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INIVERSIDAD POLITECNICA OF AMD!

. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento normativo y de apoyo
administrativo que integra, de manera sistematica, ordenada y coherente, la descripcion
detallada de los procedimientos operativos que se llevan a cabo en las distintas
Unidades Administrativas de la Universidad Politécnica de Amozoc. Su contenido
establece la secuencia légica de actividades, los responsables de su ejecucion, los
requerimientos, los productos generados y los mecanismos de control asociados, con
el proposito de garantizar la correcta aplicacion de las disposiciones institucionales y
la uniformidad en el desarrollo de las funciones.

El documento es de observancia general para todas las areas que conforman la
estructura organica de la Universidad, y constituye una referencia indispensable para el
personal en la ejecucion de sus actividades cotidianas. Asimismo, permite fortalecer la
comunicacion interinstitucional, propiciar la coordinacién entre las Unidades
Administrativas que integran la Universidad y asegurar la trazabilidad de las acciones
realizadas dentro del marco normativo vigente.

Este Manual de Procedimientos es de gestion universitaria y requiere actualizaciones
peridédicas para mantener su contenido vigente y congruente con los procesos. Su
objetivo es mejorar la administracion, garantizando eficiencia, transparencia y orden en
la Universidad Politécnica de Amozoc.

II. ANTECEDENTES

La Universidad Politécnica de Amozoc, en adelante “la Universidad”, surge como una
respuesta estratégica a la necesidad de ampliar el acceso a la Educacion Supeni
Tecnoldgica en el Estado de Puebla, la cual forma parte del Subsistema de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas, modelo impulsado a nivel nacignal para
diversificar la oferta educativa con programas vinculados directamente a las
necesidades del sector productivo y del desarrollo regional. ;

La Universidad inici6 operaciones el 1° de octubre de 2008, ofreciendo inicialmente
las carreras de Ingenieria en Software, Ingenieria en Energia e Ingenieria en Tecnologias
de Manufactura, enfocadas en formar profesionistas altamente capacitados para
responder a los retos del entorno industrial y tecnolégico. Su constitucién legal, como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal se formalizé
mediante el Decreto del Honorable Congreso del Estado, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el 28 de agosto de 2009, otorgandole personalidad juridica y
patrimonio propios, asimismo, el Reglamento Interior de la Universidad fue publicado
en el afno 2011.

En cumplimiento de su funcion social, en 2012 se incorporo la Licenciatura en Terapia
Fisica, con el objetivo de ampliar la cobertura educativa hacia areas de la salud, atender
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a personas en situacion de vulnerabilidad y adaptar la infraestructura institucional para
estudiantes con discapacidad. Esta carrera represent6 el 60% de la matricula de nuevo
ingreso ese afo, posicionandose como un programa de alta demanda social.

En 2015 derivado del crecimiento institucional, se reformé el Decreto de Creacion, lo
que permitio integrar la carrera de Ingenieria Automotriz, con lo cual, se fortalecié la
pertinencia de la oferta académica en la region proporcionando al cluster automotriz
en Puebla el capital humano especializado.

La estructura organica vigente fue aprobada en la Segunda Sesién Ordinaria del afo
2018 y cuenta con el registro oficial GEP1719/09/00019B/09/18, autorizado por la
entonces Secretaria de Finanzas y Administracion, asimismo y con la finalidad de
fortalecer el marco normativo de operacion interna, en el afio 2019 se emitido un
Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que expide el Reglamento Interior de la
Universidad.

Como parte de su compromiso con la mejora continua de la educacion superior, en
septiembre de 2024, la Universidad, en coordinacion con la Direccién General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas (DGUTYP), llevé a cabo la actualizacion de
sus planes de estudio, con el objetivo de ampliar y diversificar su oferta académica y
esto permitié incorporar el grado de Técnico Superior Universitario (TSU) como parte
del esquema de formacion por niveles en las Ingenierias, asi como modificar y fortalecer
el plan de estudios de la Licenciatura en Terapia Fisica, con base en las nuevas
demandas sociales y del sector salud.

El 6 de noviembre del 2024, se publicé en el Periédico Oficial del Estado, el Manual de
Organizacion de la Universidad, con numero de registro

GEP1924/SA/OPD/53UPAM/A/00019B/09/18/MO/005/AG0O/2024, el cual rige las
funciones académicas y administrativas del personal, mediante una estructura
organizada, con procesos alineados a su marco normativo y en coordinacién con
autoridades estatales, sectores productivos y comunidades educativas. ;

lll. OBIJETIVO DEL MANUAL .
El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad ser un instrumento
normativo y operativo que documenta de forma clara y ordenada las actividades de las
areas que integran la Universidad, a fin de garantizar el cumplimiento eficiente de sus
funciones, conforme al marco legal vigente. En particular, busca describir los
procedimientos sustantivos que permiten ejecutar eficazmente las funciones
institucionales, establecer mecanismos para brindar servicios educativos de calidad,
orientar al personal en sus labores mediante lineamientos especificos por area, y
unificar las rutinas de trabajo para asegurar coherencia operativa la Universidad, y
delimitar las responsabilidades funcionales a fin de prevenir errores, facilitar su
correccion y la rendicion de cuentas.
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INIVERSIDAD POLITECHICA DE AMDIOC

IV. RESPONSABLES

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Universidad es un esfuerzo
coordinado entre las siguientes Unidades Administrativas: Rectoria, Secretaria
Académica, Secretaria Administrativa y la Subdireccién de Planeacion, Evaluacion y
Estadistica.

V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicaciéon: Diario Oficial de la Federacion (en adelante D.O.F) 05/02/1917
Ultima reforma: D.O.F. 15/10/2025
*» Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad De México.
Publicacion: D.O.F. 26/05/1945
Ultima reforma: D.O.F. 19/01/2018
e Ley Federal del Trabajo.
Publicacién: D.O.F. 01/04/1970
Ultima reforma: D.O.F. 21/02/2025
¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicacion: D.O.F 27/12/1978
Ultima reforma: D.O.F 03/01/2024
¢ Ley General de Educacion Superior.
Publicacion: D.O.F 20/04/2021
Sin reformas.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicacion: D.O.F 16/04/2025
Sin reformas.
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblig
Publicacion: D.O.F. 20/03/2025
Ultima reforma: D.O.F. 14/11/2025
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Publicacién: D.O.F. 18/07/2016
Ultima reforma: D.O.F 15/12/2025 \
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ;
Publicacion: D.O.F. 20/03/2025
Sin reformas
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Publicacién: D.O.F 24/12/2024
Sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion: Periodico Oficial del Estado (en adelante PO.E.) 04/10/1917
Ultima reforma: PO.E. 05/06/2025




Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Publicacion: PO.E. 28/11/2024

Ultima reforma: PO.E. 31/07/2025

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Publicacion: PO.E. 30/04/1985

Ultima reforma: PO.E. 17/10/2025

Ley de Educacion Superior del Estado de Puebla.

Publicacion: PO.E. 03/11/2021

Ultima reforma: PO.E. 16/03/2023

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Publicacion: PO.E.19/12/2003

Ultima reforma: PO.E. 16/07/2024

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

Publicacion: PO.E. 09/02/2001

Ultima reforma: PO.E. 13/03/2024

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. 21/07/2025

Sin reformas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. 29/06/1984

Ultima reforma: POE. 02/12/2020

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Publicacion: PO.E. 31/07/2025

Sin reformas

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Publicacion: PO.E. 18/12/2024

Sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Ley vigente para el Ejercicio Fiscal \
correspondiente. \ 3
Publicacion: POE. 11/12/2024 N\

Sin reformas. Ley Vigente para el Ejercicio Fiscal correspondiente. N \
Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Pablica
Estatal '
Publicacion: PO.E. 29/12/2023

Ultima reforma: PO.E. 12/01/2023

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo

Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica de Amozoc".

Publicacion: PO.E. 28/08/2009

Ultima reforma: PO.E. 20/10/2015

Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Amozoc.

Publicacion: PO.E. 20/05/2019




Sin reformas.

e Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad
Politécnica de Amozoc.
Emision: 25/11/2011
Sin reformas.

