM-04-04/Version 01 se actualiza a
version 02 y F-SAD-UPAM-04-04/Version 01 se actualiza a version
02 y atodos los formatos se les agrega la leyenda de equidad de
género.
5. En documentos de referencia se agrega la norma NMX-R-
025-SCFI-2015, NORMA MEXICANA EN IGUALDAD
LABORAL Y NO DISCRIMINACION
03 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi como actualizacion

de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAD-UPAM-07

“MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES”

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 87



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
P-SAD-UPAM-07

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en condiciones Optimas oficinas, salones y laboratorios pertenecientes a

la Universidad politécnica de Amozoc.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Involucra a toda la infraestructura instalada y servicios que se prestan en la

Universidad Politécnica de Amozoc.

POLITICAS

Recursos Materiales se encargara de adquirir los insumos solicitados y dar el
servicio de mantenimiento.

Todas las actividades de mantenimiento y de servicios deberan ser realizadas por
Recursos Materiales.

En caso de que las actividades de mantenimiento y de servicios no pueda realizarlas
el area de Recursos Materiales, verificara al proveedor correspondiente.

Es actividad propia de Recursos Materiales implementar las acciones y medidas
preventivas a fin de mantener los equipos en buen estado de operacion,
conservando y prolongando la vida de estos, asi como los programas de
mantenimiento a las instalaciones en general de la Universidad.

Al solicitar una adecuacion en la infraestructura o referente al mantenimiento en

general esta debera ser por escrito a Recursos Materiales.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
. 1.Elabora Plan de mantenimiento anual Anual F-SAD-UPAM-07-01
Recursos Materiales 1.1 Realiza un plan de mantenimiento de
) ] infraestructura, equipo de cOmputo, areas F-SAD-UPAM-07-02
1 Recursos Financieros | verdes.
. . . . F-SAD-UPAM-07-03
Secretaria 1.2 Recursos financieros revisa recursos
Administrativa para mantenimiento
1.3 La Secretaria Administrativa autoriza
Programa de mantenimiento anual.
¢Autoriza el Programa de mantenimiento? Anual
Si: Envia a Recursos Materiales para llevar
2 Rectoria a cabo el Programa de Mantenimiento.
No: Envia a Recursos Materiales para
volver a elaborar el Programa de
Mantenimiento
3 Recursos Materiales Ejecuta el Programa de Mantenimiento
FIN DE PROCEDIMIENTO
4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
No. Recursos Recursos Secretaria Rector
Materiales Financieros Administrativa
1
Elabora Programa Revisa recursos Valida Programa
de 2  para > de
Mantenimiento mantenimiento Mantenimiento
2
Autoriza
No
3 .
Ejecuta Programa
. S
de Mantenimiento '

5- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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5.1.-DOCUMENTOS DE REFERNCIA

Cdédigo Proceso o documento
N/A
5.2 FORMATOS
o _ Tiempo de Disposicion | Responsable Lugar de
Caodigo Registro oy de los de %
conservacion : almaceén
registros almacenarlo
F-SAD-UPAM- golr'm"fl t(d) ge N Envio al archivo %ipggilq:gggo
07-01 ord 0 '(3 ut g . 1 ANO muerto Materiales y Carpetas
raen de trabajo Servicios
Generales
Programa de Departamento
Mantenimiento a . . de Recursos
F—SAOD7—_l(J)2P AM- "1 |as Instalaciones 1 ANO Env'%ﬁﬁrghlvo Materiales y Carpetas
de la UPAM Servicios
Generales
Programa de
Mantenimiento
F-SAD-UPAM- Equipo de N Envio al archivo Departamento
. 1 ANO de Servicios Carpetas
07-03 Cédmputo de la muerto Informaticos
UPAM
5.3 GLOSARIO
UPAM.- Universidad Politécnica de Amozoc.
5.4. CONTROL DE CAMBIOS
No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision Actualizacion
01 24/11/2014 Revision General:
1. Definir las actividades de las areas
involucradas.
2. Se adaptan las politicas y el alcance.
3. Se modifica el diagrama de flujo acorde a los
nuevos cambios en actividades.
4. Se modifica el formato de solicitud de
Mantenimiento.
02 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacién de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAD-UPAM-08

“AMBIENTE LABORAL?”
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PROCEDIMIENTO AMBIENTE LABORAL
P-SAD-UPAM-08

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el ambiente de trabajo que prevalece en la Universidad Politécnica de
Amozoc, para identificar areas de oportunidad y mejora.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

El proceso abarca desde la determinacion, el andlisis de la informacion hasta la
presentacion de los resultados obtenidos, este proceso es aplicable para todo el

personal que labore en la UPAM.

POLITICAS
Es responsabilidad de la Jefatura de Control de Recursos Humanos aplicar y

concentrar los resultados de la encuesta.

Es responsabilidad de las Areas Académica y Administrativa, Direccion de
Programa Académico, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion asi como de los
Jefes o Jefas de departamentos apoyar a la Jefatura de Control de Recursos
Humanos en la aplicacion de los cuestionarios y la recoleccion de los mismos.

Las Areas Académica y Administrativa deben coordinar la aplicacion de las

acciones a seguir para mejorar el ambiente laboral.

La encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar en los periodos

acordados en el Programa de Trabajo Anual del SGC.

La presentacién de resultados y aplicacion de la opciones de mejora son

responsabilidad de la subdireccion de planeacion.

La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar practicas de
empleo y un entorno educativo libres de discriminacién y acoso. Asi mismo se
compromete a garantizar la igualdad de oportunidades de empleo para todos o

todas, esta politica se aplica a las siguientes actividades de empleo: seleccion y
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contratacion de personal, promociones de puesto, capacitacion, y prohibe que se
discrimine o acose a un empleado o solicitante de empleo debido a su cultura, color,
nacionalidad u origen étnico, edad, religion, discapacidad, sexo, género, apariencia
fisica, embarazo orientacion sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por

las leyes.

Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacion por
discriminacion o acoso, o por colaborar con una investigacion de supuestos casos
de discriminacion o acoso constituye una violacion de la politica de la Universidad.
Todo miembro de la comunidad universitaria tiene derecho a manifestar su inquietud
0 presentar una reclamacién por discriminacién o acoso en funcion de esta politica

y sin temor de sufrir represalias.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alta Direccion

Secuenc Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
Jefatura de
1 Control de Realiza programacion para la aplicacién
Recursos de los cuestionarios a cada una de las| 2 veces al afio
Humanos |areas.
Entrega memorandum y envia correo F-SAD-UPAM-08-
Jefaturade | gjacirgnico al personal de cada una de las ) 01
2 Controlde | 4025 de la UPAM, notificandoles la fecha | 2 Veces al afio
Recursos para la aplicacion de la evaluaciéon de
Humanos | Ampiente Laboral, y concentra resultados.
F-SAD-UPAM-08-01
Subdireccion | ejapora informe de resultados y presenta
3 de Planeacion a la Alta Direccion 2 veces al afo
4 Alta Direccion | Anajiza informe <
2 veces al afo
Alta Direccion | Define acciones y aplica el procedimiento Cada 6
. . . ada 6 meses
5 de acciones correctivas y/o preventivas.
Aplica accién correctiva y/o preventiva
6 Areas Procedimiento de Acciones Correctivas y
Preventivas”. Cada 6 meses
7 Subdireccién | Verifica que el area responsable apligue | Cada 6 meses
de Planeacién |acciones.
8 Subdireccién | Elaboray entrega informe para su Cada 6 meses
de Planeacién |revision
9 Recibe informe de Ambiente Laboral Cada 6 meses

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.

No. Areas Jefatura de Oficina de Subdireccion de Alta Direccion
Control de Recursos Planeacion
Humanos
Define programa para
1 determinar el
ambiente de trabajo
Envia correo para
2 aplicacién de
encuesta, concentra
resultados
t————3 || Elabora informe de
resultados y
3 presenta
l
h 2
4 Analiza Informe de
Resultados
Define acciones y
5 aplica procedimiento
de acciones correctivas
y preventivas
|
A
6 Aplica  accion
correctiva  y/o
preventiva
7 Verifica que el jefe o
jefa responsable
apligue acciones
8 Elabora y entrega
informe para revision
Recibe informe de
clima laboral
9
Fin
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5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Proceso o documento

NMX-CC-9001-IMNC-20008

NORMA ISO 9001:2008

NMX-R-025-SCFI-2015

NORMA MEXICANA EN IGUALDAD LABORAL Y NO

DISCRIMINACION

5.2.- FORMATOS

o . Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de
Cédigo Registro . . .
conservacion los registros Conservarlo almacén
F-SAD-UPAM-08- | Encuesta de clima 1 afio Recursos
01 laboral Archivo muerto | Financieros y Carpeta
Humanos

5.2.- GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

5.3. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripciéon del cambio
Revision | Actualizacion
Revision General:

16. Del Alcance: lo cual es aplicable para todo el personal que labora
en la UPAM.

17. Se modifican las politicas anteriores

18. Del diagrama del proceso y descripcion de proceso, en los pasos

01 24/11/2015 6, 7, _8, 9 y 10 se agrega Programa Anual de capacitacion, se
cambia formato.

19. Se actualizan los registros a version 01 F-SAD-UPAM-04-
01/Version 01, F-SAD-UPAM-04-02/ Version 01, F-SAD-UPAM-
04-03/ Version 01, F-SAD-UPAM-04-05/ Version 01, Se agrega
encabezado.

Del glosario: se agrega tiempo de retencion, semestralmente
Revision General:

e Del Propésito se cambia a: Determinar el ambiente de trabajo que
prevalece en la Universidad Politécnica de Amozoc, para
identificar areas de oportunidad y mejora.

02 31/07/2015 e Del Alcance cambia a: El proceso abarca desde la determinacion,
el analisis de la informacién hasta la presentacion de los resultados
obtenidos, este proceso es aplicable para todo el personal que
labore en la UPAM.
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Se modifican las politicas anteriores quedando 3.1, 3.2, 3.3, 3.4y
en la politica 3.5 se agrega la Subdireccion de Planeacion y se
agregan las politicas 3.6 y 3.7

Del diagrama del proceso y descripcion de proceso: en los pasos
3,4, 5, 6, 7y 8 se madifican e ingresa al procedimiento el area de
Planeacion, la Alta Direccidn que seran los responsables de aplicar
el procedimiento de acciones correctivas y/o preventivas y las
diferentes areas de la Universidad

Se actualizan los registros a version F-SAD-UPAM-08-01/Versién
02.

En documentos de referencia se agrega la norma NMX-R-025-
SCFI-2015, NORMA MEXICANA EN IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION

03

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y registros. Asi como actualizacién de la
vigencia del procedimiento.
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Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAD-UPAM-09

“ADQUISICIONES”
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PROCEDIMEINTO ADQUISICIONES
P-SAD-UPAM-09

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Entregar los insumos, accesorios o bienes solicitados en el tiempo establecido.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a Rectoria, Secretaria Administrativa y Secretaria Académica, asi como

personal autorizado por los anteriores.

POLITICAS

El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales tiene la
responsabilidad de adquirir los bienes y/o servicios de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la UPAM.

Es responsabilidad de las areas Académica y Administrativa pertenecientes a la
UPAM llenar adecuadamente y con las caracteristicas especificas de los insumos,
accesorios o bienes solicitado el Formato de Requisicion para que la compra del
bien y/o servicio.

El solicitante debera entregar la Solicitud de Requisicion F-SAD-UPAM-09-01con
las caracteristicas especificas al Departamento de Recursos Materiales 15 dias
habiles antes de la fecha en que se tiene programado su uso, esto en caso de no

ser equipo especializado.

El tiempo de entrega de dentro de los 20 dias naturales a partir de la fecha en que

se recibe la Solicitud de Requisicion con todas las firmas.

Para requerimiento de equipo especializado se debera entregar la Solicitud de
Requisicion F-SAD-UPAM-09-01una vez que se cuente con todas las

autorizaciones para ejercer el recurso.
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Cuando el tiempo de entrega del servicio o producto sea mayor a 30 dias

naturales, no se considera la compra para indicadores.

En caso de entregar la Solicitud de Requisicion F-SAD-UPAM-09-01fuera del

tiempo establecido no se considera la compra para indicadores.

No se considera el tiempo de entrega de 20 dias para el procedimiento de

Invitacion a cuando menos 3 personas, debido a que el tiempo de entrega es

establecido por al proveedor.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenc | Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
. - . .. | Eléarealorequiera | F-SAD-UPAM-09-01
Realiza requerimiento de material o servicio
01 Area solicitante | mediante el formato (F-SAD-UPAM-09-01)
Solicitud de Requisicion.
02 Area solicitante | Requisita en anexo (F-SAD-UPAM-09-01)| Una vez gue tenga | F-SAD-UPAM-09-01
Solicitud de Requisicion de Requisicién con todas las firmas
todas las firmas correspondientes y entrega a
Recursos Materiales y Servicios Generales
03 Recurso Recibe requisicion  (F-SAD-UPAM-09-01) Cuando esta F-SAD-UPAM-09-01
Materiales y | Solicitud de Requisicion de Requisicion autorizada la
Servicios requisicion
Generales
04 Recurso Solicita cotizacion a proveedores Una vez que cuenta
Materiales y con la requisicién
Servicios
Generales
05 Recurso Determina proceso de adjudicacion acorde a Una vez que se
Materiales y | la Normatividad vigente determina el monto
Servicios de la compra
Generales
06 Recurso Si la compra es Directa pasa a la actividad 08 Una vez que se
Materiales y Sila compra es por Invitacién a Cuando Menos determina el
Servicios 3 Personas pasa a la actividad 07 proceso de
Generales adjudicacion
07 Recurso Realiza Cuadro comparativo de las| Una vez que cuente | F-SAD-UPAM-09-02
Materiales y | cotizaciones recibidas mediante el formato (F-| con cotizaciones
Servicios SAD-UPAM-09-02) Cuadro comparativo de
Generales cotizaciones
08 Recurso Emite el Contrato Pedido de la compra Una vez F-SAD-UPAM-09-03
Materialesy | mediante el formato (F-SAD-UPAM-09-03) determinado el
Servicios Contrato Pedido proveedor a
Generales adjudicar
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Secuenc | Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
09 Recurso Recibe el material o servicio y factura. Una vez que
Materiales y concluido el tiempo
Servicios de entrega
Generales
10 Recurso Elabora el formato (F-SAD-UPAM-09-04) Nota | Una vez recibido el | F-SAD-UPAM-09-04
Materiales y de Entrada de Compra material y/o servicio
Servicios
Generales
11 Recurso Entrega material y/o servicio al solicitante y a | Una vez recibido el
Materiales y la vez se firma de recibido. material y/o servicio
Servicios Fin del Procedimiento
Generales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Nota de
Entrada

No. Area Solicitante Jefe de Oficina de Jefe de Dpto. Sec. Administrativo
Compras Recursos
Materiales
1 . ]
Realiza la requisicion
de material o servicio y
recaba firmas
2
Recibe la Requisicion
3
Solicita cotizacion
4 Determina el proceso
de adjudicacion
Invitacién | Directa
5
Realiza cuadro
comparativo
6
Emite y envia al proveedor
el Contrato / Pedido
7
Firma el contrato
pedido
8 ) )
Firma de Autorizado
el contrato pedido
9
Recibe el material
y/o servicio
10
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7~

11 ul
Firma en Entrega la
Nota de Entrada
12 Entrega material
y/o servicio
13 Recibe material y/o
servicio S

14 Firma de Vo. Bo. La Nota

de Entrada

Fin

5.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
NMX-CC-9001-IMNC-20008 Norma ISO 9001:2008
NORMA ISO
s/c Ley de adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector
publico Estatal y municipal
s/c Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector
Puablico
5.2.-FORMATOS
Cédigo Registro Tiempo de DISDOSI(.:IOH de | Responsable de Lugar fje
conservacién los registros Conservarlo almacén
Solicitud de En bod

F-SAD-UPAM- Requisicion de 1 af Se archivara en | Depto. Rec. Mat. dn 0 he_ga
09-01 Compra ano cajas Y Serv. Grales € archivo

P ' ' muerto
F-SAD-UPAM- Cudadro gomparatlvo 1 afio Se archivara en | Depto. Rec. Mat. Eg Z?Shﬁgg

09-02 & cotizaciones cajas Y Serv. Grales.

muerto
F-SAD-UPAM- Contrato Pedido ~ Se archivara en | Depto. Rec. Mat. En bode_ga
1 afo ; de archivo

09-03 cajas Y Serv. Grales.

muerto
F-SAD-UPAM- Nota dCe Entrada de 1 afio Se archivara en | Depto. Rec. Mat. Eg g(r)c(:jhei\g/]g

09-04 ompra cajas Y Serv. Grales. muerto
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5.3.-GLOSARIO

UPAM.- Universidad Politécnica de Amozoc.
5.4.-CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripciéon del cambio
Revision | Actualizacién
02 08/06/2015 Revisién General:

Se modificé el propoésito

Se modificé el alcance

Se sometid a revisién todas la politicas por lo que se
cambiaron de la 3.1 a 3.8

03 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacién de la vigencia del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-15

“PLANEACION DE LAS
ASIGNATURAS”
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PROCEDIMIENTO PLANEACION DE ASIGNATURAS
P-SAC-UPAM-15

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Planificar y desarrollar las actividades necesarias para la imparticion de las

clases en los Programas de Estudio de la Universidad Politécnica de Amozoc.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

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 ensefianza- aprendizaje.

POLITICAS DE OPERACION

a. La planeacion académica considera la disponibilidad de horarios por
parte de los Profesores(as) de Asignatura, la cual, tiene caracter de
individual para cada uno y debe ser entregada de forma personal y por
escrito al Director(a) de Programa Académico o al PTC que funja con

esa funcion.

b. Las modificaciones a horarios seran sujetas a autorizacién de Secretaria
Académica dependiendo de las necesidades de la Universidad.

c. Los Profesores(as) de Tiempo Completo Unicamente entregaran, para
el alcance de este procedimiento, el formato de solicitud de laboratorios
de computo y talleres (F-SAC-UPAM-15-03)

d. El calendario escolar debe ser aprobado por la H, Junta Directiva de la

Universidad.
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e. La administracién, seguridad, puesta en operacion y mantenimiento de
equipos de computo y software es responsabilidad del Departamento de

Servicios Informaticos.

f. La administracion, seguridad y mantenimiento de los laboratorios,
Clinica de Terapia Fisica, asi como de su correspondiente equipo, es
responsabilidad de los encargados de laboratorio en coordinacion con

el Director(a) de Programa Académico a la que esta asignado el mismo.

g. El departamento de Recursos Materiales realiza la asignacion del
mobiliario y equipo requerido en las aulas, segun las necesidades de los

Programas Educativos.

h. Los formatos de solicitud de laboratorios de computo y talleres (F-SAC-
UPAM-15-03) y de calendarizacién de laboratorios y talleres (F-SAC-
UPAM-15-05) aplican para la Clinica de Terapia Fisica, mientras no

exista un reglamento de uso exclusivo de la misma.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Formato y/o

Responsable Actividades Cuando
documento
Solicita disponibilidad de horarios a docentes en el
Formato de disponibilidad de horario (F-SAC-UPAM-15-
DPA 01) Semana 8 —
’ 10 F-SAC-UPAM-15-01
Entrega disponibilidad de horario al DPA
Docente
Elabora horarios de clases en el Formato de horarios
académicos (F-SAC-UPAM-15-02) para el cuatrimestre a
ofertar de acuerdo al niamero de grupos y materias.
Para la generacién de horarios se considera: F-SAC.UPAM-15.01
DPA . Il_JaPAdl\l/lspi%né)blllldad de horario del docente (F-SAC- Semana 10 | F-SAC-UPAM-15-02
TV ) F-SAC-UPAM-01-04
e Perfil del docente.
e Guia de Observacion de Evaluacion (F-SAC-UPAM-
01-04) del cuatrimestre actual.
Envia los Horarios a la Secretaria Académica
Secretario | Realiza revision y validacion de Horarios Académicos (F- Semana 11 F-SAC-UPAM-15-02
Académico | SAC-UPAM-15-02).
Secretario | . .
. ¢ Existen correcciones tanto en formato como en
Académico ;
contenido?
Semana 12
DPA . . .
Realiza correcciones a horarios
::;(;gﬁi”c% Autoriza los horarios (F-SAC-UPAM-15-02) y lo entrega
al Departamento de Servicios Escolares y a los DPA’s.
Recibe horarios autorizados Formato de Horarios F-SAC-UPAM-15-02
Deptir:jaemen Académicos (F-SAC-UPAM-15-02) y al mismo tiempo Semana 12
Control entrega una copia al Departamento de Recursos
Materiales/Planeacién para la asignacion de aulas y
Escolar L
mobiliario.
DPA Rf—:allza horarios por profesor(a) y captura en sistema de Semana 13
computo On the minute
Recursos Recibe horarios por medio del sistema de cémputo On
Humanos . L L,
the minute para su oficializacion.
Recursos Entrega horarios oficiales a docentes. Semana 15
Humanos
Docente Recibe su horario, quedando de conformidad con los Semana 15

mismos.
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Sec.uenc Responsable Actividades Cuando Formato y/o
ia documento
Solicita centros de computo, laboratorios y talleres,
indicando nimero de horas necesarias, equipo software ) ) s
Docente | requerido por medio del formato Solicitud de Laboratorios | Semana 15 F-SAC-UPAM-15-03
de Computo y Talleres (F-SAC-UPAM-15-03).
Elabora y programa los horarios de centros de computo
Departamen | en el formato de “Calendarizacion de laboratorios de
to de Computo” (F-SAC-UPAM-15-04) dependiendo de las
10 Servicios | materias que asi lo requieran. Publica horarios en F-SAC-UPAM-15.04
Informaticos | laboratorio y los envia al DPA F-SAG-UPAM-15-05
Semana 16
Elabora y programa los horarios de Laboratorios y Talleres
Jefe de con el formato de “Calendarizacién de laboratorios y
Laboratorios | talleres” (F-SAC-UPAM-15-05) dependiendo de la
y Talleres |disponibilidad de laboratorios y equipos. Publica horarios
en laboratorio y los envia al DPA
Departamen
to de
Servicios
Informaticos | Gestiona la compra de insumo herramientas, materiales,
11 / suministros para la realizacién de las practicas Semana 16
Departamen | correspondientes.
to de
Laboratorios
y Talleres
Recibe horarios de la asignacion de centros de computo,
12 DPA laboratorios y talleres. Semana 16