* Reglamento de Alumnos(as) de la Universidad Politécnica de Amozoc.
Emision: 25/09/2017
Sin reformas.

e Reglamento del Consejo Estudiantil de la Universidad Politécnica de Amozoc
Emision: 25/09/2017
Sin reformas.

e Codigo de Conducta de la Universidad Politécnica de Amozoc
Publicacion: PO.E. 06/11/2024
Ultima reforma: PO.E. 31/12/2024

e Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de Amozoc
Publicacion: PO.E. 06/11/2024
Sin reformas.
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PROCEDIMIENTO CI - O

ATENCION A REQUERIMIENTOSDE INSTANCIAS FIS IZADORAS

Z -

Elabora' Vallda Autilza
g‘k»ﬂé rea \ose Alejand José Alejandro
Enriquez Pefa Sanchez Ramirez Sanchez Ramirez

(€1 (R)
Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero 2026

Dar el seguimiento oportuno a los requerimientos de las instancias
Objetivo | fiscalizadoras para cumplir con los ordenamientos legales del uso
transparente de recursos financieros.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de

Amozoc.
Normas y 1. Cada Unidad Administrativa es responsable de la veracidad y
Politicas de puntualidad de la informaciéon que entregue, asi como del
Operacion cumplimiento de los compromisos asumidos para solventar

observaciones.

2. Se mantendran canales formales de comunicacion para notificar
avances, hallazgos y pendientes a las autoridades
correspondientes, evitando duplicidad de funciones o respuestas
contradictorias.

Responsables | Contraloria Interna.

Areas

Rectoria / Todas las Unidades Administrativas que integran a a
Involucradas

Universidad.

Elementos de

Eritisda Oficio de notificacion.

Elementos de
Salida | Expediente fisico y digital.

@ 11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CI - O1
ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS FISCALIZADORAS

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
al . Recibir oficio de notificacion de requerimientos de Oficio de
instancias fiscalizadoras. notificacion
i Cronograma de
cl . Elaborar cronograma de trabajo para las UA. '
trabajo
Correo electronico
. Notificar ~ mediante correo  electrénico y | /Memorandum /
cl memorandum a las UA el requerimiento y el Requerimiento /
cronograma de trabajo. Cronograma de
Trabajo
al . Realizar las mesas de trabajo con las UA y generar Minutas de
las minutas de reunién. reunion
. Recibir memorandum con la documentacion .
; ;L 5 Expedientes
Cl comprobatoria y soporte técnico solicitado por - -
fisicos o digitales
parte de las UA.
cl . Revisar la documentacion comprobatoria y soporte N/A
técnico.
¢La documentacion es correcta?
No: Continuar en la actividad 7 \
Si: Continuar en la actividad 8.
. Remitir observaciones por correo electronico a la ( :
cl UA. Correo electrénico
Regresar a la actividad 5.
i ; Oficio / X <
. Elaborar y remitir oficio de respuesta a las i
. N it N documentacion
cl instancias fiscalizadoras anexando documentacion :
; z s comprobatoria /
comprobatoria y soporte técnico. i
soporte técnico
. Comunicar verbalmente a R el estatus que guarda
Cl la notificacion realizada por las instancias N/A
fiscalizadoras.
al 10.Integrar expediente fisico y digital con la | Expediente fisicoy
informacion remitida y se resguarda. digital
FIN DEL PROCEDIMIENTO

e\
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GLOSARIO DE TERMINOS

R: Rectoria.

Cl: Contraloria Interna.

UA: Todas las Unidades administrativas que integran a la Universidad.

Instancia fiscalizadora: Organismo o entidad encargada de supervisar y examinar el
uso de los recursos publicos, ya sea por parte del Gobierno o de otras instituciones,
para asegurar que se gestionen de manera correcta y transparente, de acuerdo con la
legalidad y eficiencia.

Requerimientos: Solicitud formal emitida por una instancia fiscalizadora a la
Universidad, por oficio u otro medio oficial, en la que se pide informacion,
documentacion comprobatoria, aclaraciones o acciones especificas dentro de un plazo
determinado, con el fin de verificar el uso correcto, transparente y legal de los recursos
publicos.

o ’




CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 20206

UMIVERSIDAD FOLITECHICA DE AMOIOC

DIAGRAMA DE FLuJo CI - Of
ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS FISCALIZADORAS

c

l

1. Recbir oficio de nouficacon de requenmienlos de instancias
fiscalizadoras.

* Ofico de notficacon )T’/__

2. Elaborar cronograma de trabajo para las UA ‘

| = Cronograma de trabago
| "T—/f;

3 Notificar mediante correo electronico y memorandum a las UA el
requerimiento y el cronograma de trabajo.

= Cormen electronico
| « Memorandum

4. Realizar las mesas de lrabajo con las UA y generar las minutas de
feunion

« Minutas de reunidn

Q

5. Recibir memorandum con la documentacion comprobatoria y soporte
| [teenico sohotado por parte de las UA

+ Espedientis fisicos o d-gﬂﬂﬂ/l_/—/’——

[6. Revisar la documentacion comprobatoria y soporle leanico. J

ika
documentacion
es correcta 7

7. Remitir observaciones por correo electronico a la UA

» Cotreo electronico

Q

8. Elaborar y remitir ofico de respuesta a las instancias fiscalizadoras
anexando documentacion comprobatoria y soporte 1écnico.
| « Oficia

[ + Documentacidn comprobatoria

9. Comunicar verbaimente a R el estatus que guarda la notificacion
realizada por las nstancias fiscalizadoras.

10. Integrar expediente fisico y digital con la informacion remitida y se
resguarda ‘

» Expediente fisico y digital
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PROCEDIMIENTO AG - 02

REPRES TACION LEGAL
Elabora: ' Vallda. ( Autorlza:
e Alej \}ose \éiandro
Anuar Canaan Athié Sanchez Sanchez Rami
(AG) (R)
Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero/ 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Llevar a cabo la representacion legal de la Universidad ante autoridades
jurisdiccionales, administrativas o fiscales, para defender los intereses y
garantizar el cumplimiento del marco normativo aplicable.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo  Publico Descentralizado denominado "Universidad
Politécnica de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

1. Es plena responsabilidad del Abogado General la representacion
legal de la Universidad ante cualquier autoridad jurisdiccional,
administrativa o fiscal correspondiente.

2. Todos los expedientes legales, notificaciones, escritos, oficios y
resoluciones deberan registrarse y archivarse a resguardo del
Abogado General institucional, garantizando su integridad,
trazabilidad y resguardo confidencial.

3. Laficha informativa que se entrega al Rector se debera elaborar
mensualmente.

Abogado General

Rectoria / Todas las Unidades Administrativas que integran
Universidad.

Notificacion Legal o Acto Juridico Formal

Informe final

15
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REPRESENTACION LEGAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AG - 02

FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
AG Recibir de la Instancia correspondiente la Notificacion
notificacion legal y registrarlos en el libro indice. Legal
Analizar y clasificar la notificacion legal R,
: : Notificacion
AG dependiendo el tipo de asunto (laboral, e
administrativo, civil, penal, etc.). g
E i esidad d
AG valugr I"':\ p_rocedencra y necesidad de defensa N/A
legal institucional.
¢La notificacion legal requiere defensa
institucional?
No: Continuar en la actividad 4
Si: Continuar en la actividad 5
Dar contestacion mediante oficio en el que se Oficio /
AG remite la informacion solicitada y se archiva. Informacion
Fin del procedimiento. solicitada
Solicitar mediante memorandum a la UA
i fe lati ,
AG res;.:n?nsa}Ple la mfo.rmacwn relativa a la MemorZndam
notificacion legal considerandos antecedentes o
documentos relevantes.
e ; randum
Remitir memorandum al AG con toda la i .,f
UA . . Documentacio
documentacion de respaldo necesaria.
de respaldo
i ; M >
Recibir de la UA memorandum con Ila emorandurn/
AG - Documentacion
documentacion soporte. d c{ :
e respaldo
¢La documentacion soporte es suficiente? \
No: Continuar en la actividad 8
Si: Continuar en la actividad 9
Solicitar mediante memorandum a la UA
AG responsable la informacion faltante. Memorandum
Regresar en la actividad 6.
g
&
& 16
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9. Redactar y presentar los oficios y escritos legales Oficios /
AG correspondientes (contestacién de demanda, Escritos
pruebas, etc.) ante la autoridad competente. judiciales
10. Comparecer ante los juzgados o instancias
AG administrativas en representacion de la Acuerdo /
Universidad para obtener el acuerdo y/o minuta | minuta interna
interna.
11. Elaborar ficha informativa a la R con el estatus Ficha
AG . . .
legal de cada expediente. informativa
AG 12. Anallzarl y ejecutar la resolucion final por parte de Resolucion final
la autoridad competente.
AG 13. Emitir a R un informe de cierre y se archiva. Info’rme de
cierre
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
R: Rectoria.