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

DEPARTAMENTO DIRECTOR(A)

DE RECURSOS DEE'AéRETRA\‘/'\Iﬂg(N);O SECRE:FARIO DE DOCENTE DEI)EEAETSAI',\I/EHI\E/II\XFSO LABORATORIOS | RECURSOS
MATERIALES/ ESCOLARES ACADEMICO PROGRAMA INFORMATICOS Y TALLERES HUMANOS
PLANEACION ACADEMICO

Solicita Entrega
Disponibilidad S Disponibilidad
de horarios de horarios
Realiza horarios
de clase por
h grupos I—
Recibe horarios
de clase por
grupos
. Realiza
Si -
correcciones
Correcciones ca a horarios
No
Recibe horarios Recibe horarios
para asignacion Autoriza .

de aulas 'y < ené;eg: ;Pa (€= horarios por | === Recibe

mobiliario Departamento grupo horarios
requerido de Recursos

Materiales/Plan I
eacion ?
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DIRECTOR(A)

DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO SECRETARIO DE DEPARTAMENTO LABORATORIOS | RECURSOS
DE RECURSOS DE SERVICIOS ACADEMICO PROGRAMA DOCENTE DE SIST,EMAS Y TALLERES HUMANOS
MATERIALES ESCOLARES INFORMATICOS
ACADEMICO
Ci)
Realiza horarios
por profesor(a)
(On the minute)
Recibe
horarios
Entrega
Horarios
Oficiales a
PA’s
Recibe
Horario

¥
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Solicita
centros de
10 computo —>| Realiza asignacion de centros de
laboratorios y cémputo, laboratorios y talleres. °
talleres
DIRECTOR(A)
Dgggizﬁl\égggo DEPARTAMENTO SECRETARIO DE DOCENTE DEI)EEAETSAI_I\IQII\EAI\XI—SO LABORATORIOS | RECURSOS
MATERUIALES DE SERVICIOS ACADEMICO PROGRAMA INFORMATICOS Y TALLERES HUMANOS
ESCOLARES ACADEMICO
Gestiona la compra de insumos
11 ‘l’ para centros de computo, 6
laboratorio y talleres
Registra/Valida
calificaciones finales
en la plataforma de
Servicios Escolares
| v
12 Recibe horarios de la
asignacion de
centros de computo,
laboratorios y talleres
| | |
Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
S/C Norma ISO 9001:2008
S/IC Reglamento interno de la Universidad Politécnica
S/IC Manual general de organizacion de la Universidad Politécnica

5.2.- FORMATOS

. Disposicion
Cédigo Registro Tiempo de de los Responsable de Lugar ge
conservacion ; almacenarlo almacén
registros
Formato de 10 Se eliminan Oficina de
F-SAC-UPAM-15-01 | disponibilidad de . después de DPA
: cuatrimestres - DPA
horario conservacion
Formato de 10 Se eliminan Oficina de
F-SAC-UPAM-15-02 horarios . después de DPA
P cuatrimestres - DPA
académicos conservacion
Formato de
solicitud de 10 Se eliminan Jefe de Sistemas Oficina de
F-SAC-UPAM-15-03 laboratorios de cuatrimestres después de Informaticos Sistemas
cémputo y conservacion Informaticos
talleres.
ca'I:eor:trdnaa:?gadc?én 10 Se eliminan Jefe de Sistemas Oi_‘icina de
F-SAC-UPAM-15-04 | o |aboratorios | cuatrimestres | U€SPues de Informaticos Sistemas
. conservacion Informaticos
de computo.
Calendarizacién 10 Se eliminan | Responsable de Oficina de
F-SAC-UPAM-15-05 | de laboratorios y . después de Laboratorios y | Laboratorios y
cuatrimestres 9
talleres conservacion Talleres Talleres

5.3. GLOSARIO

DPA: Director(a) de Programa Académico

PTC: Profesor(a) de Tiempo Completo

On the minute: Programa de computo para elaboracion de horarios de personal
y registro de entrada y salida

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision | Actualizacién

Se menciona las funciones de los PTC para el alcance del
procedimiento. Se delimitan las responsabilidades del

01 23/06/2015 | encargado de Laboratorios y Talleres y del DPA.

Se revisan y modifican los formatos que emanan del
procedimiento.

Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacién de la vigencia del procedimiento.

02 14/12/2015
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-01

“GESTION DE LA ASIGNATURA”
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PROCEDIMIENTO GESTION DE LA ASIGNATURA
P-SAC-UPAM-15

1.-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 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.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica para todos los programas educativos de la Universidad Politécnica de

Amozoc.

POLITICAS

El procedimiento deber& ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

La “Calendarizacion de Evidencias” (F-SAC-UPAM-01-06) debe estar lista dentro
de los primeros cinco dias habiles después del inicio de cada cuatrimestre e
implementado para toda asignatura que se programe impartir.

La evaluacion del desempefio docente sera realizada por la Secretaria Académica
o por los Profesores(as) de Tiempo Completo que esta designe, al finalizar el primer
bimestre por medio del formato “Guia de Observacion de Evaluacion” (F-SAC-
UPAM-01-04) y con base en la “Calendarizacion de Evidencias” (F-SAC-UPAM-01-
06).

En caso de que la evaluacion del desempefio docente inicial arroje un resultado
menor al 70%, se retroalimentara y se realizard una segunda evaluacion en la cual
participaran 2 evaluadores, en el periodo que se designe. Si en la segunda
evaluacion arroja un resultado menor al 70%, se le enviara una notificacion al
docente por parte de la Secretaria Académica con copia al Departamento de
Recursos Humanos donde se le solicita mejorar el resultado de su evaluacion para
los periodos cuatrimestrales inmediatos posteriores. Acumular dos notificaciones en
su expediente a lo largo de su trayecto laboral en la Universidad, el docente no sera

considerado para carga académica en los cuatrimestres inmediatos posteriores.
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El profesor(a) debe retroalimentar las evaluaciones sumativas y formativas con el
objetivo de fortalecer las areas de oportunidad del alumno(a). Con este fin, el
alumno(a) tiene derecho a recuperar evidencias en una ocasiébn como minimo,
incluso si no ha entregado la primera revision de la misma. Nota: No entregar
evidencia se considerard como evidencia reprobada.

Para que el alumno(a) sea considerado a recuperacion de unidad de aprendizaje al
final del cuatrimestre, necesita tener aprobado como minimo el 80% de evidencias
totales.

Cuando un alumno(a) repruebe una materia, podra acreditarla de dos formas, en
recurse presencial o evaluacion especial. Los recurses presenciales seran ofertados
segun las necesidades académicas y los recursos disponibles por parte de la
Universidad. En caso de ser alumnos(as) irregulares, se tomaran las disposiciones

contempladas en el reglamento de alumnos(as).
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue
ncia

Responsable

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

Director(a) de
Programa
Académico

El Director(a) de Programa Académico genera “Formato
de Asignacion de Carga Académica” (F-SAC-UPAM-01-
07) para el cuatrimestre a ofertar para cada docente,
basado en el “Formato de horarios académicos” (F-SAC-
UPAM-15-02) y entrega al PA/PTC.

Finales
cuatrimestre
anterior

F-SAC-UPAM-01-07
F-SAC-UPAM-15-02

Director(a) de
Programa
Académico

El Director(a) de Programa Académico ingresa a la
Plataforma de Servicios Escolares y verifica estén
actualizadas y/o dadas de altas las evidencias de las
materias a ofertar.

Las evidencias del curso deben coincidir con
declaradas en el Programa de la Asignatura.

las

Inicio de cada
cuatrimestre

PTCyPA

Si las evidencias son correctas, ira la secuencia 4
Si las evidencias no son correctas, ira la secuencia 2

Inicio de cada
cuatrimestre

Director(a) de
Programa
Académico

Entrega al PTC/PA, la carga académica y el Manual de
Asignatura, lo cual queda plasmado en la “Asignacion
de Carga Académica” (F-SAC-UPAM-01-07). Con esta
informacion el PTC/PA generan la “Calendarizaciéon de
evidencias” (F-SAC-UPAM-01-06)

Semana 15

F-SAC-UPAM-01-07
F-SAC-UPAM-01-06

PTCyPA

Llena el formato “Calendarizacion de Evidencias” (F-
SAC-UPAM-01-06), basado en el genera “Formato de
Asignacién de Carga Académica” (F-SAC-UPAM-01-07)
y en los Programas de Estudio de las materias
asignadas por el Director(a) de Programa Académico.
En esta calendarizacion se coloca las fechas
programadas para las evaluaciones de las evidencias y
lo entrega al Director(a) de Programa Académico para
su autorizacion.

Maximo 5 dias
habiles al
iniciar cada
cuatrimestre

F-SAC-UPAM-01-06
F-SAC-UPAM-01-07

Director(a) de
Programa
Académico

Con el formato de “Calendarizacion de Evidencias” (F-
SAC-UPAM-01-06) el Director(a) de Programa
Académico da seguimiento al cumplimiento de la
programacion de los cursos.

El seguimiento que da el Director(a) de Programa
Académico queda plasmado en la “Guia de Observacion
de Evaluacion” (F-SAC-UPAM-01-04)

Primer bimestre

F-SAC-UPAM-01-06
F-SAC-UPAM-01-04

PTCyPA

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

Durante el
cuatrimestre

PTCyPA

Entrega a los alumnos(as) una copia de la
“Calendarizacion de Evidencias” (F-SAC-UPAM-01-06)
para que estén enterados.

Maximo 5 dias
habiles al

F-SAC-UPAM-01-06
F-SAC-UPAM-01-03
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Secue
ncia

Responsable

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

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)

iniciar cada
cuatrimestre

PTCy PA

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

Durante el
cuatrimestre

F-SAC-UPAM-01-06

10

PTCyPA

Una vez aplicado el instrumento de evaluacién, 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
calificaciéon ponderada sea menor al 70%, el alumno(a)
tendrd derecho a hacer reposicion de la evidencia
evaluada. Al término de cada unidad de aprendizaje, el
docente debe informar al alumno(a) la calificacién
obtenida.

Durante el
cuatrimestre

11

PTCyPA

Si el alumno(a) aprueba la evidencia, ir a la secuencia
13
Si el alumno(a) reprueba la evidencia, ir a la secuencia
12

Durante el
cuatrimestre

12

PTCyPA

El docente podra 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.

El departamento de Asesorias y dias lleva a cabo el
procedimiento correspondiente.

Durante el
cuatrimestre

13

PTCy PA

Si es fin de cuatrimestre, ir a la secuencia 14
Si no es fin de cuatrimestre, ir a la secuencia 9

Durante el
cuatrimestre

14

PTCyPA

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 calificaciéon
como respaldo de cumplimiento y para futuras
aclaraciones.

Fin del Procedimiento

Al finalizar el
cuatrimestre

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

DIRECTOR(A) DE

DEPARTAMENTO DE

O

- PTC/PA
PROGRAMA ACADEMICO TUTORIAS Y ASESORIAS
Genera carga académica
1 de los grupos
Verifica estén dadas de
altas las evidencias del
2 curso en la plataforma de
Servicios Escolares y
actualiza evidencias
3 2son No
correctos?
‘1, Sl
4 Entrega carga
académica al PTC/PA
h 4
5 Genera Calendarizacion de
Evidencias y entrega a Director(a) de
Programa Académico
Resguarda formato
Calendarizacién de Evidencias
6 y da seguimiento durante el 7=
cuatrimestre con la Guia de
Observacion
h
Genera instrumentos de evaluacion
acorde a las evidencias del curso
7 descritas en la plataforma de Servicios
Escolares
v
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DIRECTOR(A) DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA ACADEMICO PTC/PA TUTORIAS Y ASESORIAS

Ejecuta y coordina las estrategias de

8 .Té aprendizaje, establecida en las evidencias
del curso

A 4

Aplica instrumentos de evaluacién
9 correspondientes con la Calendarizacion
de Evidencias

v

10 Registra calificaciones parciales en la
plataforma de Servicios Escolares

v

11 Alumno No
acreditado
Si \ 4
12 _
Se canaliza a tutor
e Fin de
cuatrimestre

13 No

Entrega callificaciones finales conforme a lo

dispuesto por el Departamento de Servicios

Escolares. Imprime acta de calificacion.

14

Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo

Proceso o documento

SIC Programa de Estudio

5.2.- FORMATOS

Tiempo de Disposicion | Responsable Lugar de
Cdédigo Registro po de de los de gar ¢
conservacion ; almacén
registros almacenarlo
F-SAC-UPAM-01- | Asignacion de 10 Enla | Director(a) de | Archivo de la
. o . direccion Programa direcciéon de
07/Version.00 Carga Académico | cuatrimestres .
de carrera. Académico carrera.
F-SAC-UPAM-01- Calendarizacién 10 .En I.a, Director(a) de AfCh'V‘.’,de la
. : ) . direccion Programa direcciéon de
06/Version.00 de evidencias cuatrimestres o
de carrera. Académico carrera.
F-SAC-UPAM-01- Guia glg 10 _ En' !a Director(a) de Archlvprde la
L Observacion de . direccion de Programa direcciéon de
04/Version.02 . cuatrimestres o
Evaluacion carrera. Académico carrera.
F-SAC-UPAM-01- Acuerdo de 10 _Enla | Director(a) de | Archivo de la
- - . direccion de Programa direccion de
03/Version.01 Operacion cuatrimestres .
carrera Académico carrera.

5.3 GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc
DPA: Director(a) de Programa Académico
PTC: profesor(a) de Tiempo Completo

PA: profesor(a) de Asignatura
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Evaluacion diagnostica: consiste en la aplicacion de un instrumento para
identificar los conocimientos previos de los alumnos(as), con la finalidad de
determinar el nivel de profundidad con la que deben abordarse los contenidos de

formacion y las relaciones entre ellos.

Evaluacion formativa: consiste en la aplicacion de instrumentos para la
observacion sistemética del proceso de aprendizaje del alumno(a) a lo largo de las

sesiones de aprendizaje.

Evaluacion sumativa: son instrumentos disefiados para medir cuantitativamente
los resultados de aprendizaje de los alumnos(as) para comprobar si se han

alcanzado los objetivos de las unidades de aprendizaje.

Calendarizacion de Evidencia: Documento que integra y ordenada de forma
coherente y cronolégica las evidencias requeridas para evaluar cada unidad de
aprendizaje de una asignatura. La calendarizacién de evidencias es un instrumento
dindmico sujeto a modificarse en funcion directa de los resultados de las

evaluaciones del aprendizaje.
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5.4 CONTROL DE CAMBIOS

No. Revision

Fechade
Actualizacién

Descripcién del Cambio

01

Octubre de 2014

Se mete a revision todo el procedimiento. Se fusiona el procedimiento
de Gestion de la asignatura (P-SAC-UPAM-01) y el Procedimiento de
Evaluacion del Aprendizaje (P-SAC-UPAM-05). Los registros se
conservaran por 4 afios. Se elimina el Programa de Asignatura de la
seccion de registros por ser documento externo. Se documenta el uso
de Calendarizacion de Evidencias.

02

24/11/2014

Se da de alta el registro Asignacién de Carga Académica (F-SAC-UPAM-
01-07) y se actualiza la seccion 3. Politicas, documentando el uso de
dicho formato.

03

23/06/2015

Se realizan mejoras sustanciales a todo el procedimiento. En la seccion
de politicas se especifica la funcion de Secretaria Académica al
momento de realizarse la evaluacién al desempefio docente por medio
del formato “Guia de Observacion de Evaluacion” (F-SAC-UPAM-01-04).
Se mencionan las notificaciones por bajo desempefio docente. En la
seccién de diagrama de proceso y descripcion del proceso se menciona
gue el Director(a) de Programa Académico es el responsable de genera
el Formato de Asignacion de Carga Académica.

Se maneja el termino de Director(a) de Programa Académico

En la seccion de glosario se estipula que el tiempo de conservacién de
los registros sera de 10 cuatrimestres.

04

21/10/2015

Se actualiza el registro Guia de Evaluacion Docente (F-SAC-UPAM-01-
04/Version.01 se contemplan puntos especificos categorizandolos en
tres &reas: habilidades, conocimiento del tema, y gestion de clase. Asi
mismo se da un porcentaje a cada una de ellas, permitiendo la
visualizacion la ponderacion de cada criterio que finalmente da como
resultado el nivel de desempefio del evaluado.

05

14/12/2015

Actualizacion del disefio del documento y registros. Asi como fecha de
vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-07

“SISTEMA INTEGRAL DE
TUTORIAS”
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PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRAL DE TUTORIAS
P-SAC-UPAM-07

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer tutorias a todos el alumnado de la Universidad.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todos los alumnado inscrito de las carreras de la Universidades Politécnica

de Amozoc.

POLITICAS
La tutoria serd de acompafiamiento y verificacion de la trayectoria académica del

alumnado.

El tutor(a) debe cubrir 25 sesiones tutoriales por cuatrimestre en grupo o individual.

La jefatura del Departamento de Asesorias y Tutorias con el visto bueno de
Secretaria Académica asignara a tutores(as) y éstos daran seguimiento a la
formacién y desempenfio del alumnado asignado.

Se nombraran como tutores a los profesores(as) de tiempo completo. De acuerdo a
la demanda también se asignaran a profesores(as) de asignatura, se les aplicaran
pruebas psicométricas con el apoyo de la Jefatura de Atencién al alumnado, con el

propésito de corroborar las actitudes y aptitudes para ser tutor(a).

La Jefatura del Departamento de Asesorias y tutorias aplicara una evaluacion de
desempeiio al Tutor(a) utilizando la Evaluacion del tutor(a) en Grupo F-SAC-UPAM-
07-11y Lista de cotejo para evaluaciéon de tutor(a) F-SAC-UPAM-07-12
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Una vez asignado el tutor(a), deberd dar acompafiamiento al alumnado durante su
formacion académica en la Universidad. Siendo reemplazado de acuerdo a los
resultados obtenidos en su Lista de cotejo para evaluacion de tutor(a) F-SAC-

UPAM-07-12 y bajo visto bueno de Secretaria Académica.

Se aplicara un programa de sesiones grupales ya preestablecido del primero al
noveno cuatrimestre de todas las carreras dentro del Programa Institucional de
Tutorias UPAM F-SAC-UPAM-07-13

En caso de que los profesores(as) de asignatura, tutores(as) o profesores(as) de
tiempo completo detecten situaciones que puedan afectar el desarrollo de un grupo,
de un alumno(a) o a la misma universidad, deberan informar por escrito a la Jefatura
del Departamento de Asesorias y Tutorias para canalizarlo con el é&rea
correspondiente, ya sea interna o externa y reportando a todos los involucrados

para que tomen las acciones pertinentes.

Las listas del alumnado tutorado solo se entregaran al inicio del nombramiento
del(la) tutor(a). Para los cuatrimestres consecutivos se considerara el pase de lista

al grupo y de acuerdo a los reportes emitidos por él (la) mismo(a).

En caso de detectar alguna situacion o problemética que afecte al alumnado y que
no sea de competencia al tutor o tutora y a la Jefatura del Departamento de

Asesorias y Tutorias se canalizara a otras instancias internas o externas.