AG: Abogado General.

UA: Todas las Unidades Administrativas que integran a la Universidad.

Instancia correspondiente: Se refiere al organismo, autoridad, tribunal o area
administrativa adecuado y jerarquicamente capacitado para recibir, tramitar, solicitar y
resolver una solicitud, queja o proceso legal.
Requerimientos: Solicitud formal emitida por una instancia fiscalizadora a |
Universidad, por oficio u otro medio oficial, en la que se pide informacion

documentacion comprobatoria, aclaraciones o acciones especificas dentro de un plazo
determinado, con el fin de verificar el uso correcto, transparente y legal de los recursos

publicos.

ﬁ-\
ORI DEL EETADO 8 FUBBLA
PLANEACION,
FINANZAS Y ADMINISTRACION

\
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w UPAM Manual de Procedimientos

UNVERSIDAD POUTECNICA DE AMOIOC

DIAGRAMA DE FLUJO AG-02

REPRESENTACION LEGAL
AG UA
{ Inicio |}
1. Reclbir de la instancia correspondiente la notificacion legal y
\registrarlos en el libro indice.

* Notificacion Legal

L ]
2. Analizar y clasificar la notificacion legal dependiendo el tipo de
asunto (laboral, administrativo, civil, penal, etc).
* Notificacion Legal

3. Evaluar la procedencia y necesidad de defensa legal Institucional. I
|

¢Requiere
defensa
institucional?

NO

1
4. Dar contestacion mediante oficio en el gue se remite la informacion
|solicitada y se archiva.
* Oficio

* Informacién solicitada.

© ®

L
5. Solicitar flante andum a la UA resp ble la inf 1on
relativa a la notificacion legal considerandos antecedentes o doc

|relevantes. ®

+ Memorandum I '
6. Remitir memorandum al AG con toda la documentacion de
{ |respalda necesaria,
7. Recibir de la UA memorandum con la documentacion soporte. * Memarandum
* Memorandum

* Documentacion de respaldo

ila
documentacién
es suficiente?

NO

&),

8. Solicitar a la UA responsable la informacion faltante |

* Memorandum

© ®

¥
9. Redactar y presentar |os oficios y escritos legales correspondientes
ante la autoridad competente.

/‘

+ Oficios
* Escritos judiciales.

10. Comparecer ante los juzgados o instancias administrativas en
representacion de la Universidad para obtener el acuerdo y/o minuta
interna.

+ Acuerdo
* Minuta interna

= N
’1 1. Elaborar ficha informativa a la R con el estatus lega | ;

l‘ Ficha informativa. 41,,———‘

12. Analizar y ejecutar la resolucion final por parte de la autoridad

C

*_Resolucion final

i
13. Emitir a R un informe de cierre y se archiva.

Fin

* Informe de cierre

N



PROCEDIMIENTO SAC - 03
EDUCA%@ON CONTINUA

\
[ \

Nas

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada
Elementos de
Salida

Valida:

Y

toriza:

José andro \Slosé ejandro
Sanchez Ramirez ) anchez\Ramirez
(R) (R)

Febrero 2026 Febrero’2026

Llevar

a cabo la gestion de actividades académicas vy
complementarias (talleres, cursos, visitas industriales, congresos,
seminarios), para asegurar la educaciéon continua a toda la
comunidad universitaria.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
"Universidad Politécnica de Amozoc" / Reglamento Interior de la
Universidad Politécnica de Amozoc.

1. Las actividades de educacion continua deberan estar
vinculadas a los planes y programas de estudio vigentes,
reforzando competencias profesionales y formativas de la
comunidad universitaria.

2. Las Unidades Administrativas, docentes o coordinadores
que propongan talleres, cursos, visitas industriales,
congresos o seminarios deberan presentar una solicitud
documentada en el formato institucional, indicando
objetivos, contenidos, duracion y justificacion académica.

3. No se podran llevar a cabo actividades académicas sin
previa autorizacion de la Secretaria Académica.

4. La evaluacion de los programas permitira ofrecer y rﬁr{ejora?

los cursos de educacion continua. x\ %\

Todas las Unidades Administrativas que integran a la Universidad.

Secretaria Académica.

Formato de solicitud de actividad complementaria.

Expediente fisico o digital

19



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SAC - 03

EDUCACION CONTINUA

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
SAC . Recibir el formato de solicitud de educacion Formato de
continua por parte de las UA. Solicitud
. Revisar el formato de solicitud para verificar su Formato de
SAC ; % : o
vinculacién con los planes de estudio. Solicitud
¢Tiene relacion con los programas de estudio?
No: Continuar en la actividad 3.
Si: Continuar en la actividad 4.
. Notificar a la UA por memorandum y/o correo .
s ;s . 3 Memorandum /
electronico que su solicitud no tiene relacion con
SAC : . Correo
algtin programa de estudio. &5
s Al electronico
Fin del procedimiento.
. Notificar via correo electronico a la UA que su Correo
SAC : s : i
solicitud fue autorizada. electrénico
. Convocar mediante correo electrénico a reunion a Correo
SAC - o)
la UA solicitante. electrénico
" a ca ic erminar .
SAC Llevar 5 FJo. la reunion para deter su Mifitits
poblacion objetivo y generar minuta.
SAC . Emitir el memorandum de autorizacion a la UA con Memorandum _
las condiciones establecidas para su ejecucion. de autorizacion
53 i : ; orreo
. Recibir correo electréonico de la UA la evidencia de - prc
SAC . s i electronigo /
ejecucion listado para constancias. Evi .
viden ia
SAC . Elaborar constancias institucionales con valor Constancias
académico. institucionales
SAC 10.Llevar a cabo la entrega de las constancias Constancias
institucionales. institucionales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e
@
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LAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O00OA
UPAM Manual ¢ Procedimientos Elaboracion: Febrero 2026
UNIVERSIDAD POLITECHICA DE AMOIOC

GLOSARIO DE TERMINOS

SAC: Secretaria Académica.

UA: Unidad Administrativa solicitante.

Comunidad universitaria: Conjunto de personas que forman parte activa de la
Universidad Politécnica de Amozoc y participan en sus funciones académicas,
formativas, administrativas y de apoyo, incluyendo estudiantes, personal docente,
personal administrativo y autoridades institucionales, asi como quienes intervienen en
actividades académicas complementarias autorizadas.

& 21



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMDIOC

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O0O1
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 2026

DIAGRAMA DE FLUJO SAC - 03
EDUCACION CONTINUA

SAC

1. Reaibir ¢l formato de solicitud de educacon continua por parte de las

UA

- Formato de Solicitud

!

2 Revisar el formato de solicitud para verificar su vinculacion con los
planes de estudio.

|=_Formato de Soliciiud

]

¢Tiene relacion con
los programas de
estudio?

3. Notificar a la UA por memorandum y/o correo electronico que su
solicitud no tiene relacion con algun programa de estudio

= Memorandum

= Cotreo slectrinico T

4. Notificar via correo electronico a la UA que su solicitud fue autorizada

——

5. Convocar mediante correo eleclronico a reunion a la UA solicitante

1

6 Llevar a cabo la reunion para delerminar su poblacion objetivo y
generar minuta

« Minuta
7. Emitir &l memorandum de autorizacion a la UA con las condiciones
eslablecdas para su ejecucion.

« Correo electronico

+ Cormreo electronico

= Memorindum de autorizacibn

8. Recbir correo electronico de la UA la evidencia de ejecucion listado
para constancias

» Correo electronico

+ Ewvidencia ”I/'

[9 Elaborar constancias institucionales con valor acadéemico. |

l: Constancias nstituconales

10. Llevar a cabo la entrega de las constancias institucionales. |

» Constandas institucionales

N

ADMIBSTRACION
DRECOON CINDAAL DF CAFEM HURSAND



PROCEDIMIENTO DA - 04 gi
COORDINACION DE'PROGRAMAS EDUCATIV

o 9

Elabora: \Valida: ' Autoriza:
X
\ \ \

Mario José Alejandro
Sanchez Coloapa Vacapyte Sanchez Ramir
(DA) (SAC) (R)
Febrero 2026 Febrera 2026 Febrero 2026

Brindar el seguimiento que permita el desarrollo y la correcta ejecucion
Objetivo | de los contenidos programaticos de los planes de estudio para garantizar
la formacion educativa del alumnado.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc". / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Normas y | Amozoc. / Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
Politicas de | de la Universidad Politécnica de Amozoc.
Operacion
1. Los contenidos programaticos de la Universidad no estan sujetos
a modificacion sin previa autorizacion de la Direccién General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

Responsables | Direcciéon de Programa Académico

Areas | Secretaria Académica / Departamento de Asesorias y Tutorias /
Involucradas | Departamento de Servicios Escolares

Elementos de

Entrada Contenido programatico

Elementos de

Salida Minuta de sesion

& 23
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UPAM -

INIVERSIDAD PO

A DE AMOIOE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA - 04
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

FORMATO Y/O

D IPCION DE
RESPONSABLE ESCRIPC ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DPA 1. Identificar los requerimientos especificos en el Contenido
contenido programatico de cada plan de estudio. programatico
DPA 2. Eiaborar‘ el plarT t.'Je trabaj‘ol de los docentes Plan de Trabajo
estableciendo objetivos y actividades clave.
DPA 3. Elaborar y proponer la carga académica de los Carga
planes de trabajo al SAC. académica
4. Revisar la carga académica propuesta, asegurando
' . Y O | Carga
SAC su alineacidn con los criterios institucionales y los =
; académica
perfiles docentes establecidos.
¢Se valida la carga académica?
No: Emitir observaciones y regresar a la
actividad 2
Si: Continuar en la actividad 5
5. Informar mediante correo electronico al DSE sobre
e : Correo
DPA la carga académica validada para su captura en el o
: i) electrénico
sistema institucional.
DPA 6. Solicitar mediante correo electronico al DAT los Correo
reportes de casos con riesgo académico. electronico
7. Ejecutar las evaluaciones pertinentes y remitir Coiien
DAT mediante correo electronico al DPA el reporte con oy
g i electrénico
riesgo académico. ‘
\1
DPA 8. Recibir correo electronico de la DAT con reporte Correo
de riesgo académico. electrénicfg_h\
DPA 9. Emitir mediante correo electronico al SAC Correo\
recomendaciones académicas y pedagogicas. electrénica\
10. Presentar los casos del reporte con riesgo
DPA académico al Consejo de Calidad, para una toma N/A
de decision colegiada.
11.Elaborar minuta de la sesién del Consejo de .
' S5 Minuta de la
DPA Calidad, con los acuerdos y decisiones tomadas —
para su ejecucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
L it
N
u 24
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GLOSARIO DE TERMINOS

SAC: Secretaria Académica.

DPA: Direccion de Programa Académico.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.

DAT: Departamento de Asesorias y Tutorias.

Calendario Institucional: Calendario correspondiente al Ciclo Escolar vigente, que
estipula las fechas exactas de las actividades, académicas y administrativas relevantes.
Contenido programatico: Documento académico que describe la planeacion formal de
una asignatura, incluyendo proposito u objetivo general, competencias a desarrollar,
temas y subtemas por unidad, actividades de aprendizaje, criterios y estrategias de
evaluacion, asi como la bibliografia basica y complementaria autorizada por la
Institucion.

Actividades clave: Conjunto de acciones académicas, administrativas o de seguimiento,
indispensables para el cumplimiento del objetivo de curso y que garantizan la
trazabilidad y control.

Consejo de Calidad: El Consejo de Calidad sera la maxima autoridad académica y se
integrara por: .- El Rector, quien lo presidira; Il.- El Secretario Académico; lll.- El
Secretario Administrativo; IV.- Los Directores de Divisién; V.- Los Directores de
Programa Académico; y VI. - Un representante del personal académico por cada
programa académico.

& 25
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| CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
| Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrere 2026
[

UNIVERSIDAD POLITECHICA DE AMOIOC |

DIAGRAMA DE FLUJO DA - 04
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
DPA _' SAC DAT

T m—

1 identficar los requenimientos especificos en e
conterndo programatico de cada plan de estudo

3 Elaborar y proponer la carga acadéemica de ‘
los planes de trabajo al SAC |
o Carga académica

4. Revisar la carga academica. asegurando Su |
| alineacion con los crilerios institucionales y los |
| perfiles docentes establecidos.
= Carga academsca

(Es
pertinente?

5. Inlormar mediante al DSE sobre la carga |

académica valdada para su caplura en el

sistema instituoonal |
|

'_Cﬁ"o—m"‘ﬁ?——r—/__

6. Solicitar al DAT los reportes de casos con
|resgo academico '

l+_Correo electronicg ___ ———

7. Ejecutar las evaluaciones y remite al DPA el
reporie con Nesgo academico

|- Comeo electronicn

B. Recibir correo electronico de la DAT con
reporie de riesqo academico | |

Mgmm,_l——,——
|

9, Emitir mediante correo electronico al SAC
recomendaciones academicas y pedagogcas

10. Presenlar los casos del reporte con nesgo
académico al Consejo de Cakdad. para una
toma de decision colegada

| | |

11. Elaborar minuta de la sesion del Consejo I
de Calidad. con los acuerdos y decisiones
lomadas para su ejecucion.

[+ Minuta de la sesion

26
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PROCEDIMIENTO DAT - 05
ASESORIAS Y TUTORIAS {\

1\Q€S

Elabora: Valida® _ Autonza
y \

1,

Lizeth Varillas Jose Ale ndro
Cansino " Vacan Sanchez Ramiréz
(DAT) (SAC (R)

Febrero 2026 Febrero .026 Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de

Salida
)

_-“-u—n

DE PLANEACION,

mvm
DERLCCION GEMIMAL D4 CAMTAL MUMAND

Coordinar y dar seguimiento a los programas de asesoria y tutoria
académica dirigidos al alumnado, con el propésito de mejorar su
rendimiento, permanencia y aprovechamiento escolar.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc". / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc. / Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
de la Universidad Politécnica de Amozoc.

1. Los programas de asesoria y tutoria deberan disefiarse con
fundamento en diagnosticos académicos periédicos que
identifiquen areas de rezago, riesgo de desercion o necesidades
especificas de acompafiamiento.

2. Todas las actividades de asesoria y tutoria deberan documentarse
en formatos o sistemas institucionales que permitan dar
seguimiento a la asistencia, los temas tratados y los resultados.
obtenidos.

3. Los programas de asesoria y tutoria deberan evaluarse
semestralmente mediante indicadores de efectividad, satisfaccion
estudiantil y mejora en el desempefio académico.

Departamento de Asesorias y Tutorias

Secretaria Académica / Departamento de Servicios Escolares

=

Correo electronico

Reporte

27



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DAT - O5

ASESORIAS Y TUTORIAS

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DAT 1. Solicitar mediante correo electronico al DSE las Correo
calificaciones finales de los grupos de alumnos. electronico
DSE 2. Remitir por correo electronico al DAT las Correo
calificaciones finales de los grupos de alumnos. electronico
3. Identificar y elaborar reporte de deteccion de grupos
d z G : Reporte de
DAT de estudiantes con riesgo académico o con bajo N
= deteccion
desempefio.
DAT 4. Remitir correo electronico a los asesores con la Correo
informacion de la designacion de su grupo. electronico
5. Recibir correo electronico de los asesores los Borian
DAT reportes y/o listados de los alumnos con problemas .
5 electrénico
de desempeno.
DAT 6. Identificar la causa del problema de desempefio. N/A
¢La causa del desempeno es académica?
Si: Continuar en la actividad 7
No: Continuar en la actividad 10
7. Designar a un asesor personalizado en la materia de
DAT : % ———— " N/A
bajo desempefio para una regularizacion inmediata.
DAT 8. Reabrr‘ de.i‘ asesor un reporte detallado de la Retorte
regularizacion realizada al alumno.
9. Remitir a la SAC el reporte por correo con la Reporte /.
DAT informacion de los alumnos regularizados. Correo e
Fin del procedimiento electrénic \
DAT 10. Citar via teie'fénica a.los p’a}dres y/ tutores del alumno N/A N
para comunicar su situacion.
11.Brindar orientaciéon a los padres y /o tutores de |
DAT lugares y/o dependencias que puedan brindar el N/A
apoyo correspondiente.
DAT 12. Ge?nerar’t'.m re_porte con la fnformac:on relativa a la Repoite
orientacion brindada y archivar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
-
AN
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GLOSARIO DE TERMINOS

SAC: Secretaria Académica.

DAT: Departamento de Asesorias y Tutorias.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.

Asesores: Personal (académico o administrativo) que ayuda, asesora y guia a los
estudiantes en su proceso de aprendizaje.