Cuando sean casos especiales se solicitara a la Jefatura de Atencion al alumnado
el reporte de los mismos, para dar el seguimiento por la Jefatura del Departamento

de Asesorias y Tutorias y el Tutor o Tutora asignado.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
Departamento | Solicita listado del alumnado inscrito y
de Asesorias y | reinscrito de las carreras que imparte la Al inicio del
Tutorias UPAM a Departamento de Servicios cuatrimestre
Tutorias Escolares via correo electronico.
1 Departamento o
de Servicios Proporciona lista de alumnado. Al Inicio del
cuatrimestre
Escolares
2 Se elabora Plan de Tutorias (F-SAC- F-SAC-LSEAM-O?-
c?eeizretgg;?arg?/ 02) yUaPs'iAg\j'\r:IaoaT los tutores(as) para cada Alinicio del -} F-SAC-UPAM-07-
- cuatrimestre 03
Tutorias grupo
(F-SAC-UPAM-07-03).
¢ Valida propuesta de asignacion de
3 Secretario tutores? Al inicio del
Académico Si: Continua a la secuencia 4 cuatrimestre
No: Regresa a la secuencia 2
Entrega y publica a tutores(as) del F-SAC-g;’AM-OT
cuatrimestre en
Departamento | curso, asignacion de Tutorados (F-SAC- I F-SAC-UPAM-07-
) Al inicio del 03
de Asesorias y UPAM-07 cuatrimestre
Tutorias 03), Plan de Tutorias (F-SAC-UPAM-07
02) y Programa Institucional de Tutorias
UPAM en original.
Recibe, Acompafia y verifica trayectoria F-SAC-UPAM-07-
académica 06
del alumnado Acompafa y verifica las
1 trayectorias
5 Tutor - Tutora académicas del alumnado, aplicando
3 entrevista con
el formato Entrevista individual con el
alumno(a) F Durante el
SAC-UPAM-07-06 i
. . - cuatrimestre
Asiste a las sesiones de tutorias
grupales o
individuales programadas y/o que le
Alumnado asigne ,eI tutor(a) o
o tutora, asi como al seguimiento que le
sugiera la
Jefatura del Departamento de Asesorias
y Tutorias.
Genera y entrega Reporte de Tutorias : F-SAC-UPAM-07-
4 Tutor - Tutora | por Grupo al Departamento de Asesorias Al f|r_1a| del 09
. cuatrimestre
y tutorias de acuerdo a las fechas
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establecidas, incluyendo analisis de
bajas e indices de reprobacién F-SAC-
UPAM-07-09

F-SAC-UPAM-07-
6 Eeeﬁigggfarg(;/ Evalla desempefio del tutor(a) F-SAC- Al finalizar el 11
. UPAM-07-11y F-SAC-UPAM-07-12 cuatrimestre | F-SAC-UPAM-07-
Tutorias 12
Emite Reporte General de Tutorias F- F-SAC-li4PAM-07-
SAC-UPAM-07- 14, Concentrado de
(?eeizgzcr)??arg(; Evaluacion del Tutor en Grupo F-SAC- Al finalizar el F'SAC'liSPAMm'
Tutorias UPA_M—O?— 15, Conq(,antrado de Lista de Cuatrimestre | F-SAC-UPAM-07-
7 cotejo para Evaluacion de Tutores F- 16
5 SAC-UPAM-07-16
Recibe Reporte General de Tutorias,
Secretaria Concentrado de Evaluacion d_eI Tutor(a) Al final del
Académi en Grupo y Concentrado de Lista de .
cadémica cuatrimestre

cotejo para Evaluacion de Tutores(as)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

i Departamento
Secretaria Departamento de
.. . . de Control Tutor - Tutora Al d
No |Académica Asesorias y Tutorias umnado
Escolar
Solicita listado
de alumnado y
evaluacion Proporciona
1 psicométrica  [>> lista de
alumnado.
2 Elabora plan
de tutorias y
asigna
tutores(gs)
0
3 Valida
propuesta
L
Si Entrega y publica Recibe
Asignacién de Acompaﬁ’a y
4 Tutorados, Plan de verifica Asiste a las
| Tutorias y r tori sesiones
'e Programa ZYeCAO 'Z | programadas
académica de
Institucional de
Tutorias alumnado
utori
Genera y
5 entrega
reporte de
Tutorias
6 Evalta
desempefio de
Tutor(a)
Recibe V
reporte Emite Reporte
7 general de General de
tutorias Tutorias
Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo Proceso o documento
S/C Modelo educativo de la Universidades Politécnicas
S/IC Programa Nacional de Tutorias DGEST
S/C Programa Institucional de Tutorias Instituto Tecnoldgico de Toluca
S/C Manual del Tutor SNIT Institutos Tecnolégicos 2013
S/C Manual de Tutorias Instituto Tecnoldgico Superior Progreso

5.2.- FORMATOS.

Cadigo Registro Tiempo de | Disposicidn de Responsable Lugar de
conservacion | los registros de almacén
almacenarlo
07-02/VER.00 tutoria rasy asy sy
Tutorias Tutorias Tutorias
Asignacion Departamento Departamento de | Departamento de
F-SAC-UPAM- de o P , Asesorias y Asesorias y
1afo de Asesorias y , ,
07-03/VER.01 Tutorados(as , Tutoriasy Tutorias y
Tutorias
) Tutores(as) Tutores(as)
Cuestionario
. Departamento
de entrevista de Asesorias Departamento de | Departamento de
F-SAC-UPAM-07- | individual ) orlasy | Departams partam
1afo Tutoriasy Asesorias y Asesorias y
06/VER.00 con el , ,
Tutor(a) de Tutorias Tutorias
alumno(a) DO
(electronico) grup
Departamento
E-SAC-UPAM-07- Reporte de i de Asesgmas y Departam’ento de Departam?nto de
Casos 1 afo Tutoriasy Asesorias 'y Asesoriasy
08/VER.00 . ., , .
especiales Atencién al Tutorias Tutorias
alumno(a)
Departamento
R D D
E-SAC-UPAM-07- epo’rte de i de Asesorias y epartam’ento de epartam?nto de
Tutorias por 1 afo , Asesorias 'y Asesorias 'y
09/VER.00 Tutorias y , ,
Grupo Tutorias Tutorias
Tutores(as
Registro de Departamento de
D D
F-SAC-UPAM-07- | Asistencia a 1 afo dglfsrzgg;to Asesorias y erfsr:;r;?ar;to de
10/VER.00 Tutorias , ¥ Tutorias y , y
Tutorias Tutorias
Grupales Tutores(as)
E-SAC-UPAM-07- Evaluacién i Departamfento Departamfento de Departamfento de
del Tutor(a) 1 afo de Asesorias y Asesorias y Asesorias y
11/VER.00 , , .
en Grupo Tutorias Tutorias Tutorias
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Lista de Departamento | Departamento de | Departamento de
F-SAC-UPAM-07- | cotejo para i partame partame partame
- 1 afio de Asesorias 'y Asesorias y Asesoriasy
12/VER.00 evaluacion , , ,
Tutorias Tutorias Tutorias
de Tutor(a)
Programa
13/VER.00 de Tutorias Tutorias ! Tutor|'asy Tutorl'asy
UPAM
F-SAC-UPAM-07- Reporte i Departamfento Departam?nto de Departamfanto de
General de 1 afio de Asesorias y Asesorias y Asesorias y
14/VER.00 , , , ,
Tutorias Tutorias Tutorias Tutorias
Concentrado
E-SAC-UPAM-07- de 3 i Departamfento Departam’ento de Departam(,anto de
15/VER.00 Evaluacién 1 ano de Asesorias 'y Asesorias y Asesorias y
’ del Tutor en Tutorias Tutorias Tutorias
Grupo
Concentrado
E-SAC-UPAM-07- de L!sta de i Departam,ento Departam’ento de Departam’ento de
cotejo para 1 ano de Asesorias 'y Asesorias y Asesorias y
16/VER.00 ., , , ,
Evaluacién Tutorias Tutorias Tutorias
de Tutores

5.3.- GLOSARIO

Entrevista del alumno(a): Consiste en conocer las caracteristicas del alumno(a) y
proporcionar informacion para conducir al alumno(a) en la apropiacion del modelo
educativo de la Universidad, explicitando el rol del alumno(a), rol del profesor(a),
evaluacion, certificacion de competencias, asesorias, servicio social, estancias,

estadias y practicas clinicas.

Tutoria: Es el acompafiamiento y verificacion de las trayectorias académicas del
alumno(a) por un profesor(a) que le sera asignado al inicio de su trayectoria

académica en la Universidad Politécnica.

Tutor(a).- Orientar al alumno(a) en todo lo relacionado a su programa de estudios y
apoyarlo en el desarrollo de sus actividades académicas dentro y fuera de la
Institucion y guiarlo sobre las instancias de apoyo a las que puede acudir cuando

sea necesario; Detectando situaciones que requieran atencion especializada como

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZ0OC 132



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

problemas emocionales, adicciones y farmacodependencia, trastornos alimenticios,
entre otros y canalizarlo, asi como asesorarlo oportunamente sobre las asignaturas
que deba cursar y los demas proyectos que formen parte de su trayectoria escolar

como las estancias y estadias;

Trayectoria Académica.- Historial del alumno(a) en todo lo relacionado a su
trayectoria académica, incluyendo y analizando las diversas areas de oportunidad
que puede presentar el alumno(a) para encaminarlo a su desarrollo personal y

profesional.

SIT: Sistema Integral de Tutorias.

IE: Ingenieria en Energia

ISF: Ingenieria en Software

ITM: Ingenieria en tecnologias de Manufactura
LTF: Licenciatura en Terapia Fisica

IA: Ingenieria Automotriz

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcidn del cambio
Revision Actualizacion
1 24-11-2014 Revision general: Cambio de todo el procedimiento

Registro de baja:
F-SAC-UPAM-07-01/REV.00
F-SAC-UPAM-07-04/REV.00
F-SAC-UPAM-07-05/REV.00

Registros de alta:

F-SAC-UPAM-07-06/REV.00 - Entrevista Individual con el

Alumno(a)

F-SAC-UPAM-07-07/REV.00 - Carnet de Citas y Entrevistas para
Alumnos(as)

F-SAC-UPAM-07-08/REV.00 - Informe de Area de Atencién a
Alumnos(as)

F-SAC-UPAM-07-09/REV.00 - Reporte de Tutorias por Grupo.
F-SAC-UPAM-07-10/REV.00 — Registro de asistencia a Tutorias
Grupales

2 Julio 2015 Se modifico objetivo
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De: Ofrecer tutorias a todos los alumnos(as) de la Universidad
con lafinalidad de diagnosticar y ofrecer alternativas de solucion
a la problematica detectada.

A: Ofrecer tutorias a todos el alumnado de la Universidad.

Se integraron politicas

Se optimizo el procedimiento

Se modifican registros Baja:

F-SAC-UPAM-07-07/REV.00 - Carnet de Citas y Entrevistas para
Alumnos(as)

Alta:

F-SAC-UPAM-07-11/VER.00 - Evaluacién del Tutor(a) en Grupo
F-SAC-UPAM-07-12/VER.00 - Lista de cotejo para evaluacion
de Tutor(a)

F-SAC-UPAM-07- 14/VER.00 - Reporte General de Tutorias
F-SAC-UPAM-07- 15/VER.0O - Concentrado de Evaluacién del
Tutor(a) en Grupo

F-SAC-UPAM-07-16/VER.00 - Concentrado de Lista de cotejo
para Evaluacién de Tutores(as)

Modificados:

F-SAC-UPAM-07-08/VER.00 - Reporte de casos especiales
F-SAC-UPAM-07-10/VER.00 - Registro de Asistencia a Tutorias
Grupales

Se integran registros para evaluacién de desempefio a
tutores(as)

Se da de alta el Programa Institucional de Tutorias UPAM

Se agrega lenguaje incluyente al procedimiento.

02

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y registros. Asi como
actualizacién de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-09

“ASESORIA ACADEMICA”
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PROCEDIMEINTO ASESORIA ACADEMICA
P-SAC-UPAM-09
1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ofrecer asesorias a los alumnos y alumnas para elevar y mejora el nivel de

aprendizaje y acreditacion de la(s) Unidad(es) de Aprendizaje de asignaturas en

Curso.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

La asesoria Académica serd proporcionada a los alumnos y alumnas que no logren
desarrollar las Competencias en alguna unidad de aprendizaje o que desee mejorar

su nivel de aprendizaje.

POLITICAS

Es responsabilidad del Director(a) de Programa Académico preestablecer un
horario de asesorias de acuerdo a la disponibilidad de horario de los Asesores
designados, dentro del cuatrimestre.

La Asesoria Académica podra ser tanto individual como grupal.

Sera responsabilidad del alumno(a), solicitar y asistir a la Asesoria Académica.

El alumno(a) solicita Asesoria Académica, cuando no acredite alguna evaluacion
Formativa o Sumativa.

El profesor(a) destinado para la asesoria debera promover las asesorias a los
alumnos(as) de sus asignaturas.

El Asesor(a) Académico(a) o profesor(a) de la Asignatura notificara al Director(a) de
Programa Académico a aquellos alumnos(as) que incidan en su bajo rendimiento y
gue estén fuera de su competencia como Asesor Académico.

El Programa de Asesorias Académicas, considerara los resultados histéricos de las
evaluaciones por cada una de las unidades de aprendizaje, dando prioridad a
aguellas unidades que por su complejidad, impliqguen mayor dificultad para los
alumnos(as). y que resulte previsible que habrd mayor necesidad de asesorias

académicas, para que los alumnos(as) desarrollen las competencias respectivas.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secu Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
encia Documentos
Director(a)de Asigna a Profesores(as) /Asesores(as) F-SAC-UPAM-09-
1 carrera y/o Académicos el formato “Horarios Al inicio del 01
encargado(a) de | disponibles para asesorias académicas cuatrimestre
carrera con el formato F-SAC-UPAM-09-01
Elabora el “Programa de Asesorias
Director(a)de Académicas” con la informacion
) carrera y/o contenida en el formato de horarios Al inicio del
encargado(a) de | disponibles que le proporcionaron los cuatrimestre
carrera profesores(as)/asesores(as)
académicos(as)
Director(a)de Comunica horarios disponibles y .
carrera yfo asignaturas a alumnos(as) e informa al Alinicio del
encargado(a) de 9 . . cuatrimestre
Departamento de Asesorias y Tutorias
carrera
Realiza asesorias y solicita a alumnos(as) F-SAC-UPAM-09-
que lo requieran a participar por no haber 05
3 Profesor(a)/Ases cubierto las com_getenmas reqL_Jenda_s Al inicio y
para su aprobacion de la(s) evidencia(s)
or (a) . . . durante el
b unidad(es), registrando su solicitud y la .
Académico ; . h - cuatrimestre
asistencia, asi como también a los que
por voluntad propia asistan, registrando
en el F-SAC-UPAM-09-05
Asiste a las asesorias y registra su Durante el
Alumno(a) . : i
asistencia cuatrimestre
. F-SAC-UPAM-09-
Profesor(a)/Ases Re.porta. el avance de reproba,dos p|>or A mitad y o
4 or (a) evidencias o unldages a traye; de final del
Académico Reporte de Asesorias Académicas F- cuatrimestre
SAC-UPAM-09-05
Director(a)de Recibe lista de reprobados por evidencia
5 carrera y/o 0 unidades, analizan la informacion y Al mitad del
encargado(a) de | solicitan acciones preventivas y/o cuatrimestre
carrera correctivas y de mejora
Profesor(a)/Ases | Realiza las acciones preventivas y/o Durante y al
6 or (a) correctivas y de mejora, reporta y genera final del
Académico evidencias cuatrimestre
Director(a)de Recibe reporte de asesorias con
carrera ylo acciones correctivas, preventivas y de Al final del
encargado(a) de | mejora, y entrega a el Departamento de cuatrimestre
carrera Asesorias y Tutorias
7 Departam?nto de Recibe y genera concentrado de reporte Al final del
Asesorias y h .
. de asesorias cuatrimestre
Tutorias.
Secretario Rembe,concentrado de reporte de Al final del
- asesorias .
Académico cuatrimestre

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

No. Secretaria Depto. Director(a) de Carrera Profesor(a)/Asesor Alumno(a)
Académica Asesorias y y/o Encargado de Académico
Tutorias Carrera
1 Asigna a los asesores
académicos los horarios
disponibles para
asesorias académicas
v
2 Elabora y publica
programa de asesorias
académicas
3 . .
Recibe horarios Com.unlca. horarios Realiza Asiste a las
disponibles de : d|§pon|bles y asesorias de ) asesorias y
asesorias para asignaturas a la asignatura registra
su conocimiento alumnos(as).
I
4 v
Reporta
reprobados
> Recibe lista de
reprobados por
evidencias o unidades,
Analiza la informacion y
solicita acciones
preventivas y/o
correctivas y de mejora
6 . .
Realiza acciones,
reporta y genera
— P evidencias
7 Recibe Recibe, Recibe, reporte de
reporte de reporte de asesorias
reprobados y general
concentrado
de asesorias
Fin
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5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
S/C Modelo educativo de las Universidades Politécnicas
S/C Norma ISO 9001:2008

5.2.-FORMATOS

Caédigo Registro Tiempo Disposicion de Responsable Lugar de
de los registros de Almacén
conservacion almacenarlo
F-SAC-UPAM-09- Horarios Archi
01 disponibles para Director(a) de Director(a) de _Archivo
. Director(a) de
asesorias < Carreraylo Carrera ylo
démicas 1 afio Carrera y/o
aca y Encargado de Encargado de Encargado(a) de
recursos de Carrera Carrera Cg
asignaturas arrera
. Archivo
Director(a) de Director(a) de
Carrera y/o Carrera y/o
F-SAC-UPAM-09- Reporte, de 5 Departamgnto de Encargado(a) de Encargado(a) de
Asesorias 1 afo Asesorias y Carreray
05 . . Carreray
Académicas Tutorias Departamento de
. Departamento
Asesorias y de Asesorias
Tutorias . y
Tutorias

5.3.- GLOSARIO

Asesor Académico: Se le determina Asesor(a) Académico al titular de la

asignatura que imparte en el cuatrimestre y que es competente para poder generar

las competencias necesarias para el desarrollo del grupo.

IE: Ingenieria en Energia

ISF: Ingenieria en Software

ITM: Ingenieria en tecnologias de Manufactura
LTF: Licenciatura en Terapia Fisica
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Revisidon

Fecha de
Actualizacién

Descripcion del cambio

01

24/11/2014

Se modifican los registros para su mayor comprension y
mejora de datos cuantitativos del procedimiento, y son:
F-SAC-UPAM-09-01/Rev.00 Horarios disponibles
para asesorias académicas y recursos de
asignaturas

F-SAC-UPAM-09-05/Rev.00 Estadistica del
Programa de Asesorias Académicas por unidades y
cambia el nombre a Reporte de Asesorias
Académicas.

Se dan de baja los siguientes registros:F-SAC-UPAM-
09-02/Rev.00,F-SAC-UPAM-09-03/Rev.00,F-SAC-
UPAM-09-04/Rev.00, F-SAC-UPAM-09-06/Rev.00

02

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y registros. Asi
como actualizacién de la vigencia del
procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-01

“INSCRIPCION Y REINSCRIPCION?”
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION Y REINCRIPCION
P-SGC-UPAM-01

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para integrar el expediente y asignar namero 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.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

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, inscripcidn y reinscripcion de los alumnos(as) de la misma.
POLITICAS

Es responsabilidad del Rector de la Universidad establecer, aprobar y asegurar que

se cumpla con el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Académico establecer, actualizar y supervisar

que se cumplan en la Universidad el presente procedimiento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Escolares cumplir y
supervisar el presente procedimiento, asi como la publicacion de la lista de

aspirantes seleccionados.
Es responsabilidad del personal involucrado cumplir con el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, generar los Numeros

de Control o Matricula asignadas a los alumnos(as) de nuevo ingreso
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Solo se inscribirda a los(as) aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al
examen de seleccion; y que reunan los requisitos legales y los establecidos por la

Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM).

Para efectos de este procedimiento el término de aspirante, sera aplicado a las
personas potenciales que deseen ingresar a la UPAM, una vez estando en proceso

de inscripcién se le denomina alumno(a).

Para reinscribirse los alumnos(as) deberan cumplir con lo establecido en este

procedimiento y con los requisitos siguientes:

1) Estar al corriente en el pago de las cuotas y sin adeudo de caracter
administrativo.
2) No tener suspension temporal de la calidad de alumno(a) como consecuencia

de una sancion.
3) Tener vigente la calidad de alumno(a).

Para efectos de este procedimiento entiéndase que se efectlan tres etapas:
Admisién-Inscripcién-Reinscripcion, subsecuentes una a la otra con periodos de
tiempo marcados en el Calendario Escolar; entre la Inscripcion y reinscripcion existe
un periodo de tiempo de un cuatrimestre. Los procesos de inscripcion y reinscripcion
son muy similares, por lo que en el presente documento, se colocan dentro de una
misma fase con la finalidad de estandarizarlos, haciendo las anotaciones
correspondientes sobre las actividades que los diferencian.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1.- ADMISION

requisitos, de lo contrario no se considerara
para el proceso de inscripcion o lo que
consideré el Departamento de Servicios
Escolares. Reinicia la actividad 05.

Sec_ue Responsable Actividades Cuando PO
ncia Documentos
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Organiza el proceso de admision
contemplando lo siguiente:
Depto. En coordinacion con Secretaria Académica, | pe acuerdo
01 |Servicios Promocion y difusion, donde Servicios | | calendario
escolares Escolares informara del periodo de entrega| Egcolar
de fichas (calendario escolar), requisitos de
inscripcion, fechas de examen de seleccién
y de inscripcion.
L, Difunde calendario de actividades y| Alinicio de
Promocion y .y i
02 P requisitos de documentacion en la cada
Difusion . L .
Convocatoria de Admision. cuatrimestre
Acude a la Universidad con los requisitos de | pe acuerdo
03 |Aspirante documentacion solicitados de acuerdo a la|al calendario
Convocatoria de Admision. Escolar
04 geptp._ Entrega fichas de acuerdo a la capacidad l?e ?CugfdP
rvici . ndari
EIVICloS instalada o demanda. al calendario
escolares Escolar
Recibe y revisa documentaciébn de
aspirantes
¢ Esta completa?
Depto. Si: Pasa a la actividad 06. Enla
05 |Servicios No: Se d | dos | entrega de
escolares 0: Se da un plazo para entregar todos los fichas
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Secue

Formatos y/o

. Responsable Actividades Cuando
ncia Documentos
Genera referencia bancaria de pago de
ficha (comprobante fiscal electrénico de
Depto. ago Orden de cobro en ventanilla De acuerdo
06 |Servicios pago y ; al calendario
bancaria) Regulado por la secretaria de
escolares . s ., Escolar
Finanzas y administracion del Estado y
entrega al aspirante referencia bancaria.
Realiza el pago de referencia bancaria| Unavez
07 Aspirante entregado por el personal del Depto. de| expedida la
Servicios Escolares, en institucion bancaria| referencia
autorizada. de pago
. - Una vez
Aspirante Entrega comprobante de pago original al :
08 - realizado el
personal del Depto. de Servicios Escolares pago
D . . - na vez
epto. Recibe comprobante de pago original del U.a €
09 | Servicios realizado el
alumno(a).
escolares pago
Depto. . . De acuerdo
o Entrega pase de ingreso a examen y guia de .
10 | Servicios . al calendario
estudios.
Escolares Escolar
De acuerdo
11 | Aspirante Llena formulario de contexto. al calendario
Escolar
De acuerdo
12 | Aspirante Aplica examen de admision al calendario
Escolar
Depto. Publica los resultados en medios internos y | De acuerdo
13 | Servicios mediante la pagina oficial de la Universidad, | al calendario
Escolares y los informa a aspirantes aceptados. Escolar
Depto. . . De acuerdo
e Genera lista de aceptados que van a realizar .
14 | Servicios ; b al calendario
el proceso de inscripcion.
Escolares Escolar
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3.2.- INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Secue

Formatos y/o

neia Responsable Actividades Cuando Documentos
Elabora convocatoria de inscripcién o
Depto. reinscripcion, segun corresponda la De acuerdo
15 |Servicios o P ’ 9 P y al calendario
Escolares publica. Escolar
Entrega formato de Solicitud de Inscripcion F-SAC-UPAM-
o reinscripcion, segun corresponda. 08-01
Depto. Nota: Para inscripcion, se utiliza el formato | De acuerdo | F-SACUPAN-
16 | Servicios de Solicitud de Inscripcion F-SAC-UPAM- | @l calendario
Escolares 08-01. En el caso de reinscripcion se utiliza| Escolar
el formato de Reinscripcion F-SAC-UPAM-
08-02.
Requisita el formato de Solicitud de
Inscripcibn o Reinscripcién,  segun
corresponda. De acuerdo
17 | Alumno(a) ¢ Es inscripcién o reinscripcion? al calendario
Escolar
Inscripcion: Pasa a la actividad 19.
Reinscripcién: Pasa a la actividad 18.
Una vez
. . requisitado
18 | Alumno(a) Recaba firma de profesor(a) de Tiempo ol formato
Completo d
e
reinscripcion
Una vez
requisitado
el formato
19 | Alumno(a) Entrega la solicitud cor_re_spondlente al _ _de_ ]
Departamento de Servicios Escolares. inscripciéon o
reinscripcion
, segun
aplique
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Sec_ue Responsable Actividades Cuando PO
ncia Documentos
Depto. Recibe solicitud de Inscripcion o| De acuerdo
20 | Servicios reinscripcion (segun corresponda) del|al calendario
escolares aspirante. Escolar
Genera referencia bancaria de los pagos
correspondientes  (comprobante  fiscal
electronico de pago y Orden de cobro en
ventanilla bancaria) regulados por la
secretaria de Finanzas y administracién del
Depto. Estado, y entrega al alumno(a) referencia| pe acuerdo
21 | Servicios bancaria al calendario
escolares Nota: Para inscripcion aplican el pago de| Escolar
inscripcién anual y el pago
cuatrimestral. En el caso de Ia
reinscripcién, se generan las referencias
del pago cuatrimestral y, s6lo en caso de
aplicar, el de cuota anual.
Realiza el pago de la referencia bancaria| Una vez
22 entregada por el personal del Depto. de| expedida la
Alumno(a) e TR : :
Servicios Escolares, en institucion bancaria| referencia
autorizada. de pago
- Una vez
23 | Alumno(a) Entrega comprobante de pago original al realizado el
personal del Depto. de Servicios Escolares pago
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Sec_ue Responsable Actividades Cuando PO
ncia Documentos
Recibe comprobante de pago original del
alumno(a).
Depto. : Sy . Ry Una vez
L , ES inscripcion o reinscripcion? .
24 | Servicios ¢ P P realizado el
escolares Inscripcion: Pasa a la actividad 25. pago
Reinscripcion: Pasa a la actividad 26.
Una vez
Depto. Conforma grupos y comparte con| hecho el
25 | Servicios Secretaria Académica y asigna nimero de | proceso de
escolares control o matricula. inscripcion o
reinscripcion
, . : Una vez
Genera listados de alumnos(as) inscritos o
Depto. reinscritos, seguin corresponda, por carrera concluyendo
26 | Servicios 10S, S€g P P .| el proceso
Escolares y cuatrimestre y comparte con Secretaria de
Académica. . S
reinscripcion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Procedimiento de Inscripcidn y Reinscripcion

Depto. de Promocion y

Depto. de Servicio Escolares e .. Aspirante
Difusion
INICIO
\ 4
o iza el Difunde fechasy
reaniza @ 'p'r?ceso » requisitos de
de admision L
admision
A
Acude ala

Universidad con la

Entrega fichas [«

A 4

Recibey revisa
documentacion de [«
aspirantes

Si

¢la documentacion
esta completa?

Generareferencia
bancaria de pago de
fichay la entrega al

aspirante

Se da un plazo para
entregar todos los —
requisitos

documentacion
solicitada

Realiza el pago en

Admision-Parte 1

institucién bancaria
autorizada

Y

\J
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Procedimiento de Inscripcidén y Reinscripcidn

Admisidn-Parte 2

Depto. de Servicios Escolares

Aspirante

Recibe
comprobante de
pago del alumno

A

Entrega pase de
ingreso a exameny
guia de estudios

A

Entrega
comprobante de
pago al Depto. de
Servicios Escolares

Publica einforma
resultados a
aspirantes
aceptados

o| Uenaformulario de

contexto

A 4

Aplica examen de
admision

A

Generalistade
aceptados

A 4

W
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Procedimiento de Inscripcidon y Reinscripciéon

Depto. de Servicios Escolares Alumno

INICIO

I

Elabora
convocatoria de
inscripcién/
reinscripcién, segun
corresponda, y lo
publica

A

Entrega Formato de Requisita Solicitud
Solicitud de de Inscripcion/
Inscripcion/ Formato de
Reinscripcion Reinscripcién

Inscripcion Reinscripcion
¢Es inscripcion o
reinscripcion?

A

Recaba firma de
Profesor de Tiempo
Completo

Entrega solicitud
correspondiente al
Depto. de Servicios

Escolares
Recibe la solicitud
corr di del
alumno
A
Genera referencia Realiza el pago
de pago correspondiente en
correspondiente y la institucion
entrega al alumno autorizada
" A
Recibe
Entrega
comprobante de
pago original al comprobante de
i ago al Depto. de
Depto. de Servicios pago al Dept:
Servicios Escolares
Escolares
Inscripcion Reinscripcion

¢Es inscripcion o
reinscripcién?

A
Genera listado de
alumnos inscritos /
Conforma grupos y reinscritos y
asigna matricula comparte con
Secretaria
Académica

FIN

Inscripcion/Reinscripcion
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5 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
NA Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Amozoc.
NA Reglamento de Alumnos de la UPAM
NA Calendario de Actividades de la UPAM
NA Manual de Induccién al Alumno(a)
NA Cuestionario de Contexto (CENEVAL)
NA Examen de Admision (CENEVAL)
NA Guia del examen nacional de Ingreso a la educacion superior

NMX-CC-9001-IMNC-20008

NORMA ISO 9001:2008

5.2.- FORMATOS

. Di icion | R n I
Ly . Tiempo de SPOSICIo esponsable Lugar de
Caodigo Registro . delos de .
conservacion . almacén
registros almacenarlo
Solicitud de . Depto.
F-SAC-UPAM-08-01 | Inscripcion 3afios | SeArChVaral  gopicios | EMbodegade
en cajas Escolares archivo
Solicitud de
Re- Se archivara Depto. En bodega de
F-SAC-UPAM-08-02 L 3 afos . Servicios ;
Inscripcion en cajas Escolares archivo

5.3.- GLOSARIO:

UPAM.- Universidad Politécnica de Amozoc.

5.4.- CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

No. Fecha de Descripciéon del cambio

Revision | Actualizacion

01 18/11/2014 | Se integra el procedimiento de Pre-inscripcion P-SAC-UPAM-06 al
procedimiento de inscripcion P-SAC-UPAM-08, simplificando
actividades y unificando el proceso dando paso a la eliminacion del
procedimiento de Pre-inscripcion declarado en el Sistema de Gestion de
Calidad

02 28/01/2015 | Actualizacion de actividades en el apartado 5. Descripcion del
procedimiento, asi como actualizacion del anexo formato Solicitud de
Inscripcion  F-SAC-UPAM-06-01/REV.03 apartado 5. Documentos
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entregados, agregando el requisito de dicha solicitud al expediente del
alumno(a).

03

23/04/2015

Se da de baja el formato Solicitud de Inscripcion F-SAC-UPAM-06-
01/REV.03 por eliminacion de procedimiento P-SAC-UPAM-06 dando de
alta el nuevo formato F-SAC-UPAM-08-01/REV.00 Solicitud de
Inscripcion Nuevo Ingreso y unificar la secuencia de codificacién con el
procedimiento P-SAC-UPAM-08.

Se actualiza la fecha de Tiempo promedio del Procedimiento, mismo que
se genera para la revision 2015

04

13/04/2016

Se unifica el Procedimiento de Inscripcion y Procedimiento de Re-
inscripcion quedando como sigue: Procedimiento de Inscripciéon y Re-
inscripcion detallando pasos y simplificando actividades. Derivado de la
unificacion se modifican los primeras siete secciones de este
documento.

Se da de alta el formato F-SAC-UPAM-08-02 Solicitud de Reinscripcion.
Se da de baja el procedimiento P-SAC-UPAM-11 y formato de solicitud
de reinscripcion F-SAC-UPAM-11-01.

Se menciona el mecanismo de comunicacién y publicacion de aceptados
a las diferentes carreras.

Se divide las etapas del procedimiento en tres etapas consecutivas:
Admisién-Inscripcién-Reinscripcion. Ademas se estandariza en la mayor
medida de lo posible la Inscripcion y la Reinscripcion, para lo que a
efectos de comprensibilidad de lectura de este documento se describe
en dos etapas: Admision-Inscripcion/Reinscripcion.

Se intercambia el orden de las actividades 10 y 11 del presente
documento, con la finalidad de corregir el orden.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-13

“REVALIDACION?”
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PROCEDIMIENTO REVALIDACION
P-SAC-UPAM-13

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los criterios para la revalidacion de asignaturas de un plan de estudios a

otro, haciendo una correspondencia relativa o total en contenidos y niamero de
créditos u horas de estudio por asignatura.

Dicha revalidacion permite al estudiante transitar de una carrera a otra, de tal
manera que se le tome en cuenta el avance logrado en el plan de estudios anterior

en el nuevo plan de estudios.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

El ambito de aplicacibn del presente procedimiento son las Universidades
Politecnicas  que conforman la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTYP) e instituciones privadas que cumplan con los
planes, programas y temas establecidos en los mapas curriculares de la Universidad

Politécnica de Amozoc.

POLITICAS:

De los Requisitos

El estudiante debera tener aprobado el total de las asignaturas cursadas que sean
revalidables y comprobarlo mediante Kardex o constancia, planes y programas
sellados y expedidos por el Departamento de Servicios Escolares del lugar de
procedencia.

En el caso de que haya asignaturas no revalidables a la carrera solicitada y estas
no hayan sido acreditadas, si procede la revalidacion, porque no se requiere esa

asignatura en la carrera que se solicita el cambio.
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Los estudiantes de traslado no deben tener adeudos en material, equipo y/o
biblioteca con la institucion de origen, deberan presentar constancia de no adeudo.

El sexto cuatrimestre es el plazo maximo para este tramite.

Que entre la carrera a la que pretende cambiarse y la que cursa, existan asignaturas
comunes similares, de acuerdo con el andlisis de equivalencia, revalidacion y
acreditacion de estudios que sera elaborado por el profesor(a) de Tiempo Completo
a la carrera que solicita el cambio y validado por el Secretario Académico. Para la
revalidacion de asignaturas el contenido deberd representar al menos un 60 por
ciento de equivalencia.

La solicitud de revalidacion de estudios la hara el aspirante por escrito ante el
Departamento de Servicios Escolares de la Universidad, mediante el formato de
Establecimiento de equivalencias, revalidacion y acreditacion de estudios, mismo
gue a su vez canaliza el caso con el profesor(a) de Tiempo Completo de la carrera
de interés. El tramite debera realizarse en los meses de Octubre-Noviembre, Marzo-
Abril y Julio-Agosto de cada ciclo escolar. Que es cuando esta abierta la

convocatoria

De la operacién
Para efectos de la movilidad dentro de la misma Universidad no debera exceder de
quince cuatrimestres para terminar la nueva carrera, contandose a partir de su fecha

de ingreso al Sistema.

La autorizacion de la revalidacién de estudios queda condicionada a la capacidad

en la matricula de la carrera solicitada.
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El aspirante podra efectuar sé6lo una revalidacion de estudios dentro de las
Universidades Politécnicas, en caso de ser de alguna otra institucion pasara el caso
a Vo.Bo. del Secretario Académico.

El profesor(a) de Tiempo Completo de la carrera a la que desea cambiarse el
aspirante, deberéa elaborar el Establecimiento de equivalencia, revalidacion y
acreditacion de Estudios, con base al formato Anexo.

El Secretario Académico, autoriza la revalidacion de estudios de acuerdo al anexo
anterior, mismo que deber& ser firmado por el Aspirante, profesor(a) de tiempo
completo y Secretario Académico.

De las disposiciones generales
Las situaciones no previstas en el presente procedimiento seran analizadas por el

Secretario Académico y Profesores(as) de Tiempo Completo y presentadas como

recomendaciones a Rectoria para su dictamen.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
o S . En los meses de
_ Solicita revalidacion de materias y/o | octubre-Noviembre,
1 Asplraqtes a | cambio de carrera con identificacion, | p1o o0 april y  Julio-
revalidar Plan de Estudios y/o Kardex de la .
institucion proveniente. Agosto de cada ciclo
escolar
Recibe solicitud, Kardex, Planes En los meses de
Programas y en'via al PT'C mismb Octubre-prembre, .
2 Servici que procede a realizar el analisis Xagzg;Azre" nga J;Ié?(;
EIvICIos mediante formato (Establecimiento egcol ar
Escolares de Equivalencia, Revalidacién y
Acreditacion de Estudios).
Procede su revalidacion: De acuerdo al
Si. Notifica a Servicios Escolares calendario escolar, Plan
; | Profesor(a)de | mediante F-SAC-UPAM-13-01 | de Estudios y/o Kardex | r.sac.UPAM-08-01
Tiempo firmado de Vo.Bo. y pasa a la
Completo actividad 4.
No. Notifica al estudiante de la
decisiéon tomada y termina el proceso.
Recibe dictamen de aprobacién conel |[En los meses de
formato (Establecimiento de Octubre-Noviembre,
4 Aspirante a | Equivalencia, Revalidacion y Marzo-Abril 'y  Julio-
revalidar Acreditacion de Estudios) firmado por | Agosto de cada ciclo
el Aspirante, Profesor(a) de Tiempo escolar
Completo y el Secretario Académico.
- Procede a registrar al alumno(a) en la
Servicios ) . .
5 matricula de la UPAM. Inicio de cuatrimestre
Escolares

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No DEPTO. DE SERVICIOS ASPIRANTE A PROFESOR(A) DE TIEMPO
: ESCOLARES REVALIDAR COMPLETO
1
Solicita Revalidacién de
materias y/o Cambio de
Carrera a la Universidad
Politécnica de Amozoc
2 \
Recibe solicitud y verifica
si procede
| )
3 L
Notifica al Estudiante de CNZ> Procede
la decisién tomada < Revalidacion

Tiempo Completo y Secretario
Académico

4 Recibe dictamen de aprobacion
con el formato firmado por el Si
Aspirante, Profesor(a) de J

Y

5 Procede a registrar al alumno(a)
en la matricula de la UPAM

Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
NA Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Amozoc.
NA Reglamento de Alumnos(as) de la UPAM
NMX-CC-9001-IMNC-20008 | NORMA ISO 9001:2008

5.2 FORMATOS

. Di icion | R n I
L . Tiempo de ISPOSICio esponsable Lugar de
Cddigo Registro . de los de .
conservacion . almacén
registros almacenarlo
Establecimiento
de Equivalencia, Depto
F-SAC- Revalidacion y 3 afios Se archivara Servicic;s En bodega de
UPAM-13-01 | Acreditacion de en cajas archivo
. Escolares
Estudios

5.3.- GLOSARIO:

UPAM.- Universidad Politécnica de Amozoc.
5.4. CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

No. Revision

Fecha de
Actualizacion

Descripcion del cambio

00

22/11/2014

Se da de alta el procedimiento

01

28/01/2015

Actualizacion de actividades en el apartado 5.
Descripcion del procedimiento, asi como actualizacion
del anexo formato F-SAC-UPAM-13-01/REV.01
“ESTABLECIMIENTO DE EQUIVALENCIA,
REVALIDACION Y ACREDITACION DE ESTUDIOS”
integrando la firma del alumno(a) para la solicitar
revalidaciones

02

02/10/2015

1. Sedescribe en el apartado 2. Alcance, cobertura
en instituciones privadas que cumplan con los
planes, programas y temas establecidos en los
mapas curriculares de la Universidad Politécnica
de Amozoc.

2. Se modifica la politica 3.1, 3.6, Apartado 4.
Diagrama de Flujo y 5. Descripcion de
Procedimiento. Adecuando actividades vy
responsabilidades.

03

04/12/2015

Cambio al disefio del procedimiento. Asi
actualizacién de la vigencia del procedimiento.

como
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Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-14

“TITULACION?”
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PROCEDIMIENTO DE TITULACION
P-SAC-UPAM-14

1. OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Normar las acciones para la sustentacion del acto de recepcion profesional y

obtener el titulo de licenciatura en el la Universidad Politécnica de Amozoc
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

El ambito de difusion y aplicacion del presente documento seré el de la Universidad
Politécnica de Amozoc, para los alumnos(as) egresados de las carreras que se
ofertan dentro del mismo.

POLITICAS

De su definicion

Se denomina titulacion, al proceso a través del cual el estudiante acredita la

formacion profesional adquirida a lo largo de los estudios realizados.

El proceso de titulacion se inicia cuando el estudiante ha concluido el 100% de los
créditos de la carrera y presenta su acto de recepcion profesional.

De las opciones de titulacion

Para la obtencion del titulo de licenciado(a), el candidato(a) debera cumplir con los
siguientes requisitos en la Universidad Politécnica de Amozoc:

a) Aprobar el total de créditos que integran el plan de estudios de la carrera.

b) Realizar el servicio social en los términos que marca el articulo 55 de la ley
reglamentaria del articulo 5 Constitucional.

c) Acreditar las Estancias y Estadia de acuerdo con lo establecido en el plan de
estudios de cada carrera.

d) No tener adeudo econdémico de material o equipo con las oficinas, laboratorios,
talleres, centro de cOmputo y centro de informacion en la Institucion de la cual
egreso, o en cualquier otra por la cual haya transitado.

e) Cubrir los derechos correspondientes.
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f) Cumplir con las normas especificas de la opcion de titulacion seleccionada.