Asesoria: Orientacion puntual del docente al estudiante para resolver dudas o
fortalecer competencias especificas.

Tutores: Sujeto designado judicialmente como tutor legal y se ejecutara sobre una
persona cercana a €l que no tenga la capacidad de gobernarse a si mismo habiendo
sido declarado incapaz mediante sentencia judicial o sobre menores de edad que no
se encuentren emancipados.

Tutoria: Acompanamiento continuo del docente al estudiante para orientar su
aprendizaje, desarrollo integral y rendimiento académico.

Reporte: Registro de seguimiento de caso que documenta cada una de las sesiones
de trabajo con los involucrados.

@ 2



CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O0CH
Manual de Procedimientos Elaboracion: Fehrero 2026

UMIVERSIDAD FOLITECHICA DE AMOIOC

DIAGRAMA DE FLUJO DAT - 05

ASESORIAS Y TUTORIAS
DAT [ DSE |

|
1
| |
‘
1. Solicitar mediante correo electronico al DSE las calificaciones
finales de los grupos de alumnos.
| I Correo electronico

2. Remiltir por correo electronico al DAT las calificaciones finales
de los grupos de alumnos.
«  Correo electronico

3. Identificar y elaborar reporte de deteccion de grupos de
estudiantes con riesgo academico o con bajo desemperno

« Reporte de detecdﬂ’_r/__—
|

4. Remitir correo electronico a los asesores con la informacion
de la designacion de su qrupo

+ Correo electronico r,

5. Recibir correo electronico de los asesores los reportes y/o| |
listados de los alumnos con problemas de desempernio.

= Correo electronico —

| [6. Identificar la causa del problema de desemperio

7 Designar a un asesor personalizado en la matena de bajo
desempeno para una regulanzacion inmediata.

8. Recibir del asesor un reporte detallado de la regularizacion
realizada al alumno

* _Reporte __1__-—

9. Remitir a la SAC el reporte por correo con la informacion de
los alumnos regularizados.

| |» Reporte

+ Correo Electronico

| &) |

10. Citar via telefonica a los padres y/ tutores del alumno para
comunicar su situacion

11. Brindar onentacion a los padres y /o tutores de lugares y/o
dependencias que puedan brindar el apoyo correspondiente.

+_Reporte

12 Generar un reporte con la informacion relativa a la
orentacion brindada y archivar
* _Reporte

30



PROCEDIMIENTO SPA - 06
ANALISIS SITUACIONAL DEL TRABAJO

30 diss ~

Valida; . Autoriza:
scar José Alejandro
Flores Ramirez Vacant Sanchez Ramijrez
(SPA) (SA “(R)
Febrero 2026 Febrero/2026 Febrero 2026

Establecer la metodologia para realizar el Analisis Situacional del Trabajo
del Programa Educativo que permite identificar y comprender las tareas,
Objetivo | responsabilidades, conocimientos, habilidades y actitudes necesarios que
ayuden a la actualizacion del plan de estudios esté alineado con las
necesidades del mercado laboral.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Amozoc
/ Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la
Universidad Politécnica de Amozoc.

1. Los equipos de trabajo para la realizacion del Analisis Situacional
del Trabajo estaran conformados por Profesores de Tiempo

Normas y Completo y Profesores por Asignatura del Programa Educativo.
Politicas de 2. El Analisis Situacional del Trabajo debera centrarse en identificar
Operacion las tareas, responsabilidades, conocimientos, habilidades y

actitudes que el mercado laboral exige a los egresados del
programa educativo.

3. La informacién obtenida de empresas, egresados o instituciones
debera manejarse con confidencialidad y ética, garantizando
privacidad y respeto a los datos proporcionados.

4. La elaboracién de la Analisis Situacional del Trabajo se realizara &n
cuanto expire el que esté vigente o cuando el modelo de estudi
actual tenga alguna modificacién.

Responsables | Subdireccion de Programa Académico

Areas

Rectoria / Secretaria Académica / Subdireccion de Programa Académico.
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

) ’

_HMﬁ_ﬂ

Memorandum / Correo electrénico

Informe final del Analisis Situacional del Trabajo.
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w INIVERSIDAD POLITECHICA DE AMOIE

ANALISIS SITUACIONAL DEL TRABAJO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SPA — 06

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCIO
N DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitar mediante memorandum y/o correo Memorandum /
SPA electronico a la SAC la autorizacion para iniciar Correo
las gestiones del AST. electrénico
2. Remitir memorandum y/o correo electrénico a la Mgpmosandummy/
SAC oy A . Correo
SPA con autorizacion de inicio de gestion. £ s
electronico
3. Informar a los PA y PTC’s mediante correo
2 ; Correo
SPA electronico que se llevaran a cabo mesas de R S——
trabajo para la actualizacion del AST.
SPA 4, Llevgr a cabo las mesas de trabajo con los PA y Mirititss
PTC’s y generar las minutas con los acuerdos.
5. Solicitar a SVEP, a través de memorandum, las
SPA invitaciones para los aliados estratégicos Memorandum
relacionados con el AST.
6. Enviar mediante memorandum lista de asistencia Memorandum /
SVEP de aliados estratégicos con correos electrénicos Lista de
y numero telefénico para llevar a cabo el AST. asistencia
7. Recibir del SVEP mediante memorandum lista de ;
SPA : : d i Memorandum
asistencia de aliados estratégicos para el AST. i\
N
SPA 8. Realizar el ordetn del dia para el AST del Brdon deildizs
Programa Educativo.
. . : rden del di
9. Enviar a SAC el orden del dia mediante correo Ofeenioiel diad
SPA 2 s Correo
electrénico para aprobacion. %
electronico
10. Recibir mediante correo electrénico el orden del Qrden.del day
SAC ; Correo
dia programa para el AST. Ep
electronico
Aprueba el orden del dia?
No: Emite observaciones para su solventacion
y regresa a la actividad 9
Si: Continuar en la actividad 11
4%\
u 32
_-““-ml



ITECNICA DF AMOIOH

SAC 11. Autorizar a SPA mediante correo electronico el Correo
orden del dia para el AST. electronico
12. Remitir a R tarjeta informativa con la informacion ;
: g . Tarjeta
SPA relativa a la reunién y el orden del dia con los ; .
: — informativa
aliados estratégicos.
13. Dar la bienvenida a los aliados estratégicos para
R que la SPA inicie los trabajos de la AST del N/A
Programa Educativo.
14. Realizar el informe del AST del Programa
SPA Educativo y recabar firma de los aliados Informe del AST
estratégicos.
15. Enviar al SAC el informe del AST mediante correo | MTorme del AST
SPA - _ / Correo
electronico para su conocimiento. S W
electrénico
SPA 16. Resgua..rdar el informe del AST del Programa Informe del AST
Educativo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
R: Rectoria.

SAC: Secretaria Académica.

SPA: Subdireccién de Programa Académico.
SVEP: Subdireccion de Vinculacién, Emprendedurismo y Procuracién de Fondos
AST: Analisis Situacional de Trabajo.
PTC’s: Profesores de Tiempo Completo.
PA: Profesor por Asignatura.
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UPAM Manual de Procedimientos

UMIVERSIDAD FOLITECNICA DE AMOIOC

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0Q001
Elaboracion: Febrero 2026

DIAGRAMA DE FLUJO SPA - 06
ANALISIS SITUACIONAL DEL TRABAJO

SPA

SAC

SVEP ]

1. Solicitar mediante memorandum y/o
correo  electronico a la SAC la

autorizacion para iniciar las gestiones del
AST.

* Memorandum

[ Correo clectrongg ———

2. Remitir memorandum Yy/o correo

3. Informar a los PA y PTC's mediante
correo electronico que se llevaran a cabo
mesas de trabajo para la actualizacion
del AST

4. Llevar a cabo las mesas de (rabajo con
los PA y PTC's y generar los acuerdos

%/r/__

5. Solicitar a SVEF generar invitaciones

electronico a la SPA con autorizacion de
inicio de gestion
* Memorandum

para los aliados estrategicos del AST

f pmortda e

l |
6. Enviar mediante memorandum lista de
asistencia de aliados estralégicos con

—

7 Recibir del SVEP lista de asistenca de
aliados estrategicos para el AST

* Memorandum

8. Realizar el orden del dia para el AST
del Programa Educativo.

v

9. Enviar a SAC el orden del dia mediante| |

correo electronico para aprobacion

¢ Orden del dia

I

10. Recibir mediante correo electronico el
orden del dia programa para el AST.

* Orden del dia

* Correo electronico

(Aprueba
el orden
del dia ?

11 Autorizar a SPA mediante correo
electronico el orden del dia para el AST.

correos electronicos y numero telefonico
para llevar a cabo el AST.

* Memorandum
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SPA R

12. Remitir a R tarjeta informativa con relativa a la reunion y
el orden del dia con los aliados estratégicos.

* Tarjeta informativa
]
13, Dar la bienvenida para que la SPA inicie los trabajos de la
l AST del Programa Educativo.
14 Realizar el informe del AST del Programa Educativo y
recabar firma de los aliados estratégicos.

T I——

1
15. Enviar al SAC el informe del AST mediante correo‘
electronico para su conocimiento. !

* Informe del AST
+ Correo elecironico

|16 Resquardar el informe del AST. |
I+ informe el AST
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PROCEDIMIENTO SPEE - 07
PLAN DE DESARROLLO INSTlTUCIONAL

1 mes

%,

Elabora:

José Manuel
Atonal Sanchez
(SPEE)
Febrero 2026

f'l

\ységandro
(

Valida:

Sanchez

Febrero 2026

A\uto ri

José Aleéjandro
Sanchez Rami

(R)
Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables
Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Coordinar y actualizar el Plan de Desarrollo Institucional asegurando su
alineacion con los planes y politicas del sistema educativo nacional y
estatal, mediante la participacion estructurada de las unidades académicas
y administrativas de la Universidad Politécnica de Amozoc.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc,

1. El proceso de actualizacion debera alinearse con los lineamientos
institucionales vigentes y seguir una metodologia formal, con
etapas definidas (diagnéstico, planeacion, formulacion, validacion
y aprobacién), dejando evidencia documental en cada fase. 3

2. El Plan de Desarrollo Institucional debera contener objetivos,

estrategias, metas e indicadores verificables, priorizando
proyectos que fortalezcan la calidad educativa y la gestion
institucional.

Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica

Rectoria / Todas las Unidades Administrativas que integran a la
Universidad.

Lineamientos técnicos

Plan de Desarrollo Institucional
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PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SPEE - 07

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Disenar los lineamientos técnicos dirigidos a todas ; :
oy P Lineamientos
SPEE las UA para dar inicio al proceso de planeacion s
3 2 técnicos
estratégica.
Lineamientos
2. Difundir los lineamientos técnicos mediante técnicos /
SPPE G
correo electrénico a las UA. Correo
electronico
SPEE 3. Definir cronogramas de actividades para realizar | Cronograma de
diagnostico FODA. actividades
SPEE 4. Realiza diagnoéstico FODA con las UA. Analisis FODA
5. Formular propuestas de lineas estratégicas
SPEE alineadas a su mision, vision y funciones N/A
sustantivas de cada UA.
6. Solicitar mediante correo electrénico a las UA la
G ; Correo
SPEE validacion de las propuestas de las lineas 3.
A electronico
estrategicas.

UA 7. Recibir correo electronico de la SPEE con las Correo
propuestas. electronico
¢Aprueba las propuestas?

No: Continuar en la actividad 8
Si: Continuar en la actividad 9
8. Emitir observaciones mediante correo electrénico _
ara su integracion a las propuestas de linea de Correo

UA P g prop
accion. electroénic
Regresar a la actividad 6

9. Recibir de las UA mediante correo electrénico la
SPEE validacion de las propuestas de lineas N/A
estratégicas.
10. Gestionar la realizacién de talleres presenciales
SPEE con las UA para consensuar objetivos estratégicos Minuta de la
institucionales, lineas de accion, metas vy reunion
responsables de ejecucion.
N
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11. Remitir mediante correo electronico a las UA la
. -+ . . " Correo
SPEE informacion relativa a la ejecucion de los talleres 5
) electronico
presenciales.
SPEE 12. Realizar minutas de los talleres presenciales que Mihutas
se llevan a cabo con las UA.
SPEE 13. Elaborar con la informacion de los talleres Proyecto de
presenciales el proyecto de PDI. PDI
= : -~ Correo
SPEE 14. gzn;g[ram;d;r;t;c::;gé:lectromco el proyecto slectrdnico. ]
P ' Proyecto PDI
¢R aprueba el proyecto de PDI?
No: Continuar en la actividad 15.
Si: Continuar en la actividad 17.
15. Solventar las observaciones emitidas por la R al
SPEE proyecto PDI. Proyecto PDI
Regresar a la actividad 6
SPEE 16. Inte.g‘r'ar el PDI con los ajustes derivados de la PDI
revision periodica.
17. Establecer el cronograma de implementacion y
SPEE definir el mecanismo de §Fgwmn'ento y evaluacion Cionagrame
de las lineas de accion, asi como de los
indicadores que se contemplen.
18. Difundir mediante memorandum y correo | Memorandum /
electronico el PDI a todas las UA para su Correo
SPEE T : o S5
conocimiento y ejecucion. electronico /
PDI \
FIN DEL PROCEDIMIENTO \
.\_
GLOSARIO DE TERMINOS
R: Rectoria.

SPEE: Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica.
PDI: Programa de Desarrollo Institucional.
FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

UA: Todas las Unidades administrativas que integran a la Universidad.

A
2

FINAMIAS Y
COBECOGH GEMTRAL Di CAMTAL HUBMAKO
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CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 2026

UNIVERSIDAD FOLITEC NICA DE AMDIOC

DIAGRAMA DE FLUJO SPEE - 07
PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SPEE UA

1. Disenar los lineamientos tecnicos dingidos a todas las UA para
dar inicio al proceso de planeacion estratégica

= Lineamientos técrcos ____‘____________—7
2. Difundir los lineamientos técnicos mediante correo electronico
a las UA

= Lindamientos tecnicos
« Corneo electronko _"r’/’_—
3. Definir cronogramas de alividades para realizar diagnostico
FODA.

» Cronograma de actvidacdes

i

4. Realiza diagnostico FODA con las UA. ]

I+ Andlisis FODA
_ =

S Formular propuestas de lineas estratégicas alineadas a su
Imision, vision y funciones sustantivas de cada UA

e

6 Solctar mediante correo electronico a las UA la validacion de
las propuestas de las lineas estratégicas l

- Coreo electronco

7. Recibir correo electromico de la SPEE con las propuestas
» Cormes sectronico

8 Emitir observaciones mediante cofreo electronico para su
integracion a las propuestas de linea de accion
+ Correo slectronico

9 Recibir de las UA mediante correo electranico la validacion de
las propuestas de lineas estratégicas y

|

10 Gestionar la realizacon de talleres presenciales con las UA
para consensuar objetivos estratégicos institucionales. lineas de

accion, metas y responsables de gjecuadn

= Minuta de ia reunion

11. Remitir mediante correo electronico a las UA la informacion \
relativa a la ejecucion de los lalleres presenciales.

l

12. Realizar minutas de los talleres presenciales que se llevan a
cabo con las UA

= Minuta

+  Correo electronico

!

13. Blaborar con la informacion de los talleres presenciales el
proyecto de PDI

- Proyecto de POI
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)

14. Remitir mediante correo electronico el proyecto de

PDI a R para su revision.

+ Correo electronico

¢R aprueba el
proyecto de
PDI?

15. Solventar las observaciones emitidas por la R al

proyecto PDIL.

* Proyecto PDI r’_/__

L 4

16. Integrar el PDI con los ajustes derivados de la
revision periodica.

« PDI

17. Establecer el cronograma de implementacién y
definir el mecanismo de seguimiento y evaluacion de
las lineas de accién, asi como de los indicadores que
se contemplen

+ Cronograma

h 4

18. Difundir mediante memorandum vy correo
electronico el PDI a todas las UA para su conocimiento

y ejecucion,

* Memorandum
+ Correo electronico
* PDI

Fin
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PROCEDIMIENTO DSI - 08
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

5 dias

Elabora:

osé Luis

Zayas Gil
(DSI)

Febrero 2026

José Manuel
Atonal Sanchez
(SPEE)
Febrero 2026

é Alefandro
Sanchez Ramire
(R)
Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de

Salida
&

SO0 DEL EXTADC DN FUBBLA,
SECRETARIA DE PLANEACION,
FINANZAS Y ADMINISTRACON

D CAPITAL

Llevar a cabo el mantenimiento de los equipos de cémputo de la
Universidad para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc. / Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de
Amozoc.