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuen | Responsable Actividad Cuéndo Formatos y/o
cia Documentos
Alumno(a) y/o | El alumno(a) solicita el inicio de su tramite de Una vez N/A
1 parte titulacion en el departamento de Servicios| concluyendo el
interesada | Escolares mediante el registro y validacion de 100 % de
Titulo. créditos.
- Acredita el acto profesional o presentado el Una vez N/A
Servicios . - )
2 Escolares proto_colo de titulacion se procede a gestionar y | concluyendo el
tramitar los dos documentos que se ha hecho 100 % de
acreedor el candidato. créditos.
Integra los documentos necesarios para iniciar Una vez N/A
el proceso de titulacion: concluyendo el
e Dictamen. 100 % de
Alumno(a) y/o e Pago de derechos. creditos.
3 parte e Acta de exencion de examen
interesada profesional.
e Acta de liberacion de servicio Social.
e Certificado de estudios Profesionales.
e Certificado de bachillerato.
e Acta de Nacimiento.
4 Servicios | Integra el expediente de acuerdo a lo solicitado Una vez N/A
Escolares | en la subdireccién de asuntos profesionales del | concluyendo el
estado y solicita al proveedor la elaboracion del 100 % de
titulo en piel. créditos.
- Envia expediente subdireccion de asuntos N/A
Servicios . .
profesionales del estado para su aprobacién:
5 Escolares . .
Si se aprueba, pasa a la actividad 6
No se aprueba, regresa a la actividad 4
- El alumno(a) recibe aviso y procede a recoger N/A
6 Serv:cms su titulo en los tiempos establecidos por la
Escolares Unidad politécnica de Amozoc
Alumno(a) y/o | Firma de recibido (titulo), en el libro de Registro N/A
7 parte de Titulos Profesionales.
interesada
FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Alumno(a) y/o parte Servicios Escolares
interesada

Solicita inicio de

tramite l
2

Acredita acto
profesional de titulacién

Integra documentos
para proceso de 1€
titulacion

Integra expediente de

\/

— o
acuerdo a lo solicitado

Envia expediente para
su aprobacién <€

éProcede?
No I

6 v

Regresa a la actividad 4

Recibe aviso para
recoger su titulo

7 Firma de recibido en
libro de registro

Fin
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5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
SC NORMA 1S0O9001:2008
MC-SGC-UPAM Manual de la Calidad

5.2.- FORMATOS

L . Tiempo de | Disposicion de |Responsable de Lugar de
Caodigo Registro . . .
conservacion | los registros almacenarlo almaceén
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
5.3. GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.
RD: Representante de la Direccion
5.4.- CONTROL DE CAMBIOS
No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision | Actualizacién
01 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como
actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
P-SAC-UPAM-14

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Consultar el acervo bibliografico con el que cuenta la universidad, requerido por el
usuario para el desarrollo de sus actividades.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todo usuario que requiera material de consulta.

POLITICAS
La consulta y préstamo de material bibliografico estaran sujetos a los términos de
los Lineamientos para el funcionamiento de la Biblioteca.

Los casos no previstos seran resueltos de comun acuerdo entre el responsable de

la biblioteca y el jefe inmediato.

El personal responsable de Biblioteca entregard mensualmente un Reporte de Uso
de Material de Consulta F-SAC-UPAM-14-05/Version.00 a su superior, con el fin de
controlar el nimero de libros prestados y que mayor solicitan para la toma de

decisiones.

Cada fin de cuatrimestre, la Secretaria Académica, realizara la auditoria

correspondiente a la biblioteca.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
Documentos
Se presenta a la biblioteca con su Durante el tiempo
1 Usuario credencial vigente UPAM. de servicio de
biblioteca.
Identifica al usuario para verificar si Durante el tiempo
2 Bibliotecario(a) corresponde a quien la presenta. de servicio de
biblioteca.
Preguntar al usuario qué servicio de Al atender al
3 Bibliotecario(a) biblioteca desea. usuario.
4 Bibliotecario(a) | Si el usuario desea un libro, realiza Al atender al
blusqueda del acervo bibliografico. usuario.
Propone titulos similares al tema Al atender al
5 Bibliotecario(a) solicitado. usuario.
Si el usuario acepta: pasa actividad
6.
Si el usuario No acepta: Fin de
Procedimiento
6 Bibliotecario(a) Procede a hacer el préstamo Al atender al
solicitado. usuario.
Si requiere préstamo a domicilio: Al requerir
Llena formato o vale correspondiente servicio de
Usuario de préstamo F-SAC-UPAM-14-03 y/o préstamo a F'SAC'ggAM'M'
7 ' F-SAC-UPAM-M-O? domicilio. F-SAC-UPAM-14-
Si el usuario No requiere préstamo a 02
domicilio: Entrega la credencial a
bibliotecario hasta devolver el libro.
Conserva la credencial hasta que el El usuario sélo
usuario devuelva el libro. requiere utilizar el
8 Bibliotecario(a) material durante
el horario de
servicio de la
biblioteca.
Devuelve acervo bibliogréafico. El usuario termina
9 Usuario de utilizar el
material prestado.
Se restringe el préstamo de acervo El usuario no
bibliografico o bien no puede devuelve el
10 Usuario inscribirse al siguiente cuatrimestre. material
bibliografico en
tiempo y forma.
Se realiza baja de vale de préstamo El usuario
11 Usuario 0 se regresa la credencial. devuelve el
Fin del Procedimiento material

bibliografico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Usuario

Responsable

1 Se presenta a la biblioteca con su credencial
vigente UPAM.
Identifica al usuario para verificar si
2 corresponde a quien la presenta.
A /4
3 Pregunta al usuario qué titulo de libro desea.
A\ /2
4 Realiza busqueda del acervo bibliografico.
|
5 Propone titulos NO
S| Acepta < similares al tema Se cuenta con
propuestas de solicitado el libro
titulos
NO
6 6 . —
Procede a hacer el préstamo solicitado.
7 Llena formato o S|
vale » A
correspondiente de | ~ Nomicilio
réstamo.
8 p No k2
Conserva la credencial hasta que el usuario
/\ devuelva el libro.
9 9 e
Devuelve acervo bibliografico.
Se restringe el préstamo de acervo
bibliogréfico o bien no puede
10 Alumnado inscribirse al siguiente
cuatrimestre.
Sl
A\l
A 4
Se realiza baja de vale de préstamo o se regresa
la credencial.
11
FIN
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
SIC Norma ISO 9001:2008
SIC Reglamento Interno de la Universidad Politécnica de Amozoc
S/C Lineamientos para el funcionamiento de la Biblioteca

5.2.- FORMATOS

05

Material de Consulta

Archivo muerto

o ) Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de
Cdédigo Registro ; )
conservacion los registros Conservarlo almacén
F-SAC-UPAM-14- | Vale de Préstamos de ~ o ) .
) 1 afio Archivo muerto Bibliotecaria/o Biblioteca
03 Libros a Alumnos(as)
F-SAC-UPAM-14- | Vale de Préstamos de . o ) o
) 1 afio Archivo muerto Bibliotecaria/o Biblioteca
04 Libros
F-SAC-UPAM-14- Reporte de Uso de o ) .
1 afio Bibliotecaria/o Biblioteca

5.3.- GLOSARIO

Acervo Bibliografico: Conjunto de obras (libros) comunes a los socios o0 a las

bibliotecas. Implica acciones de registro y clasificacion.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

Revision

No. Fechade
Actualizacion

Descripcién del cambio

01

Mayo 2015

Se da de baja el formato Solicitud de Material de
Consulta F-SAC-UPAM-14-01/Rev.00 con el fin de
hacer practico el proceso ya que esta actividad se puede
realizar en una requisicion.

Se modifica el Nombre del procedimiento para
adecuarlo a las actividades de servicio de la misma

Se cambia en el apartado de requerimiento el apartado
de laNorma ISO 9001:2008 de: 6.3y 7.2.1 a 7.5 Control
de la Produccion y Prestacion del Servicio

Se da de alta los lineamientos para el funcionamiento de
la biblioteca I-SAC-UPAM-14-06/VERSION.00
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02

Septiembre
2015

1. Se modifica el diagrama de flujo identificando la
secuencia de actividades, especificamente en actividad
num. 5.

2. Se agrega la politica 3.3 El personal responsable de
Biblioteca entregara mensualmente un Reporte de Uso
de Material de Consulta F-SAC-UPAM-14-
05/Version.00 a su superior, con el fin de controlar el
namero de libros prestados y que mayor solicitan para
la toma de decisiones.

3. Se da de baja el documento de “Lineamientos para el
funcionamiento de la biblioteca I-SAC-UPAM-14-
06/VERSION.00” por no considerarse como
formato/registro, Instructivo o guia, reincorporandolo
como un documento soporte o relacionado. Asi como la
modificacién del mismo considerando el seguimiento del
préstamo de libros, reportes e inventarios.

4. Se agrega en documentos de referencia Norma ISO
9001:2008 y Reglamento Interno de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

03

14/12/2015

Cambio al disefio del documento y actualizacion de
vigencia del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:
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“APOYO PSICOPEDAGOGICO”
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PROCEDIMEINTO APOYO PSICOPEDAGOGICO Y CONSEJERIA

P-SAC-UPAM-18

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar servicios de apoyo psicopedagodgico y consejeria personal y/o académica.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

A la comunidad educativa de la Universidad Politécnica de Amozoc

POLITICAS

El servicio de atencién sera en un horario de 8:30 am a 5:30 pm.

Los servicios de apoyo psicopedagdgico y consejeria seran de dos formas: a libre
demanda del usuario y por canalizacién del profesor(a) de Tiempo Completo,
profesor(a) de Asignatura o por el Departamento de Tutoria.

El Servicio en Atencién al alumno(a) a libre demanda respetara la confidencialidad
del usuario y sélo se generara registro interno.

El servicio en Atencién por canalizacion le reportara el resultado de la(s) entrevista
(s) a quien corresponda: Tutor(a), profesor(a) de Tiempo Completo, profesor(a) de
Asignatura o departamento de Tutorias.

En caso necesario, el(la) responsable del servicio atencion al alumno(a) canalizara
las situaciones que ameriten a dependencias externas y dara seguimiento.

La atencion al alumno(a) sera reforzada por un programa anual de actividades que

aborden los problemas y/o situaciones detectadas por el alumnado.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
1.1 Presenta conflictos, problemas, etc.:
Debido a situaciones de ingreso y
Usuario germanerlcia en lz,i U_niversidad, Cuando exista
esempefio académico y/o problemas
personales, familiares que puedan
1 afectar su estancia en la UPAM.
1.2 Identifica problemas que puedan
afectar el aprovechamiento del
Profeso(a) tutor(a) alumno(g) por cuestiones personales, Deri\{ado de
econdmicas, desempefio, etc. Por lo reunion(es)
que informa al Jefe del Departamento
de tutorias.
1.3 Recibe informacion del alumno(a) para Posterior a la
Jefatura del ; : : -
departamento de detectar las posibles situaciones que reunion del
asesorias y tutorias puedan estar afectando conflictos, Profesor(a)-
problemas, etc. tutor(a)
Posterior a la
Jefe de oficina de desglrltgmgndtglde
2 atencion al Entrevista al usuario ptutorias o
alumnado
Profesor(a)-
tutor(a)
Jefe de oficina de
atencion al
alur:ngdlo ¢ Fue canalizado por departamento de p . |
3 d Jefe de asesorias y tutorias, profesor(a)-tutor(a) osterior a [a
epartamento de . ; . . entrevista
. . Si: Recibe reporte y realiza su seguimiento
asesorias y tutorias
Profesor(a) tutor(a)
Jefe de oficina de
4 atencion al No: Se realiza registro interno y queda Cuando el usuario
alumnado abierta la reunién de seguimiento lo requiera
Se generay se reporta el nimero de P-SAC-UPAM-
Tutor(a) asistentes para apoyo psicopedag6gico o 18-01
consejeria (P-SAC-UPAM-18-01) Cada trimestre
Secretaria Recibe reporte (P-SAC-UPAM-
5 Académica 18-01) del alumnado atendido
Recibe reporte (P-SAC-UPAM-18-01) de los P-SAC-UPAM-
Secretaria resultados obter_1idos en las tutorias Al finalizar el 18-01
Académica durante el cuatrimesre} cuatrimestre
Fin de Procedimiento
FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No Oficina de atencion al Departamento .
Secretaria Académica p’ ; Profesor(a) — Tutor(a) Usuario
alumnado asesorias y Tutorias
Recibe Identifica problemas Presenta
informacién que puedan afectar conflictos,
1 del alumno/a = el aprovechamiento problemas, etc.
del alumno (a)
Entrevista al usuario
2
<€
Si
3 éFue Recibe reporte
canalizado?
No l
4 Se queda abierta
reunion de
seguimiento
A 4
5 Recibe reporte Se genera y se
€ reporta
entrevistas
Fin
5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo Proceso o documento

N/A
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5.2.- FORMATOS.

Caddigo Registro Tiempo de | Disposicidn de Responsable Lugar de
conservacion | los registros de almacén
almacenarlo
Reporte de
entrevistas de Departamento | Jefe de Oficina | CPU de la Jefatura
P-SAC-UPAM- . o , L .
la oficina de 1 afio de Asesoriasy | de Atencion al de Atenciodn al
18-01 ., ,
atencion al Tutorias alumnado Alumnado
alumn(a)o.
5.3. GLOSARIO

Usuario: Alumnado inscrito, exalumno(a)s, personal de la UPAM y comunidad

educativa.

Atencion a libre demanda: Cuando el alumno(a) solicita en Atencion al Alumnado
apoyo en cualquier momento, ya sea para solicitar consejeria, apoyo

psicopedagdgico, libros de consulta, etc.
Atencion por canalizacion: Cuando el alumno(a) es canalizado por su tutor(a), el
departamento de tutorias u cualquier autoridad de la UPAM debido a situaciones

gue puedan afectar su desempefio académico.

Tutor(a): Docente asignado para realizar las funciones correspondientes para dar

seguimiento al desempefio académico del alumnado.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Revision Fecha de Descripcidn del cambio
Actualizacion
01 Mayo 2015 1. Se elimina el registro Diagnostico

psicopedagogico (F-SAC-UPAM-18-02/Rev.01)
2. Se cambian de revision a version de los
registros y procedimiento.
02 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como
actualizacién de la vigencia del procedimiento
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Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-04

“ESTANCIAS/ESTADIAS
PRACTICAS CLINICAS /SERVICIO
SOCIAL”
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PROCEDIEMIENTO DE ESTANCIAS/ESTADIA
PRACTICAS CLINICA/SERVICIO SOCIAL
P-SAC-UPAM-04

1.-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Incorporar al alumnado en el sector industrial o sector salud para la realizacion de

las estancias, estadia, practicas clinica o servicio social segun sea el caso.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todo el alumnado de las Ingenierias que hayan concluido su primer,
segundo y tercer ciclo de formacién 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.

POLITICAS

El area de Vinculacion establecera los tiempos requeridos para gestionar las
necesidades de estancias, estadia, practicas clinicas y servicio social conforme al

calendario escolar.

En las Ingenierias, las estancias tendran una duracion de 120 horas cada una y la
estadia de 600 horas; seran dos periodos de estancia y uno de estadia. Las

estancias deberan ser el preambulo de la estadia de cada alumno(a).

Actividad Horas
Estancia 1 120
Estancia 2 120
Estadia 600
Servicio social 480
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En la Licenciatura de Terapia Fisica, se considera: Practica Clinica con 4 periodos,
1 Estadiay 1 de servicio social (Siendo las Practicas Clinicas y Estadia el preambulo

del servicio social). Desglosado de la siguiente manera:

Actividad Horas
Primera Practica Clinica 90
Segunda Préctica Clinica 120
Tercera Practica Clinica 150
Cuarta Practica Clinica 180

Estadia 600
Servicio social 1200

Es responsabilidad del area de Vinculacion conseguir los espacios suficientes y

adecuados para servicio social, estancias, estadia y practicas clinicas.

El area de vinculacion entregara al Director(a) de carrera un listado de los espacios
conseguidos para llevar a cabo Estancias, Estadia, Practicas Clinicas y Servicio
Social. Ademas de la cantidad de alumnos(as) que aceptaran en el sector industrial

0 de salud.

El Director(a) de Carrera serd quién sugiera a vinculacion las estancias, estadia,
practicas clinicas y servicio social del alumnado considerando listado otorgado por

vinculacion.

En el caso de la Licenciatura en Terapia Fisica, el alumno(a) podra elegir espacios

de acuerdo a su promedio.

El Director(a) de Carrera asignara un asesor académico interno por cada grupo de
alumnos(as), quien lo apoyara durante todo el tiempo que dure sus estancias,
estadia y practicas clinicas.
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Los PTC y PA fungiran como asesores de estancias y estadias; practicas clinicas y
servicio social. Asi como del seguimiento y evaluacion.

El alumno(a) entregara el formato de Estancias-Estadia (F-SAC-UPAM-04-04),
formato de Practica Clinica, Estadia y Servicio Social(F-SAC-UPAM-04-05) al

Departamento de Vinculacion con el visto bueno del area de:

e Servicio y Atencion Médica (que acredita que el alumno(a) esta dado de alta
en el Seguro Social);
e Departamento de Servicios Escolares (que acredita que el alumno(a) esta
inscrito)
e profesor(a) de Tiempo Completo a excepcion de servicio social en
Ingenierias (que acredita que el alumno(a) no adeuda materias).
El alumno(a) entrega a su asesor académico las bitacoras, roles de asistencia y
documentacion que avale el avance y el proceso de las estancias, estadia, practicas

clinicas y servicio social.

El asesor junto con la empresa u organizacion evaluaran al alumno(a), y en caso de
ser el resultado menor a 7, por alguna de las partes, el alumno(a) se da como no

acreditado.

El asesor es responsable de emitir el acta de calificacion a mas tardar 10 dias

posteriores al término de la estancia, estadia o practica clinica, segun sea el caso.

El alumno(a) debera de respetar el Reglamento de Practicas Clinicas para Terapia
Fisica, asi como el Reglamento de Estancias y Estadias para Ingenierias, segun

sea el caso.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuen
cia

Responsabl
e

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

Vinculaciéon

1.1 Busca Espacios y entrega listados

e 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 vinculacion los tenga
se entrega a Director(a) de Carrera Bitacora de
Industrias e Instituciones vinculadas (F-SAC-
UPAM-04-03)

Un meses antes de

gue inicie el
cuatrimestre

F-SAC-UPAM-04-03

Alumno(a)

1.2 Busca Espacio.

El alumno(a) puede buscar espacio para
realizar estancia y estadias, una vez que
encuentra espacio, informa a vinculacion

Un mes antes

Director(a) de
Carrera

2. Sugiere espacios y asigna asesores

e Al tener el listado de alumnos(as) asi como
los lugares destinados, sugerird los espacios
para estancias, estadia y practicas clinicas, (un
lugar por alumno(a).

e Asi mismo, se le asignara a cada alumno(a)
un asesor para que este al pendiente durante el
proceso.

Al Inicio de
cuatrimestre

Director(a) de
Carrera

2.Informa a Vinculacién la asignacion de
espacios

e Informa al &rea de vinculacion la designacion
de espacios y asesores.

Al Inicio de
cuatrimestre

Vinculacion

3.Entrega formato para iniciar con
Estancias, estadia, practicas clinicas,
servicio social

¢ Entrega al alumno(a) el formato (F-SAC-
UPAM-04-04) para el alumnado de Ingenieria y
el formato (F-SAC-UPAM-04-05) para el
alumnado de Terapia Fisica y recaben las
firmas correspondientes.

Al Inicio de
cuatrimestre

F-SAC-UPAM-04-04

F-SAC-UPAM-04-05

Alumno(a)

3.1 Recopilacion de requisitos

¢ El alumno(a) tendra que recabar las firmas de
Servicio y Atencién Médica (que acredita que el
alumno(a) esta dado de alta en el Seguro
Social); Departamento de Servicios Escolares
(que acredita que el alumno(a) esta inscrito) y
de su profesor(a) de Tiempo Completo (que
acredita que el alumno(a) no adeuda materias).
Por ultimo valida el Jefe de Departamento de
Vinculacién mediante sello para poder otorgar
oficio de presentacion.