1. Todo equipo de computo debe recibir mantenimiento preventivo
una vez al afio; el mantenimiento correctivo no esta sujeto a la
planeacion anual por lo que se puede solicitar al momento de
requerirlo.

2. Cada accion de mantenimiento preventivo o correctivo debera
documentarse en un registro institucional que incluya fecha, tipo
de servicio, responsable y resultado obtenido.

3. Cuando el mantenimiento correctivo no sea suficiente o resulte
recurrente, el equipo debera evaluarse para actualizacion de
componentes o sustitucién programada.

4. Los reportes de fallas y mantenimientos deberan analizarse
periodicamente para identificar tendencias, prevenir problemas
recurrentes y optimizar recursos. CI %

5. El mantenimiento se debera realizar unicamente a los equipos
que estén inventariados por parte de la Universidad.

\
b

Departamento de Servicios Informaticos

Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica / Departamento de ™
Recursos Materiales y Servicios Generales.

.

Programa Anual de Mantenimiento

Bitacora Firmada

41



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSI - 08

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

FORMATO Y/O
REs
PONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Elaborar el programa anual de mantenimiento | Programa Anual
DSl preventivo, considerando antigliedad, uso y de
condiciones fisicas. Mantenimiento
- |
DS 2. Presentar el Programa Anual de Mantenimiento a Progra;‘nea Anys
la SPEE para su validacion. =y
Mantenimiento
3. Revisar el Programa Anual de Mantenimiento y
: " Programa Anual
SPEE validar que las fechas de mantenimiento no s
interfieran con procesos administrativos sensibles i
T : ; ; Vg Mantenimiento
(ej: cierres financieros, inscripcion, pagos, etc.).
; - P ma Anual
SPEE 4. Autorizar el Programa Anual de Mantenimiento y rograde
turnar al DSI para continuar el tramite. g
Mantenimiento
5. Informar a todo el personal mediante correo
electréonico las fechas programadas para el Correo
Dsl mantenimiento, coordinando con los titulares de .
; ; iy § electrénico
area el resguardo de informacion, asi como la
disponibilidad laboratorios.
6. Ejecutar el mantenimiento preventivo en sitio
DS (limpieza de hardware, verificacion de N/A
ventiladores, fuentes, cables, disco duro, sistema
operativo y antivirus).
7. Realizar un diagnéstico técnico detallado, formato
DSI ) foe e N/A
de atencion e indica hallazgos. (
¢Detecto fallas durante el diagnéstico? _
Si: Continuar en la actividad 8
No: Fin del procedimiento \
DSl 8. Entregar equipo temporal al personal. N;’k\
DSI 9. Realizar requisicion para adquirir refaccion Re uisicic’%~
solicitada y entregar al DRMS. 9
10. Ejecutar la sustitucion de la refaccion y se lleva a
DSI it N/A
cabo el mantenimiento.
11. Actualizar el historial técnico en la bitacora g
; s ; . Bitacora
DsI correspondiente y solicita la firma de conformidad :
: , firmada
del area usuaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
N
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GLOSARIO DE TERMINOS

SPEE: Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica.

DSI: Departamento de Servicios Informaticos.

DRMS: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Equipo de computo: Conjunto de dispositivos electrénicos principales (computadoras
de escritorio, portatiles o servidores) utilizados para procesar, almacenar y gestionar
informacion en las actividades académicas y administrativas.

Periférico: Dispositivo externo que se conecta a un equipo de computo para ampliar
sus funciones o facilitar su uso, como impresoras, escaneres, proyectores, teclados,
ratones o discos externos.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de acciones programadas y periddicas
destinadas a conservar el equipo en condiciones 6ptimas de funcionamiento, evitando
fallas futuras.

Mantenimiento correctivo: Acciones realizadas para reparar o corregir fallas o
incidencias detectadas en el equipo, restaurando su operatividad normal.

Incidencia: Cualquier anomalia, falla o mal funcionamiento reportado en un equipo de
computo o periférico que afecte su desempeno o disponibilidad.

& s



UNIVERSIDAD FOLITECMICA DE AMOIOC

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 2026

DIAGRAMA DE FLUJO DSI - 08
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

DS! ’ SPEE

1 Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo,
[considerando antiguedad. uso y condiciones lscas

Programa Anual de Wnlmrm%——

2. Presentar el Programa Anual de Mantenimiento a la SPEE para
su validacion. _l_

Programa Anual de Manterimienta 3. Revisar el Programa Anual de Mantenimiento y vahdar gue las| |
lechas de  manlenimiento  no  nlerfieran con procesos

administrativos sensibles

Programa Anual de Manteumiento
4. Autorizar el Programa Anual de Mantenimiento y turnar al DSI |
P a Anual de 1 ]

5 Informar a todo e personal medianle correo electronico las
fechas programadas para el mantenimi L € o con los
ldulares de area el resguardo de informacon, asi como la
|disponibilidad laboratorios.

Cormeo slectronico "_!/——

zﬁ. Ejecutar ¢ mantenimiento preventivo |

|

7. Realizar un diagnostico teanico detallado, formato de atencion e
indica hallazgos.

¢+ Detecto fallas
durante &
diagnostico?

8. Entregar equipo temporal al personal I

| |
9. Realizar requisicion para adquirir refaccion solicitada y entregar
al DRMS.

Reguunion )!_’_’——

10. Ejecutar la sustitucion de la refaccion y se lleva a cabo el
mantenimiento

11 Aclualizar € hstorial Lécnico en la bitacora correspondiente y
solicita la firma de conformidad del area usuaria

Setacors firmada

Fin
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PROCEDIMIENTO DSE - 09

INSCRIPCION %,
15 dias \
Elabora: Valida: Autoriza:

José Manuel \lq{égandro
Sanc

Atonal Sanchez hez Ramire
(SPEE) (R)
Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero 2026

Llevar a cabo la incorporacion formal de los aspirantes de ingreso a la
Objetivo | Universidad con la finalidad de que inicien sus estudios de educacion
superior.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo  Publico Descentralizado denominado "Universidad
Politécnica de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad
Politécnica de Amozoc. / Manual de Organizacién de la Universidad
Politécnica de Amozoc.
1. Se asignara matricula a los aspirantes que hayan cubierto en su
totalidad los requisitos establecidos para integrar el expediente.
2. El nimero de matricula asignado sera unico, intransferible y

Normas ; g S S :
i y generado mediante el sistema institucional, evitando
Politicas de - . . .
v duplicidades o inconsistencias.
Operacion

3. Los alumnos de reingreso Unicamente deberan descargar la ficha
de reinscripcion del sistema y efectuar los pagos pertinentes,
para entregarlos al Departamento de Servicios Escolares y
efectuar el tramite de reinscripcion.

4. Una vez asignada la matricula, la institucién debera comunicar
formalmente al aspirante su condiciéon de alumno inscrito
proporcionarle la informacién necesaria sobre sus derechos
obligaciones.

Responsables | Departamento de Servicios Escolares '

y
N
Areas | Departamento de Comunicacién Social e Imagen Institucional //

Involucradas | Departamento de Servicios Informaticos / Secretaria Académica

Elementos de

Entrada Convocatoria de Admision

Elementos de

: Correo electronico / Listado de estudiantes inscritos
Salida

& s



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSE - 09

INSCRIPCION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Elaborar la convocatoria de admisién de la Coi toriad

DSE oferta académica de la Universidad tomando en ;(cj)caf « ko

cuenta el Calendario Escolar Oficial interno. BHSIEh
2. Solicitar al DCSI y al DSI mediante correo

DSE electronico la difusion de la convocatoria de Correo electrénico
admision.

DSE 3. Recibir y revisar la documentacién presentada Documentacion
por el aspirante. del aspirante
¢;La documentacion esta completa?

No: Indicar al aspirante la documentacion
faltante y regresar a la actividad 3.
Si: Continuar en la actividad 4.
4. Capturar la informacion del aspirante en el ’
: Ficha de examen

DSE Sistema de Control Escolar para generar la s

. 0 de admision
ficha de examen de admision.

DSE 5. Entregar al aspirante la ficha de examen de Ficha de examen
admision. de admision

6. Solicitar mediante correo electrénico a la SAC

DSE la evaluacién de los examenes de admision y la Correo electronico
lista de los aspirantes aceptados.