Al Inicio de
cuatrimestre

Vinculaciéon

4. Elabora Oficio de Presentacion
¢ El departamento de Vinculacion realizara la
oficio de presentacién

Al Inicio de
cuatrimestre
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Secuen | Responsabl Actividades Cuando Formatos y/o
cia e Documentos
6 Alumno(a) y 5. Programa de Trabajo Al Inicio de
Asesor(a) ¢ Asesor y alumno(a) elaboraran plan con el que cuatrimestre
trabajaran durante el cuatrimestre.(solo aplica
para Terapia Fisica)
7 Asesor(a) 6. Da seguimiento al alumno(a) Durante el F-SAC-UPAM-04-11
¢ A través de los instrumentos de evaluacion, el Cuatrimestre
asesor dara seguimiento y emitira reporte final F-SAC-UPAM-04-02
de las estancias, estadias y/o practica clinica del (tres veces)
alumnado a través de: F-SAC-UPAM-04-06
Registro de Asistencia estadia, estancia
y/o practica clinica (F-SAC-UPAM-04-11) F-SAC-UPAM-04-08
Bitacora de estancias, estadia, practicas clinicas
(F-SAC-UPAM-04-02) F-SAC-UPAM-04-09
Lista de Cotejo para practicas clinicas:
Evaluacion Inicial (F-SAC-UPAM-04-06) F-SAC-UPAM-04-07
Evaluacion Intermedia (F-SAC-UPAM-04-08) SACU 04-0
Evaluacién Final (F-SAC-UPAM-04-09)
Lista de Cotejo para Estancia y Estadia: F-SAC-UPAM-04-10
Evaluacion Inicial e Intermedia (F-SAC-
UPAM-04-07)
Evaluacién Final (F-SAC-UPAM-04-10)
8 Alumno(a) 7. Recibe Oficio de liberacion y Al concluir lo
Evaluaciones asignado de
Por parte de la empresa u organizacion se acuerdo al Oficio
libera all alumno(a) y se reciben las de presentacion
evaluaciones
9 Asesor(a) 8. Recibe evaluaciones, lista de asistenciay
bitacora
El asesor recibe las evaluaciones, lista de Al F:oncluw lo
asistencia y bitacora para elaborar el acta de asignado de
calificacién, el cual entregard a Servicios | acuerdo al Oficio
Escolares para que aparezca en el Kardex del | de presentacion
alumno(a).
10 Jefe(a) del 9. Recibe Oficio de Liberacién y Al concluir lo
Departamento Documentacion Completa asignado de
de Vinculacién acuerdo al Oficio
de presentacion
11 Jefe(a) del 8.Se archiva a expediente
Departamento

de Vinculacién

Se archiva la informacion completa de liberacion
del alumno(a) para su expediente.
Fin de Procedimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Recibe Oficio de liberacién
y documentacion completa

No. Jefe del Director(a) de Alumno(a) Asesor
Departamento de Carrera
Vinculacion
Busca espacios y entrega
1 L L
Bitdcora de Instituciones e NO Busca Espacio
Industrias vinculadas \
v
Sugiera N
2 alumnos(as)
— espacio y asigna
L 2 |
3 Informa a
Vinculacién la
asignacién de €
‘l: espacios o lugar
Entrega formato para iniciar . L
4 . } Recopila requisito del
con Estancias, estadia, >
o . . formato
précticas, servicio social
5 Elabora Oficio de
Presentacion
Elabora conjuntamente con su asesor el programa de
6 trabajo ( terapia fisica)
Da seguimiento al
7 alumno(a)
Recibe Oficio de liberacion | @
8 y evaluaciones
9 Recibe evaluaciones, lista
ﬁ de asistencia y bitacora
10

'

¥ |
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11

Se archiva a expediente

Fin

5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Proceso o documento
S/C Calendario Escolar Universidad Politécnica de Amozoc
S/IC Reglamento Estudios UPAM

5.2.-FORMATOS

Disposicion de los

Ly . Tiempo de . Responsable de Lugar de
il REQ e conservacion registros Conservarlo almacén
Bitacora
F-SAC-g;AM-O4- Estancias/Estadias; 1 afio Archivo muerto Vinculacién Vinculacion
Préactica Clinica
F-SAC-UPAM-04- | Formato para Solicitud de o .
04 Estancia/Estadia 1afo Archivo muerto Vinculacién Vinculacion
Formato para Solicitud de
F-SAC-UPAM-04- Préactica 1 afio Archivo muerto
05 Clinica/Estadia/Servicio Vinculaciéon Vinculacion
Social
F-SAC-UPAM-04- Fo_rrr_1ato para Sollc!tugl 1 afio Archivo muerto _ - _ y
12 Servicio Social Ingenierias Vinculacion Vinculacién
Registro de Asistencia a
F-SAC-UPAM-04- Estadia, Estancia y/o 1 afio Archivo muerto . -, ' .
11 L L Vinculaciéon Vinculacion
Préactica Clinica
F-SAC-UPAM-04- Llsta,de_ Cote!o_para N _
Practica Clinica 1 afio Archivo muerto . . - -
06 z e Vinculaciéon Vinculacion
Evaluacioén Inicial
F-SAC-UPAM-04- Llsta,de_ Cote!o_para N _
Practica Clinica 1 afio Archivo muerto . . - -
08 -, . Vinculaciéon Vinculacion
Evaluacién Intermedia
Lista de Cotejo para
F-SAC-UPAM-04- | b <ctica Clinica/ Estadia 1 afio Archivo muerto . - i -
09 I Vinculaciéon Vinculacion
Evaluacién Final
Lista de Cotejo para
Evaluacién de
F-SAC-UPAM-04- Estancia/Estadia 1 afio Archivo muerto . . ' -
07 s o Vinculaciéon Vinculacion
Evaluacién Inicial e
Intermedia
F-SAC-UPAM-04- Lista (_1? Cotejo para . _
Evaluacién de Estancia / 1 afio Archivo muerto . . . -
10 p e Vinculaciéon Vinculaciéon
Estadia Evaluacion Final
5.3. GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc
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Estancia:

Proceso formativo no escolarizado que se lleva a cabo al finalizar un ciclo de
formacion; Tiene una duracion no menor a 120 horas.

Se realiza en el cuarto y séptimo cuatrimestre.

Tiene como finalidad movilizar las competencias adquiridas en dicho ciclo y
se realiza en una organizacion o institucion diferente a las Universidades
Politécnicas.

El alumno(a) debe realizar un proyecto elaborado conjuntamente con su
asesor, en el cual se estableceran las evidencias a generar para evaluar si
efectivamente cumplié con la adquisiciébn de competencias planteadas para

el ciclo de formacién cursado.

Estadia:

Proceso formativo no escolarizado que se lleva a cabo al finalizar el tltimo
cuatrimestre de una carrera; Tiene una duracion de 600 horas.

Tiene como finalidad movilizar las competencias adquiridas y se realiza en
una organizacion o institucion diferente a las Universidades Politécnicas.

El alumno(a) debera llevar a cabo un proyecto elaborado conjuntamente con
su asesor, en el cual se estableceran las evidencias a generar para evaluar
si efectivamente cumplié con la adquisicibn de competencias planteadas

para el ciclo de formacion cursado.

Practica Clinica:

Proceso formativo que se lleva a cabo en el segundo y tercer ciclo de
formacion.

Se inicia en sexto cuatrimestre y finaliza en noveno cuatrimestre.
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Su finalidad es el desarrollo de competencias en un escenario real donde el
alumno(a) tiene contacto directo con el paciente, y se realizan en
instituciones que cubren los diferentes niveles de atencién en salud.

El alumno(a) debe reportar evidencias solicitadas por el asesor de préctica,
dichas evidencias evallan si efectivamente cumplié con la adquisicién de

competencias planteadas para el ciclo de formacion cursado.

Servicio Social:

Proceso formativo de caracter temporal, obligatorio que prestan los
profesionales y estudiantes en interés de la sociedad, se lleva a cabo al
finalizar el ultimo cuatrimestre de la Licenciatura en Terapia Fisica, tiene una
duracion de 1200 horas.

Su finalidad es el desarrollo de competencias en un escenario real donde el
alumno(a) tiene contacto directo con el paciente, permitiéndole favorecer la
conservacion de la salud, mediante actividades de promocion, prevencion,
investigacioén, asistencial y educacion, se realiza en instituciones que cubren
los diferentes niveles de atencion en salud

El servicio social de la licenciatura en Terapia Fisica estara sujeto a los
lineamientos, actividades y necesidades dentro de su éarea profesional

establecidas por la secretaria de salud.
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5.4 CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio

Revision | Actualizacidn

01 24/11/2014 Cambio de Nombre:
Antes.- Procedimiento de Estancias y Estadias
Ahora.- Procedimiento de Estancias/Estadias; Practica Clinica/Servicio Social.
Cambio Propdsito:
Establecer la metodologia para la operacidon de las estancias, estadias y practica
clinica de los alumnos(as) de la UPAM.
Cambio Alcance:
Aplica a todos los alumnos(as) de las Ingenierias que hayan concluido su primer,
segundo y tercer ciclo de formacién, en su totalidad, y para la licenciatura sera al
término del quinto cuatrimestre de formacién y los subsecuentes.

02 30/05/2015 Hubo cambio en Politicas de Operacién:

3.1 Las estancias tendrdn una duracion para las ingenierias de 120 horas y las
estadias de 600 horas; para la Practica Clinica seran de:

Primera Practica Clinica: 90 horas, Segunda Préctica Clinica: 120 horas, Tercera
Practica Clinica: 150 horas, Cuarta Practica Clinica: 180 horas; y el Servicio social
serd de 1200 horas.

3.2 Para las ingenierias seran dos periodos de estancia y uno de estadia; para la
licenciatura, 4 periodos de prdctica clinica y uno de servicio social. Las estancias
deberan ser el predmbulo de la estadia de cada alumno (a); las practicas clinicas lo
seran del servicio social.

3.3 Es responsabilidad del drea de Vinculacidn conseguir los espacios suficientes y
adecuados para las estancias, estadias y practica clinica.

3.4 El 4rea de vinculacidn entregara al director(a) de carrera un listado de los
espacios conseguidos para llevar a cabo Estancia/Estadia y/o Practica
Clinica/Servicio Social y la cantidad de alumnos(as) que aceptaran.

3.5 El Director(a) de Carrera sera quien asignara las estancias y/o estadias a los
alumnos(as), considerando la solicitud de estancia — estadia y el listado otorgado
por vinculacion.

3.6 El Director(a) de Carrera asignara un asesor académico a cada alumno(a), quien
lo apoyard durante todo el tiempo que dure su estancia o estadia.

3.7 Los PTC fungiran como asesores de los proyectos de estancia / estadia

3.8 El drea de Vinculacidn establecera los tiempos requeridos para gestionar las
necesidades de estancias, conforme al calendario escolar.

3.9 El alumno(a)n el visto bueno del 4rea de); Enfermeria (que acredita que el
alumno(a) esta dado de alta en el Seguro Social); Control Escolar (que acredita que
el alumno(a) esta inscrito) y de su Profesor(a) de Tiempo Completo (que acredita
que el alumno(a) no adeuda materias).

3.10 El alumno(a) entrega a su asesor académico las bitdcoras, roles de asistencia y
documentacion que avale el avance y el proceso de la estancia y estadia.
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3.11 El asesor evalua junto con la empresa u organizacion al alumno(a), y en caso
de ser el resultado menor a 7, por alguna de las partes, el alumno(a) se da como no
acreditado.

3.12 El asesor es responsable de emitir el acta de calificacién a mas tardar 10 dias
posteriores al término de la estancia o estadia.

03

14/12/2015

Cambios en las versiones Formatos:

F-SAC-UPAM-04-04/VER.01 pasando a VER.02

(Formato para solicitud de Estancia/Estadia)

F-SAC-UPAM-04-05/VER.00 pasando a VER.01

(Formato para solicitud de Practica Clinica/Estadia/Servicio Social)

F-SAC-UPAM-04-12/VER.01 pasando a VER.02

(Formato para solicitud de Servicio Social Ingenierias)

F-SAC-UPAM-04-07/VER.01 pasando a VER.02

(Lista de Cotejo para Evaluacidn de Estancia/Estadia Inicial e Intermedia)

F-SAC-UPAM-04-09/VER.01 pasando a VER.02

(Lista de Cotejo para Practica Clinica y Estadia Evaluacién Final)

F-SAC-UPAM-04-10/VER.01 pasando a VER.02

(Lista de Cotejo para Evaluacidn de Estancia/Estadia Evaluacion Final)

Se dan de baja Formatos:

F-SAC-UPAM-04-13

F-SAC-UPAM-04-14

(Concentrados Cuatrimestral de las Ingenierias y Terapia Fisica)

Se da de Alta Formato:

F-SAC-UPAM-04-03

(Bitacora de industrias e Instituciones Vinculadas )

Cambios en Politicas:

3.2 Agregandose en la tabla el concepto Estadia con la cantidad de 600
horas.

3.9 Cambiando el nombre de Enfermeria por Servicio y Atencidn Médica.

Cambiando el nombre de Control Escolar por Departamento de Servicios Escolares.

Cambios en Diagrama del Proceso:

Punto 1: Se cambia Asigna espacios y asesores por Sugiere espacios a alumnos(as)

y asigna asesor. Punto 3: Se cambia la palabra requisitos por Formato. Punto 4: Se

cambia la palabra carta por Oficio Punto 6: Se quita la palabra evalta y queda

solamente Da Seguimiento al alumno(a), lista de asistencia y bitacora. Punto 9: Se

agrega un punto 9 quedando, Recibe Oficio de Liberacién y Documentacion

completa.

Punto 10: Queda Se archiva expediente.

Cambios en la Descripcidn de Procedimiento:

Realizando los cambios que se realizaron de acuerdo al Diagrama del Proceso. Asi

también, cambio al disefio del documento y registros. Asi como actualizacidon de la

vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-17

“GESTION DE CONVENIOS”
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PROCEDIEMIENTO GESTION DE CONVENIOS
P-SAC-UPAM-17

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

externas.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

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

POLITICAS

Para que un convenio tenga validez, deberan plasmarse las clausulas de ambas
instituciones.

Los convenios deberan ser firmados y con antefirma al calce de todas las hojas.

En caso de ser necesario, en un convenio, podran participar mas de dos partes si

se considera necesario en comun acuerdo.

En situaciones que por la distancia, agenda de trabajo, tiempo o cualquier otra
justificacion las partes participantes no puedan concordar cita para la firma de los
convenios, estos podran firmar por separado, asegurandose de que ambas partes
obtengan una copia de dicho convenio con las firmas correspondientes de cada uno

de los involucrados.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
Gestiona vinculacién
Se contacta a empresas o instituciones | constantemente
1 Vinculacion | para el trabajo en conjunto, ya sea F-SAC-UPAM-07-02
para estancias, estadias, practicas
clinicas o servicio social
¢Acepta propuesta?
Si: Recibe documentacion de Acepta convenio
convenio
- Acta constitutiva
_ - Credencial oficial del
2 Dependencia representante legal F-SAC-UPAM-07-02
- RFC que emite el SAT de la
Institucion
- Comprobante de domicilio
No: Pasa a secuencia 1
_ - e Recibe documentacion de la Envia/entrega
Vinculacion empresa y envia a Juridico. documentacion
3 la empresa
Juridico e Realiza documento convenio Cuando reci.be
documentacion
e Recibe documento convenio, Cuando se
4 Vinculacion recaba firmas y envia copiaa | recaban firmas
Juridico y empresa vinculada.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Vinculacion Representante de la Juridico Rectoria
Dependencia
1 ST "
Gestiona vinculacion éAcepta
propuesta?
No
Si
2 v
Recibe documentacién
h de convenio
3 .
Recibe Realiza
documentacion > documento
convenio

4 Recibe documento
convenio, recaba firma <€
y envia copia

v

Fin

5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Proceso o documento

Cddigo
s/n Acta Constitutiva de la Empresa
s/n Credencial Oficial del Representante Legal
s/n RFC que emite SAT de la Institucion o Empresa
s/n Comprobante de Domicilio de la Empresa

5.2.- FORMATOS

: Disposicion | Responsable
1 . Tiempo de P P Lugar de
Cddigo Registro - delos de .
conservacion : almacén
registros almacenarlo
Lista de
F-SAC-UPAM- Convenios 3 afios Archivo muerto Depf_artamer)i[o Depe_lrtamer_li[o de
07-02 Anual de Vinculacién Vinculacién
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5.3.- GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Revision Actualizacion
01 24/11/2014 1. Cambia de responsable el procedimiento al
Jefe de Departamento de Vinculacion.
2. Cambia el procedimiento de elaboracion de
convenios a gestion de convenios
3. Cambia el diagrama y procedimiento
02 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi
como actualizacion de la vigencia del
procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-10

“VISITAS ESCOLARES”

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 196



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIEMIENTO DE VISITAS ESCOLARES
P-SAC-UPAM-10
1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las Visitas industriales asi como los viajes de estudio del o la solicitante.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todo el alumnado que haya terminado el primer cuatrimestre de

formacion.

POLITICAS
Es responsabilidad del area Académica entregar las visitas tentativas a realizarse

durante el cuatrimestre.

Es responsabilidad del area Académica coordinar el desarrollo de viajes de estudio

o Visitas Escolares.

El profesor(a) de asignatura (PA) dard a conocer al director(a) de carrera, al
profesor(a) de tiempo completo (PTC) asi como al area de vinculacion: el objetivo
de la salida, la fecha propuesta actividades a realizar, itinerario y los requerimientos
necesarios.(F-SAC-UPAM-10-01)

El profesor(a) de asignatura (PA) responsable junto con el profesor(a) de tiempo
completo (PTC) deberan generar la lista de los participantes dos semanas antes de
la visita, tomando en consideracion el andlisis académico de los alumnos(as) y que

estén dados de alta en el Seguro Social.

El director(a) de carrera emitira el Formato de Aviso de salida para que sea firmado
por el Tutor(a) y Padre de Familia del alumno(a), y sea entregado dos dias antes de
la salida, anexando una copia del IFE de quien lo firma.

Es responsabilidad del alumno(a), entregar el formato de Aviso de salida, junto con
la copia de la credencial de Elector del Tutor(a) o Padre de familia, en la fecha y

hora sefalada, para poder ser registrado en la lista de participantes.
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El o los profesores(as) encargados se deben someter al itinerario programado

firmando de conocimiento, un dia antes de la salida.

Para cualquier actividad que se requiera trabajar con alumnos(as), y no sea
profesor(a) de Asignatura o profesor(a) de Tiempo Completo, y se planee el salir de
las instalaciones, se debe seguir el procedimiento de acuerdo a lo planteado en el

mismo.

Al regreso de la actividad el profesor(a) o encargado de asistir debe generar un

reporte de las acciones efectuadas.

En caso de que la visita no se gestione se notificara por correo electronico al

solicitante el estatus de su solicitud.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

completo/Profesor(a) de
asignatura

UPAM-10-02)

haber realizado la visita

Secue Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
1 Profesor(a) de tiempo Planea visitas de estudio y Antes de iniciar el F-SAC-UPAM-10-01
completo/Profesor(a) de entrega solicitud de visitas (F- cuatrimestre
asignatura SAC-UPAM-10-01)
Jefatura del Departamento | Recibe visitas tentativas Al inicio del cuatrimestre
de Vinculacion
2 Jefatura del Departamento | Gestiona visitas Posterior de recibir las
de Vinculacion solicitudes
3 Jefatura del Departamento | Confirma visita Dos semanas antes de la
de Vinculacion visita
4 Jefatura del Departamento | Recibe notificacion y envia| Una semana antes de la
de Vinculacion requisitos para la visita visita
Profesor(a) de tiempo Recaba y entrega requisitos Dos dias antes de la visita
completo/Profesor(a) de | solicitados por Vinculacion
asignatura
5 Profesor(a) de tiempo Realizan visita. De acuerdo a la fecha
completo/Profesor(a) de solicitada
asignatura
6 Profesor(a) de tiempo Entrega reporte de visita (F-SAC- Dos dias después de F-SAC-UPAM-10-02

Jefatura del Departamento
de Vinculacion

Recibe reporte (F-SAC-UPAM-10-
02)

Dos dias después de
haber realizado la visita

F-SAC-UPAM-10-02

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

No. Jefatura del Departamento de Profesor(a) de Tiempo
Vinculacion Completo/Profesor(a) de
Asignatura
1 Recibe solicitud de Planean Visitas
visita escolares de estudio

2 ¥

Gestiona la visita

|
3 N\

Confirma visita

4 . ¥y Recaba y entrega
Re,ube nc.Jtl.flcauon y requisitos solicitados
envia reqqls_ltos para la por Vinculacion
visita
|
5 Y
Realizan visita
6 Recibe reporte v
< Entrega Reporte de
visita
Fin
5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo Proceso o documento
NMX-CC-9001-IMNC- NORMA 1S09001:2008
20008
S/IC Oficio Viajes de estudio o Visitas Industriales
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5.1.- FORMATOS

Visitas Escolares

: Disposicion | Responsable
L . Tiempo de P P Lugar de
Cddigo Registro ., delos de .
conservacion . almacén
registros almacenarlo
F-SAC-UPAM-10- | Formato 3 anos Archivo Muerto | Vinculacion Vinculacion
01 Solicitud de
Visitas Escolares
F-SAC-UPAM-10- | Formato 3 anos Archivo Muerto | Vinculacion Vinculacion
02 Reporte de

5.2.- GLOSARIO:

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

5.3. CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

No. Revisiéon | Fecha de Actualizacion Descripcion del cambio

01 22/11/2014 Cambio de Nombre:
Visitas Escolares
Cambio de Propdsito:
Establecer los lineamientos para el desarrollo y
realizacion de Viajes de Estudio o Visitas
industriales fortaleciendo el aprendizaje del
estudiante mediante una formacion integral.

02 14/12/2015 Cambio al disefio del documento y registros. Asi
como actualizacion de la vigencia del
procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-02

“DEPORTE Y CULTURA”
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PROCEDIMIENTO DEPORTE Y CULTURA
P-SAC-UPAM-02

1. OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Desarrollar las habilidades extra académicas del alumnado combinando la
educacion con el deporte y la cultura dentro de la Universidad Politécnica de

Amozoc.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento aplica a todo alumnado inscrito a la Universidad Politécnica de

Amozoc.
POLITICAS

Es responsabilidad del area encargada de Deporte y Cultura realizar el Programa

Anual de Deporte y Cultura.

Es responsabilidad del area encargada de Deporte y Cultura realizar las actividades
de acuerdo al programa anual, asi como manejar la informacién utilizada de forma

responsable y con el criterio apegado a los lineamientos o filosofia de la UPAM.

Es responsabilidad de la Jefatura de Departamento de Vinculacion evaluar a los

instructores de talleres para mejorar el servicio ofrecido.

Es responsabilidad de la Jefatura de Departamento de Vinculacién difundir las
actividades deportivas y culturales al inicio de cada cuatrimestre.

Es responsabilidad de la(s) instructora(s) o del(os) instructor(es) informar la

asistencia del alumnado inscrito a la jefatura de departamento.
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Es responsabilidad de la(s) instructora(s) o del(os) instructor(es) verificar y confirmar

la seguridad del alumnado en las actividades deportivas y culturales del que sea

invitada a participar la Universidad.

Es responsabilidad de la(s) instructora(s) o del(os) instructor(es) evaluar al

alumnado que represente a la Universidad en actividades deportivas y culturales del

gue sea invitada a participar la Universidad.

Es responsabilidad de la alumna(o) comprometerse con la disciplina que elija y

asistir al 80% en caso de que desee representar a la Universidad en actividades

externas. Asi como de contar con un buen desempefio académico.

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuen Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
cia Documentos
Programa Anual de Actividades Deporte y Cultura Primera
1 Jefatura del Se realiza el Programa Anual de Actividades de deporte semana de
Departamento cultura para elabora un programa anual de inicio del
p. ., y L P . prog . . F-SAC-UPAM-02-01
de Vinculacién | actividades que incluyen: Torneos Regionales, | Cuatrimestre
Instructores | Entrenamientos, Participacion, etc. Este programa es
revisado y autorizado por Rectoria antes de su difusion.
Reunién Informativa Segunda
Se convoca a través de las redes sociales y periodicos semana de
2 Jefatura del . . L . S
murales de la Universidad a la reunidn informativa con inicio de
Departamento . .
- .. |los alumnos(as) interesados en formar parte de las| Cuatrimestre
de Vinculacion - .
actividades deportivas y culturales en donde se les da
Instructores | 3 conocer las disciplinas ofertadas.
Lista de Interesados Segunda
Lo§ glumnos(as) |nt§resados en formar parte dg las sgmqna de F-SAC-UPAM-02-02
actividades extracurriculares se anotan en las listas inicio de
proporcionadas por la UPAM. Cuatrimestre
3 Jefatura del Reunion para entregar lista Segunda
Departamento | Se entrega el listado del alumnado interesado en las semana de
de Vinculacién | actividades deportivas y/o culturales extraacadémicas a inicio de
los instructores responsables. Cuatrimestre
Instructores | Listas oficiales Segunda
Recibe listas oficiales de alumnado inscrito a su| semanade F-SAC-UPAM-02-02
disciplina
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Secuen
cia

Responsable

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

inicio de
Cuatrimestre

Instructores

Inicio de Actividades
Inicia las actividades de acuerdo a su disciplina

Tercera
semana de
inicio de
Cuatrimestre

Alumnado

Recibe la disciplina

Tercera
semana de
inicio de
Cuatrimestre

F-SAC-UPAM-02-03

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

No. Instructores Jefatura del Departamento Alumnado
de Vinculacion
1 )
Realiza Programa Anual
de Deporte v Cultura
2
Se enlistan los
Realiza Reunion interesados en la
informativa disciplina ofertada
3
Recibe listas oficiales Realiza Reunion
< para entrega de <
listas oficiales
X
4 Inicia con actividades Recibe la disciplina
deportivas y/o culturales ofertada
Fin

5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1 DOCUMENTOS DE REFENCIA

Cddigo Proceso o documento
N/A
5.2. FORMATOS
Cadigo Registro Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de
Conservacion los registros almacenarlo almacén
F-SAC- Programa Anual 1 afio Archivo muerto Jefatura del Vinculacién
UPAM-02-01 de actividades Dpto.
Deporte y Cultura Vinculacién
F-SAC- Lista de 1 afio Archivo muerto Jefatura del Vinculacién
UPAM-02-02 Asistencia Dpto.
Vinculacién
F-SAC- Encuesta para 1 afio Archivo muerto Jefatura del Vinculacién
UPAM-02-03 evaluar Dpto.
profesores(as) de Vinculacién
las disciplinas
deportivas
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5.3. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No.
Revision

Fecha de
Actualizacion

Descripcion del cambio

00

24/09/2014

Revision del Programa Anual de Actividades
Deporte y Cultura, agregar el codigo, nombre de
quién lo elaboré y la fecha en que se realiz6.

01

24/11/2014

Revision General
Revision del procedimiento, cambios al diagrama
del proceso y descripcion del procedimiento.

02

O4/octubre/2015

Se revisO y modificaron las politicas del
procedimiento. Asi como, se reviso diagrama de
flujo y descripcion del procedimiento para su
modificacion.

Se actualiza el registro F-SAC-UPAM-02-
01/Version.01, el cual se agrega instrucciones,
validacién del Programa Anual de Actividades.
Se agrega una lista de Asistencia para el control
de actividades deportivas F-SAC-UPAM-02-
02/Version.00 y una Encuesta para evaluar
profesores(as) de actividades deportivas F-SAC-
UPAM-02-03/Versién.03

03

14/12/2015

Cambio en el Formato Lista de Asistencia F-
SAC-UPAM-02-02/Version.00 pasando a Version
01. Asi también, cambio al disefio del documento
y registros. Asi como actualizaciéon de la
vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SAC-UPAM-12

“PROMOCION Y DIFUSION?”
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PROCEDIEMIENTO PROMOCION Y DIFUSION
P-SAC-UPAM-12
1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promocionar en la zona de influencia de la UPAM la Oferta Educativa de la
Universidad mediante el Programa Anual de Promocion y Difusion.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a la Jefatura de Oficina de Promocién y Difusion y areas involucradas.

POLITICAS

La Jefatura de Oficina de Promocion y Difusion de la UPAM daréa preferencia a la
promocién y difusion directa en las Instituciones de Nivel Medial Superior a los
grupos de tercer afio, entregando material publicitario, y dando una pléatica

informativa con video cuando esto sea posible.

La Jefatura de Oficina de Promocién y Difusion de la UPAM es responsable de

elaborar el disefio para el material publicitario de promocion y difusion.

El material publicitario de promocién y difusién puede consistir en tres medios de
difusién: Medios Impresos (Boletines, Carteles, Posters, Dipticos, Volantes, Lonas,
Espectaculares), Medios de Comunicacién (Television, Radio, Periodico, Revista) y

Medios digitales (Paginas Web, Redes Sociales).

La Difusion puede ser tanto interna: eventos, talleres, cursos y noticias. Asi como

también, externas: oferta educativa, noticias y eventos.
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La Jefatura del Departamento de Recursos Materiales debera entregar en tiempo y

forma el material publicitario solicitado.

La Jefatura de Oficina de Promocion y Difusion de la UPAM realizara las actividades

de acuerdo al programa anual de promocién y difusion.

Se atenderan a las invitaciones de Ferias Vocacionales que se reciban.

Se aprovechara cualquier oportunidad de difusion para promocionar y posicionar a
la UPAM.

En caso de que los resultados de la Encuesta de Promocion que se aplica a los
alumnos(as) de nuevo ingreso muestren mayor impacto en alguna de las estrategias

del Programa, se podra hacer un reajuste de actividades a llevar a cabo.
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Difusién

de acuerdo a lo arrojado. Elabora reporte
cuatrimestral del avance del Programa de
Promocién y Difusion (F-SAC-UPAM-12-02)

Secuenc Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ia Documentos
Jefatura de Oficina | 1-1 Elabora Programa Anual de Promocion y F-SAC-UPAM-12-
de Promocion y Difusion: establece en forma general, la promocion 01
Difusi6 y difusién de la Oferta Educativa, estableciendo los Septiembre
frusion medios de comunicacion que se utilizaran, material
de difusién, y estrategias a seguir para lograr el
posicionamiento de la Universidad. (F-SAC-UPAM-
12-01)
1 Jefatura del 1.2 Revisa Programa de Promocién y Difusion: Septiembre
Departamento de Revisa y da visto bueno de las propuestas del
Vinculacién programa de promocion.
1.3 Vélida Programa de Promocién y Difusion Septiembre
Rectoria
Jefatura del 2.1Notifica aprobacion del Programa de Promocion | Septiembre
Departamento de y Difusion
Vinculacion
2 Jefatura de Oficina | 2-2 Realiza requisicion de material publicitario y da A partir de
de Promocién y seguimiento hasta su entrega y pago Octubre
Difusion
Jefatura de Realiza compra y entrega de material de acuerdo a Octubre
3 Departamento de | 10 solicitado
Recursos Materiales
Jefatura de Oficina | Eiecuta Programa anual de Promocion y Difusion
. A partir de
de Promocion y
e, Octubre
4 Difusion
Jefatura de Oficina | Elabora reporte de impacto del Programa Anual
L de Promocién y Difusidn. Se aplica encuesta a
5 de Promocion y alumnos(as) de nuevo ingreso y se realiza reporte | Septiembre F-SAC-UPAM-12-

02

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.

No. | Jefatura de Oficina Jefatura de Jefatura de
de Promociony Departamento de Rectoria Departamento de
Difusion Vinculacion Recursos
Materiales
Elabora Programa . Valida Programa
L, Revisa Programa de .,
1 Anual de Promocion w3 ., . de Promociény
P Promocidn y Difusién o,
y Difusidn Difusion
Realiza requisicion
par'a 'majcerlal Notifica aprobacién de
2 publicitarioy da
o - Programa de «—
seguimiento hasta su ) e
Promocidn y Difusién
entrega y pago
Realiza compra vy
entrega material
3 de acuerdo alo
solicitado
Ejecuta Programa
de Promociény
4 Difusion <
Elabora reporte de
impacto del Programa
de Promocién y
Difusion
> v
Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo

Proceso o documento

N/A

5.2.- FORMATOS

- . Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de
Caddigo Registro - . .
conservacioén los registros Conservarlo almacén
Jefatura de
F-SAf;—_glPAM- Programa Anual de 1 af oficina de
Promocién y Difusion ano Archivo muerto Promocion y Carpetas
Difusion
Jefatura de
Reporte de oficina de
F-SAC-UPAM- ., e A : -
12-02 Promocién y Difusion 1 ano Archivo muerto | Promociony | Carpetas
Difusion

5.3.- GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

Ferias Vocacionales: Evento donde Instituciones de Nivel Media Superior llegan

a visitar Stands de diferentes Universidades para conocer la oferta educativa de

cada una de ellas.

Vivencia Vocacional “Un Dia en la UPAM”: Evento donde Instituciones de Nivel

Media Superior visitan las Instalaciones y conocen los proyectos académicos de la

Universidad.
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5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision | Actualizacion

Del Programa de Promocién y Difusién se agregaron los nombre de

01 24/09/2014 | quién elabora, revisa y da visto bueno para su conocimiento.
Revisién General:

02 22 /12/2014 | 1.- Apartado 2. Alcance
Este procedimiento aplica desde que se realizan las visitas a las
Instituciones de Nivel Media Superior para la captacion de
alumnos(as) y promociéon de la oferta educativa de la UPAM, asi
como participacién en Ferias Vocacionales y la realizacion de la
Vivencia Vocacional “Un Dia en la UPAM” donde se encuentran los
interesados.
2.- Apartado 4. Diagrama de Flujos
1. En la secuencia 02 queda: Realiza visitas a Bachilleratos de
acuerdo con el programa anual de promocién y difusion
2. Se elimina la secuencia 04 debido a que se repite.
3. Se agrega una nueva secuencia después de la secuencia 07 con
la siguiente descripcion: Aplicacion de Encuesta de Promocion.
4. Se agrega una nueva secuencia después de la secuencia 06 con
la siguiente descripcién: Organizacion y Realizaciéon de Vivencia
Vocacional “Un Dia en la UPAM’
3.- Apartado 5. Descripcion del Procedimiento
1. Se elimina Secuencia 04
2. Se agrega Secuencia de los 2 nuevos cuadros: Encuesta de
Promocién y Organizacion de Vivencia Vocacional “Un dia en la
UPAM”
- Descripcion Secuencia: Encuesta de Promocion y Difusion:
Se realiza una Encuesta a todos los alumnos(as) de nuevo ingreso,
el cual servird para retroalimentar las campafias de promocion y
difusion en un futuro.
- Descripcidon Secuencia: Organizacién y Realizacion de Vivencia
Vocacional:
Se organiza y realiza cada afo la Vivencia Vocacional “Un Dia en la
UPAM” la cual Instituciones de Nivel Media Superior visitan las
Instalaciones y conocen los proyectos de la Universidad.

02 24/09/2015 | Agrega en el registro Programa Anual de Promocién y Difusion (F-
SAC-UPAM-12-01) la tabla de lo realizado con lo programado.

03 09/10/2015 | Se revisa el procedimiento y se agrega el registro Reporte de
Promocién y Difusion (F-SAC-UPAM-12-02/Versioén.02)

04 15/12/2015 | Cambio en el Diagramay Descripcion de Procedimiento:

En el punto 5. Queda Elabora reporte de impacto del Programa Anual
de Promocion y Difusion. Los mismos cambios queda para la
Descripcion del Procedimiento. Asi como actualizacién de la vigencia
del procedimiento.
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Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-19

“AUDITORIAS INTERNAS?”
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA
P-SGC-UPAM-19
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar auditorias internas

e informe de resultados.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

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

POLITICAS

Generalidades

1. Las fechas de auditorias internas se contemplaran en el programa anual de
calidad.

2. Las auditorias internas deben programarse considerando el estado y la
importancia que tenga el area a auditar en el proceso de auditorias, asi como
el resultado de auditorias previas.

3. La seleccion de los auditores y realizacion de las auditorias deben asegurar
la objetividad e imparcialidad del proceso de auditorias.

4. Las auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad de la UPAM se
realizaran por procesos.

5. El seguimiento a los resultados de las auditorias se realizaran en las juntas
de revisién por la direccion.

6. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

7. Los procesos auditados evaluaran a los auditores internos conforme al
formato Evaluacion de auditores internos.

8. La evaluacioén del auditor lider y auditores internos se realizara al inicio de la

reunion de cierre de auditoria.
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9. Posterior a la reunion de cierre y de las evaluaciones de auditores, se

retroalimentara al auditor lider y al equipo auditor con la evaluacion obtenida.

Criterios para definir a los auditores internos

Debera tener por lo menos 1 afio de antigiiedad en la Universidad.
Haber participado en algun curso de auditoria de calidad, ISO 9001:2008
0 equivalente.

Haber participado en por lo menos una auditoria interna realizada en la
Universidad.

Evaluacion aprobatoria de desempefio como auditor interno.

Responsabilidades de los auditores internos

N o g b~ wDdRE

Revisar la norma antes de iniciar con alguna auditoria
Planear con el auditor lider el Programa de Auditoria Interna
Comunicar y aclarar los requisitos de la auditoria

Cumplir con los requisitos aplicables a las auditorias
Informar los resultados de la auditoria

Documentar las observaciones y las no conformidades

Dar seguimiento a las acciones preventivas y/o correctivas levantadas a los

auditados hasta su cierre, verificando la efectividad de su plan de acciones.

Criterios para definir al auditor lider

hr w0 N PR

Debera tener por lo menos 2 afios de antigiiedad en la Universidad.
Haber participado en algun curso de formacion de auditores internos.
Haber participado por lo menos en dos auditorias internas del SGC UPAM
Haber obtenido el mayor puntaje en las evaluaciones como auditor

interno.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC 217



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsabilidades del Auditor Lider

1.

Elaborar el plan de auditorias internas conforme programa anual de calidad,
difundirlo con los auditores internos para validacién del comité de calidad.
Cumplir dentro del plan de auditoria con un minimo de revision del 80% de
los procedimientos del sistema de gestion de la calidad.

Realizar junto con el Representante de la Direccidn la reunion de apertura de
la auditoria interna.

Participar en todo el proceso de la auditoria, apoyando a los auditores
internos y auditados.

Difundir los horarios de auditoria a los procesos auditados.

Solicitar a los auditores internos los hallazgos encontrados durante el
proceso de auditoria.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos de la auditoria interna.

Preparar y completar el informe de la auditoria.

Llevar a cabo el cierre de auditoria con todo el personal de la Universidad
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuen | Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
cia Documentos
Elaboran programa de Auditorias internas
-Establece la frecuencia de las Auditorias Internas Durante el mes
-Establece el objetivo, alcance y duracion de cada auditoria. de diciembre-
-Establece si la auditoria pueden ser completas o parcial a enero
Jefatura los procesos del SGC y los registra en el Programa de
de Auditoria.
1 Calidad -Presenta al comité de calidad el programa de auditorias
dentro del Programa Anual de Calidad y al ser autorizado lo
presentan al equipo auditor.
Equipo . o Durantg el mes
Auditor Revisa programa de auditorias internas de diciembre-
enero
Elaboran Plan de Auditoria Interna Dos semanas
-Con base en el programa de auditoria, elabora el plan de | antes de realizar
auditoria. la auditoria
Jefatura | _cyando el SGC se audite por primera vez, el alcance
de involucrara a todas las areas.
. -Selecciona al equipo auditor de acuerdo con su
2 Calidad | gxperiencia, area en la que trabaja y disposicion de tiempo.
Los auditores no pueden auditar su propia area de trabajo.
-Instruye al equipo auditor sobre el objetivo y el alcance de
la auditoria
Equipo Dos semanas
3 ) Revisan el Plan de Auditoria Interna antes de realizar
auditor la auditoria
Jefatura Notifica realizacién de auditorias
-Comunican el Programa de Auditorias Una semana
4 De -Notifica a los responsable de area cuando menos una antes
semana y antes de la fecha convenida para la auditoria y
. envia al auditado el plan de Auditorias.
Calidad | Ntifica a los auditores internos la realizacion de la
auditoria y analiza con ellos el plan de auditoria.
5 Elabora lista de verificacion Antes de la
Auditor -Elabora la lista de verificacion, basandose en los Auditoria
procedimientos, formatos, documentos e instrucciones de
Interno trabajo a auditar y apoyandose en el manual de calidad de
la UIEPA, en la Norma ISO 9001:2008 y en los resultados
de auditorias anteriores.
Realiza auditorias in situ De acuerdo a la
-Se organiza la documentacion, registros para recibir la fecha y hora
6 auditoria. programadas en
. -Entrevista al personal responsable de la actividad, el plan de
Auditor - . N - o
apoyandose en la lista de verificacion, revisa documentos y auditoria
interno registros, verifica el de grado de implantacién de los procesos
y los puntos de auditarse.
-Registra los hallazgos detectados durante la auditoria
integrando sus comentarios en la lista de verificacion.
-Llena en forma completa para cada No conformidad la lista
de verificacion, la cual debe ser firmada por el Auditor interno
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Secuen

cia

Responsable

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

y responsable de la actividad auditada una vez concluida la
Auditoria en el &rea.

Jefatura de
Calidad/
Auditores
internos

Elabora informe de auditoria 'y evaluacion de
indicadores

-Conjunta las observaciones de los auditores contenidas en
las listas de verificacion, en el informe de auditorias

Al término de la
auditoria

Auditor Lider

Informa resultados de la auditoria

-Lleva a cabo la junta de cierre de la auditoria,
comunicando a los responsables de area las No
conformidades encontradas y hace un resumen de lo méas
relevante encontrado en el sistema auditado en el informe
de auditoria.

-Entrega a cada representante de los auditados de manera
electrénica una copia del informe de la auditoria

Al cierre de la
auditoria

Areas
auditadas

Realiza acciones correctivas
-Cuando se presentan no conformidades en su area, realiza
las acciones correctivas y preventivas.

De acuerdo al
procedimiento
AC/AP

Auditor

Interno

Da seguimiento a las acciones correctivas

-Es responsable de auditar los procesos en cuestion,
verifica el grado de implantacion de las acciones
correctivas, para lo cual solicita la informacion pertinente.
-Si el resultado de la implantacién de las acciones
correctivas es satisfactorio, el auditor interno firmaréa de
conformidad en el Plan de accion de las acciones
correctivas (F-SGC-UPAM-07-01) y dara constancia de
efectividad de implantacion de la solicitud de AC/AP
(acciones correctivas /Acciones preventivas). De lo
contrario, el proceso continua abierto regresando al punto
anterior hasta que sea cerrada todas las acciones
correspondientes.

Fin del Procedimiento

De acuerdo al
procedimiento
AC/AP

F-SGC-UPAM-
07-01
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Da seguimiento a las acciones correctivas

e Jefatura de Calidad Equipo Auditor Responsable de area
1
Elabora y presenta Revisa programa
programa de > de auditorias
auditorias internas internas
3 4
Elaboran Plan de
Auditoria Interna ¢
3
Revisan el Plan de Auditoria
1 Interna
4
Notifican realizacién de
auditorias 1
5
Elabora lista de
verificacion
| |
6 v
Realiza auditoria
7 L 2
Elabora Informe de
Auditoria
8 A 4
Informa resultados de la Realiza acciones
auditoria correctivas
9

Fin
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5.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo

Proceso o documento

NMX-CC-9001-IMNC-2008

NORMA ISO 9001:2008

MC-SGC-UPAM-03

Manual de Calidad

P-SGC-UPAM-07

Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora

5.2. FORMATOS

Tiempo de Disposiciéon | Responsable Lugar de
Caodigo Registro o ae de los de gar c
conservacion ; almacén
registros almacenarlo
F-SGC-UPAM-19- | Programa de 1afio Archivo Calidad archivo
07/Version.00 Auditoria muerto muerto
I-SGC-UPAM-19- Plan de 1 afio Archivo Calidad archivo
01/Version.00 Auditoria muerto muerto
I-SGC-UPAM-19- Reunion de 1 afio Archivo Calidad archivo
02/Version.01 Apertura muerto muerto
Registro de . . ,
F-SGC-UPAM-19- hp ~ Archivo Calidad archivo
L Visita de 1 afo
03/Version.01 o muerto muerto
Auditoria
I-SGC-UPAM-19- Informe de 1 afio Archivo Calidad archivo
04/Version.02 Auditoria muerto muerto
Evaluacion de
F-SGC-UPAM-19- Auditores 1 afio Archivo Calidad archivo
05/Version.00 Internos de muerto muerto
Calidad

5.3. GLOSARIO

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencia de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
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Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor lider: Persona lider que tiene los conocimientos y habilidades
necesarias para desarrollar una relacion de trabajo planificado de organizacion,
direccion y orientacion dentro de una auditoria interna de calidad. Asi como de
liderar al equipo auditor para alcanzar las conclusiones de la auditoria, preparar
y completar el informe de auditoria.

Equipo Auditor: Una o mas personas que llevan a cabo una auditoria.
Auditado: Persona, area u organizacion que es auditada.

Programa Anual de Calidad: Conjunto actividades de calidad planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.
Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditorias, pueden ser
cualitativas o cuantitativas.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.
Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo y
puede ser por observacion, medicidén, ensayo / prueba u otros medios.
Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Observacion: Deteccion de una no conformidad potencial.

Oportunidad de mejora: Deteccion de un area susceptible a una mejora.
Accion preventiva (AP): Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial.

Accion correctiva (AC): Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad.
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Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el

equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos

de la auditoria.

Visita de auditoria: Asistencia del auditor al area designada para reunirse con

el auditado donde podra realizar entrevistas, revisiones documentales o alguna

inspeccion correspondiente a la auditoria.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripciéon del cambio
Revision | Actualizacién
01 24/11/2014 Revisién General:
20. Revision al diagrama de proceso y descripcion del
procedimiento:
a. Cambios a los criterios de seleccion de auditores
internos y lider.
b. Diagrama de flujo y descripcién del procedimiento
02 01/12/2015 1. Enelapartado 7.Registros; se cambia de responsable de
Representante de la Direccion a Calidad.
03 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como
actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-06

“PRODUCTO NO CONFORME”
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PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

P-SGC-UPAM-06

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las acciones y controles necesarios para tratar el producto no conforme en

el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Politécnica de Amozoc.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Este proceso comprende desde la identificacion, control y registro del producto no

conforme del Sistema de Gestion de Calidad de la UPAM.

POLITICAS

Todas las desviaciones fuera de especificaciones deben de tratarse como Producto

No Conforme.

El responsable para el control del Producto No Conforme debe asegurar que se

identifique, se registre y controle.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

resolver la No conformidad del producto,
en base al:

a) analisis efectuado, y

b) al Plan de Accién especificado en

las tablas de criterios para la
identificacién y control del

Producto No Conforme

criterios para la
identificacion y
control de
Producto No
Conforme

Secue | Responsable Actividades Cuando Formatos y/o
ncia Documentos
1 Responsable |Identificay registrala existencia de producto Al revisar la
proceso no conforme. tabla de
El responsable del proceso identifica través o
criterios para la
de dentificacis F-SGC-UPAM-06-02
la Tabla de Criterios para la Identificacion y | 'dentificaciony | o <~ ;o Am-06-01
control de P.N.C(F-SGC-UPAM-06-02) la control de
existencia de producto no conforme y Producto No
registra en el formato F-SGC-UPAM-06-01 Conforme
2 Responsable | Analiza las causas y toma acciones
proceso correctivas y/o preventivas Al revisar la
Define el tipo de atencién requerida para tabla de
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Secue
ncia

Responsable

Actividades

Cuando

Formatos y/o
Documentos

Responsable
proceso

Aplicay registra la accion pertinente
Aplica la accion pertinente (F-SGC-UPAM-
07-01) para eliminar la no conformidad
detectada, y registra las actividades
efectuadas del Producto No Conforme F-
SGC-UPAM-06-01

Toma acciones

F-SGC-UPAM-07-01
F-SGC-UPAM-06-01

Responsable
proceso

Resguarda la accidn correctiva y/o
preventiva para eliminar el P.N.C

Cada responsable de proceso resguarda de
manera fisica o electrénica el registro de
Producto No Conforme F-SGC-UPAM-06-01
Comunica el P.N.C levantado a la jefatura
de calidad y envia copia de la accion
correctiva para eliminar el Producto No
Conforme.

F-SGC-UPAM-06-01

Responsable

Registra el PNCy la accion pertinente
Recibe copia fisica de la accién correctiva y/o
preventiva del producto No Conforme

Fin del Procedimiento

Al liberar PNC

4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable del proceso | Jefatura de Calidad

1

Identifica y registra la existencia de

producto no conforme

! |

Analiza las causas y toma acciones

correctivas y/o preventivas

' |

3 Aplica y registra la accion pertinente

A

Resguarda la accién correctiva y/o
4 preventiva para eliminar el P.N.Cy

comunica a calidad

|

Registra el PNC y la accion pertinente

Fin
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5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo Proceso o documento
SIC NORMA ISO 9001:2008
S/C Producto No Conforme

P-SGC-UPAM-07

Procedimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas

5.2. FORMATOS

: Disposicion
Cédigo Registro Tiempo d_g de los Responsable de Lugar gle
conservacion : almacenarlo almaceén
registros
F-SGC-UPAM- Registro de servicio ~ Envio al Secretarios y
1 afo . A Carpetas
06-01 no conforme archivo muerto | encargados de area

Tabla de Criterios

[-SGC-UPAM- para la 1 afio Envio al Secretarios y Carpetas
06-02 Identificacion y archivo muerto | encargados de area P
control de P.N.C
5.3. GLOSARIO

P.N.C: Producto No Conforme

Conformidad: Cumplimiento de un requisito conceptos ISO 9000.

No conformidad.- Incumplimiento de un requisito.

Acciodn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripciéon del cambio
Revision | Actualizacion
01 24/11/2014 Revision General:
1. Se modifica el Diagrama del Proceso y descripcion del
procedimiento
2. Se actualiza el Registro de Servicio No Conforme
02 30/10/2015 1. Se revisa y actualiza el diagrama y descripcion del
procedimiento
2. Se revisa y actualiza el instructivo “Registro de
Producto No Conforme” ISGC-UPAM-06-02
Version.01. se cambia el nombre a Tabla de Criterios
para la Identificacion y control de P.N.C
3. Se actualiza la versién de 01 a Version.02
03 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como actualizacion de
la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-07

“ACCIONES CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS”
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PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
P-SGC-UPAM-07
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las desviaciones que se presenten en los procesos dentro del Sistema de
Gestion de Calidad de la UPAM, para generar una accion correctiva que elimine la
causa de la no conformidad, ademéas de identificar desviaciones potenciales y

prevenir su ocurrencia.

2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

A todo el personal y areas involucradas en el Sistema de Gestion de la Calidad de

la Universidad Politécnica de Amozoc.

POLITICAS

Todas las desviaciones detectadas por la aplicacién de un procedimiento, resultado
de indicadores, auditorias internas o cualquier otra que afecte a la calidad del

servicio deben de solventarse por medio de este procedimiento.
Deben de patrticipar todos los involucrados en los procesos detectados.

Se debe contar con evidencia que sustente la accion.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secu | Responsab Actividades Cuando Formatos y/o
encia le Documentos
1 Area |Determinalas no conformidades, Después de
Responsa | Potenciales y sus causas derivado de las identificar las no
ble fuentes declaradas en la politica 4.1. conformidades
Solicitando al Representante de la Direccién
el formato que le permita analizar la causa
raiz de la NC.
2 Area |Evaluanecesidades de implantar Después de
Responsa | acciones y registra: Analiza la No identificar las no
ble Conformidad detectada y se determina la conformidades
necesidad de llevar a cabo una accion
correctiva y/o preventiva, se informara al
RR para su control y liberacion. En caso de
llevar a cabo una accion correctiva se
selecciona la técnica estadistica a utilizar
para realizar el analisis de la causa raiz.
Calidad |Revisay registra Accion(es) correctiva(s) Después de P-SGC-UPAM-
y/o preventiva(s): ldentifica y determina las | evaluar necesidad 07
causas raiz que dio origen a la No de implantar
Conformidad y solicita al &rea responsable acciones
evalle la necesidad de realizar una accion
correctica y/o preventiva, si es necesario.
3.2 Elabora Requisicién de Accién
Correctiva (P-SGC-UPAM-07) y definen las
acciones correctivas a implantar.
3 Area Implanta acciones y da seguimiento: Al realizar andlisis
Responsa | Implanta acciones con el fin de prevenir que de causay
ble las No Conformidades vuelvan a ocurrir. Da requisita
Seguimiento y supervisa las Acciones
implementadas. Registra resultados de las
acciones tomadas, Informa de manera
periédica al auditor y este al Representante
de la Direccion acerca de los resultados de
las acciones tomadas para eliminar la No
Conformidad o prevenir su ocurrencia.
Calidad |Revisa efectividad de las acciones Al recibir el
tomadas registro de
Acciones
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Secu | Responsab Actividades Cuando Formatos y/o
encia le Documentos
correctivas y/o
preventivas

4 Calidad |¢Eliminaronla no conformidad? Después de
Revisan la eficacia de las Acciones implantar acciones
Correctivas implantadas: correctivas.

Sl son efectivas registra el avance y/o cierre
la Accidn correctiva y/o preventiva.
NO son eficaces regresa a etapa 3.

5. | calidad |Evalua la eficacia de las acciones, registra, Después de F-SGC-UPAM-
cierra (F-SGC-UPAM-07-02): Registra el revisar la eficacia 07-02
avance de las acciones implementadas y de las acciones
cuando hayan alcanzado el 100% cierra la tomadas.

Accibn correctiva y/o preventiva, anota la
fecha de cierre en el formato Acciones
Correctivas y/o Preventivas Informa a
Rectoria de y al Comité de Calidad SGC en
las Reuniones de Revision por la Direccion,
acerca del estado de las Acciones
Correctivas y su eficacia. NOTA: Esta
informacion sirve de entrada para la
Revision por la Direccion.

6. | Rectoria | Recibe informacion sobre el estado que En la reunion de
guardan las Acciones Correctivas para revision por la
proponer y establecer acciones de mejora al direccion.
sistema dentro de las sesiones de revision
por la direccion
Fin del Procedimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Area Responsable Calidad Rectoria
1.
Determina las no
conformidades,
potenciales y sus causas
z v
Evalua necesidades de Revisa y registra Accion(es)
implantar acciones y - correctiva(s) y/o
registra preventiva(s)
3. ‘b
Implanta acciones y da Revisa efectividad de las
seguimiento o acciones tomadas
A
4,
¢Eliminaron la
no conformidad [
No
5.
Si
Evalla la eficacia de las
acciones y registra.
6. Recibe informacion del
estado de AC/AP
Fin
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5.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo Proceso o documento

SC NORMA ISO 9001:2008

5.2. FORMATOS

Tiempo de PIEFOSIENN | [esigonssls Lugar de
codiee Registro conserF\)/acién de los de alrgacén
registros almacenarlo
Accion correctiva Envio al Secretarios y
F-SGC-UPAM-07-01 | y/o prever\tlva 0 1 afio archivo encargados de | Carpetas
de mejora muerto area
Bitacora de .
F-SGC-UPAM-07-02 acciones Envio al
i 1 afio archivo Calidad Electrénico

5.3. GLOSARIO
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision | Actualizacion
01 24/11/2014 Revision General:

1. Diagrama del Proceso y descripcion del
procedimiento

02 Mayo 2015 Se agrega el Registro Bitacora de acciones correctivas (F-
SGC-UPAM-07-02/Versién.00)
03 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como

actualizacion de la vigencia del procedimiento.
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©UPAIVI

Universidad Politécnica de Amozoc

PROCEDIMIENTO:

P-SGC-UPAM-08

“AUDITORIA DE SERVICIO?”
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE SERVICIO
P-SGC-UPAM-08

1.-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar en forma sistematica los servicios que ofrece la UPAM para identificar la

satisfaccion del cliente, posibles desviaciones y realizar mejora continta.
2. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Aplica a toda la Comunidad Universitaria de la UPAM

POLITICAS

La Subdirecciénde Planeacién y Evaluacion en su caracter de Representante de la
Direccion debe vigilar el cumplimiento de lo indicado en este documento para
mantener un sistema de mejora continua dentro del Sistema de Gestion de Calidad
de la UPAM.

Las auditorias de servicio se aplicaran al 100% de los estudiantes, que permitan

obtener resultados confiables para la toma de decisiones.

La evaluacion estard en funcién al programa anual de calidad y a la nueva

incorporacion de servicios que impacten al cliente.

Es responsabilidad de los duefios del proceso al que impacta las no conformidades

verificar la efectividad de las acciones correctivas o correcciones implementadas.

Las acciones correctivas son consideradas como concluidas una vez que hayan
sido verificadas y evaluadas por los responsables, asi como al eliminar las causas

gue dieron origen a las No conformidades.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO requiere AC regresa al punto 3.

Secue Responsable Descripcion Cuéando Formatos y/o
ncia Documentos
1 Representante Establece y coordina el programa Primera
de Rectoria/ | de auditorias semana de
Auditores Elaboran el programa para Enero
internos realizar las Auditorias de Servicios
en la Universidad
Envian programa de Auditorias de
Servicios a las areas auditadas.
Areas auditadas | Recibe  programa para  su Tercera
conocimiento semana de
Reciben el programa autorizado Enero
de auditoria.
2 Cliente Realiza evaluacién por medio de De acuerdo al
la Encuesta Plan Anual de
Calidad
3 Representante Obtiene y analiza resultados Ultima semana
de Rectoria/ | Imprime los resultados de cada de Mayo
Auditores una de las Areas Auditadas y | Ultima semana
internos prepara informe por &rea para su | de Noviembre
entrega.
Areas auditadas | Recibe Informe analiza la Primera F-SGC-UPAM-07-01
informacion y prepara plan de semana de
acciéon F-SGC-UPAM-07-01 Junio
Primera
semana de
Diciembre
4 Aplica acciones | Aplica acciones correctivas. Primera F-SGC-UPAM-07-01
correctivas Realiza andlisis de resultados del semana de
informe. Junio
Sl requiere AC completa la ;
informa?:ién en el formatop F-SGC- sepnquze
UPAM-07-01 ..
Diciembre

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

No. Representante de la Cliente Areas Auditadas
Direccion
1 .
Establece y coordina el | Recibe programa para su
programa de auditorias de . conocimiento
servicio
2
» Realiza evaluacién por
medio de la Encuesta
3 4
Obtiene y analiza Recibe informe y prepara
resultados 1 plan de accién
No
4 \
. Aplica acciones
Cierrala ACy prepara éSe elimina > P p .
informe la causa correctivas
J Si
Fin

5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo

Proceso o documento

N/A

5.2 FORMATOS

: Disposicion | Responsable
. . Tiempo de P P Lugar de
Cddigo Registro . de los de .
conservacion . almaceén
registros almacenarlo
Encuesta de Subdireccién
F-SGC-UPAM- | Satisfaccion ~ Archivo ubdi o] Carpetas
1 afo ! de Planeacién >
08-01 UPAM Planeacion i Planeacion
y Evaluacion
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5.3. GLOSARIO

UPAM.- Universidad Politécnica de Amozoc

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de las no conformidades
detectadas u otra situacion indeseable en la operacion del SGC.

Accidn preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de las no conformidades
potencial u otra situacion indeseable en la operacién del SGC.

5.4. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcién del cambio
Revision | Actualizacion
01 24/11/2014 Revisién General:

1. Se modifica el nombre del procedimiento de Satisfaccion del cliente a
Auditoria de Servicio

Se modifica descripcion del propésito a: Evaluar en forma sistematica,
los servicios que ofrece la UPAM en relacién con las expectativas del
cliente, para obtener un resultado excelente y bueno.

2.Se modifica la descripcién del alcance: Aplica para toda la Universidad
Politécnica de Amozoc

Se eliminan politicas solo se deja la 3.1 y se agregan las siguientes: 3.2
Las auditorias de servicio se aplicaran al 100% de los estudiantes, que
permitan obtener resultados confiables para la toma de decisiones.

3.3 La evaluacién estara en funcién al programa anual de calidad y a la
nueva incorporacion de servicios que impacten al cliente.

3.4 Es responsabilidad de los duefios del proceso al que impacta las no
conformidades verificar la efectividad de las acciones correctivas o
correcciones implementadas.

3.5 Las acciones correctivas son consideradas como concluidas una
vez que hayan sido verificadas y evaluadas por los responsables, asi
como al eliminar las causas que dieron origen a las No conformidades.
3. Se modifica el diagrama de proceso y la descripcion del
procedimiento.

4. Modificacion a la encuesta de servicios.

02 14/12/2015 Cambio al disefio del procedimiento. Asi como actualizacion de la
vigencia del procedimiento.
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o,

GOBIERNO DEL ESTADO DE
PUEBLA

PR

Direccion General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria
Direccidén de Eficiencia Gubernamental

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 10 de mayo del 2016

OFICIO SFA/SA/DGDAMR/DEG/201/2016

Asunto: Actualizacion del Manual de Procedimientos de

la Universidad Politécnica de Amozoc.

HECTOR ENRIQUE A
RECTOR DE LA UNIVE

PRESENMNTE.

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que con fundamento en lo establecido en
el articulo 35 fracciones LXXXIV y LXXXV de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Puebla y en el articulos 63 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion asi como en atencién al Oficio No. UPAM/313/2016, se determind actualizar el
Manual de Procedimientos de la Universidad Politécnica de Amozoc, con el siguiente ndmero:

ENTIDAD REGISTRO NUMERO

| UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC MP-11080401052016

)

No omito hacer de su conocimiento que el contenido de la informacion es responsabilidad de los
Titulares de cada Unidad Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Finalmente, se recomienda que los manuales sean revisados y actualizados por lo menos una vez al
afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la Direccion Eficiencia
Gubernamental, haciendo referencia al nimero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes.
ATENTAMENTE

“ACCIONES QUE TRANSFORMAN"
EL DIRECTOR DE EFICIENCI}GU}ERNAMENTAL

FRANCISC 0 GARDUNO GONZALO

C.c.p.- Guillermo Bernal Miranda.- Secretario
Gabriel Gonzélez Cossio.- Subsecretafipde Administracion.- Mismo fin.- Presente
Hugo Salmoran de la Paz.- Diregtbr General de ini: ivo y Mejora ia.- Mismo fin.- Presente

B

ipdnzas y Adnfinistracion.- .Para su conocimiento.- Presente

Direccion de Eficiencia Gubernamental 11 Oriente 2224 Col. Azcarate 72501 Puebla Pue. | Tel. 01(222) 2 29 70 00 Ext. 1084 | www.puebla.gob.m
B T A
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