- ] . Correo electroni
7. Remitir mediante correo electrénico a la DSE la e
Zi : o / Evaluacion de

SAC evaluacion de los examenes de admision y la R :

: : examenes / Lista
lista de los aspirantes aceptados. -
de aspirantes

DSE 8. Realizar el Manual de Inscripcion con fechas y Manual de &

requisitos. inscripcii'?n £
9. Remitir a la SAC mediante correo electronico el Correo electr ico\

DSE Manual de Inscripcion con fechas y requisitos / Manual de

para su conocimiento. inscripcion -
Correo electronico
10. Solicitar mediante correo electronico a la DCSI / Lista de
DSE y DSI la difusion de lista de aceptados y el aceptados /
Manual de Inscripcion. Manual de
inscripcion
N
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DSE 11. Recibir y revisar la documentacion del Documentacion
aspirante. del aspirante
¢;La documentacion de aspirante aceptado
esta completa?

No: Indicar al aspirante la documentacion
faltante y regresar a la actividad 11.
Si: Continuar en la actividad 12

12. Dar de alta al aspirante aceptado en el Sistema

DSE de Control Escolar para cambiar el estatus a N/A
estudiante inscrito.

- . - Correo electronico
13. Remitir mediante correo electronico a la SAC el :
; : . : g / Listado final de

DSE listado final de estudiantes inscritos y solicitar ;
la asignacion de grupo SsiRlartes

' inscritos
14. Informar a DSE mediante correo electronico los

SAC grupos correspondientes por Programa Correo electronico
Académico.

Correo electronico

DSE 15. Compartir mediante correo electronico el / Listado final de
listado final de estudiantes inscritos. estudiantes

inscritos
s i 3 L Correo electrénico
16. Solicitar mediante correo electrénico a la DSI :
O : / Listado final de
DSE los correos institucionales del listado de los :
. . . estudiantes
estudiantes inscritos. . .
inscritos
17. Remitir mediante correo electrénico listado de Correo electronicg
. . . / Listado final de
DSl estudiantes inscritos con correos .
o estudiantes
institucionales al DSE. ; : .
Inscritos '\
R
18. Notificar e informar los datos académicos

DSE (carrera, matricula y grupo) a los estudiantes a Correo electrénica_

través de correo electrénico. \ ‘
19. Compartir mediante correo electrénico a UAR Correo electronjco

DSE los listados de estudiantes inscritos por [ Listado de
programas académicos (carrera, matricula, estudiantes
grupo y correos institucionales) inscritos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
s
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GLOSARIO DE TERMINOS

SAC: Secretaria Académica.

SPEE: Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica.

DCSI: Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional.

DSI: Departamento de Servicios Informaticos.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.

Aspirante: Persona que ha solicitado su ingreso a la Universidad y participa en el
proceso de admision cumpliendo con los requisitos establecidos en la convocatoria
correspondiente.

UAR: Titulares de la Secretaria Académica, Direccion de Programa Académico,
Subdireccién de Programa Académico, Departamento de Asesorias y Tutorias.
Expediente escolar: Conjunto organizado de documentos oficiales y registros que
acreditan el cumplimiento de los requisitos de ingreso y respaldan la trayectoria
académica del alumno durante su estancia en la Institucion.

Matricula: Namero Unico, intransferible y permanente que identifica a cada estudiante
dentro de la Universidad, otorgandole caracter formal de alumno inscrito.

Alumno inscrito: Aspirante que ha cumplido los requisitos de ingreso, cuenta con
expediente escolar integrado y ha recibido un nimero de matricula asignado por la
Institucion.

Requisitos establecidos para integrar el expediente: Certificado de bachillerato
concluido, Acta de nacimiento, CURP, Identificacion oficial o escolar.

=
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CL UPAM/SA/SPEE/MP/O0OO1
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 20286

DIAGRAMA DE FLUJO DSE - 09

INSCRIPCION
DSE SAC

Inicio

h i
1. Elaborar la convocatoria de admision de la oferta académica de la
Universidad lo en cuenta el Calendario Escolar Oficial interno.

* Convocatoria de Admision

12. Solicitar al DCS| y al DS| mediante correc electrénico la difusion de la
y
|convocatoria de admision.

1' Correo electronico

®

A

3, Recibir y revisar la documentacion presentada.

+ Documentacion del aspirante 1
¢la NO
documentacion 4.4@
esta completa?
Sl
4, Capturar la informacion del aspiran&é en el Sistema de Control Escolar para

g su ficha de de admisién.
* Ficha de Examen

5. Entregar al aspirante su ficha de de admision.
+ Ficha de Examen !

k3
6. Solicitar mediante correo electronico a la SAC la evaluacion de los exa
de admision y |a lista de los aspirantes aceptados. |
L 3
7. Remitir mediante correo electrénica a la DSE la evaluacion de los
examenes de admision y |a lista de los aspirantes aceptados.

+ Correo electronico

L A
z T z * Correo electronico

. | |

8. Realizar el Manual de Inscripcion con fechas y requisitos. | v Eiilintitn da asianes

* Manual de inscripcion M

!

9. Remitir a la SAC mediante correo electronico el Manual de Inscripcion con
fechas requisitos para su conocimiento.
+ Correo electronico

* Manual de inscripcién

X
10, Solicitar mediante correo electronico a la DCSI y DSI |a difusion de lista
de aceptados y el Manual de Inscripcion.
* Correo electronico
* Lista de aceptados /// \

@

*
11. Recibir y revisar la documentacion del aspirante.
* Documentacion del aspirante

¢la
documentacion de
aspirante
aceptado esta
mpleta?

NO

N

FINAMIAS Y ADMINISTRADON
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DSE

SAC

Dsl

g

¥

12.Dar de alta al aspirante en el Sistema de

Control Escolar.
:

13. Remitir mediante correo electronico a la SAC
el listado final de estudiantes inscritos y solicitar
la asignacion de grupo.

+ Correo electrénico

+ Listado final de estudiantes inscritas

——

l

14. Informar a DSE mediante correo electronico
los grupos correspondientes por Programa
Académico.

15. Compartir mediante correo electronico el
listado final de estudiantes inscritos

+ Correo electrénica
* Listado final de estudiantes inscritos

|

16. Solicitar mediante correo electronico a la
DSl los correos institucionales del listado de los
|estudiantes inscritos.

+ Correo electrénico

+ Listado final de estudiantes inscritos

18. Motificar e informar los datos académicos

(carrera, matricula y grupo) a los estudiantes a
través de correo electronico.

T
19. Compartir mediante correo electronico a
UAR los listados de estudiantes inscritos por
programas académicos (carrera, matricula, grupo
y correos institucionales)

» Correo electronico

|
Fin

17. Remitir mediante correo electronico listado
de  estudiantes  inscritos con  correos
institucionales al DSE.

* Correo electronico
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PROCEDIMIENTO DSE - 10

TITULACION
1 aho
Elabora: Valida: 7
José Manuel
Garcia Tapia Atonal Sanchez
(DSE) (SPEE)
Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

&

ORI AL ESTACC DN FUSILA
SECRETARIA DE
FINANIAS Y ADMINISTRADON
D4 CAPTIAL

Gestionar el tramite de titulo profesional de las y los alumnos de la
Universidad, con la finalidad de que se acredite su formacién de educacién
superior.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc". / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc. / Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
de la Universidad Politécnica de Amozoc.

1. Solo podran obtener el titulo profesional los egresados que hayan
concluido su plan de estudios, cubriendo el total de 100% de
créditos, y cumplido con los tramites y pagos correspondientes.

2. La emisién del titulo profesional debera realizarse siguiendo los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica
y por la normatividad interna de la Universidad.

3. El registro del titulo profesional debera gestionarse unicamente a
través de las plataformas autorizadas por la Secretaria de
Educacién Publica asegurando su validez.

4. Toda la informacion personal y académica del egresado se
manejara con estricta confidencialidad y bajo medidas de
seguridad documental y digital.

Departamento de Servicios Escolares (

Subdireccion de Vinculacién, Emprendimiento y Procuracion de Fondos /
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales / Direccjon de
Legalizacién y Apostilla del Estado de la Secretaria de Gobernacion
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion /\

Cronograma de actividades

Base de datos de egresados titulados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DSE - 10

TITULACION

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Elaborar el cronograma de actividades para el [ Cronograma de
DSE o
egresado. actividades
DSE 2. Remitir mediante correo electronico a los Correo
egresados el cronograma para su conocimiento. electrénico
3. Recibir del egresado la documentacion de | Documentacion
DSE ; :
expediente. de expediente
4. Revisar el comprobante fiscal de pago Comprobante
DSE : P ; i3 .
correspondiente al tramite de titulacién. fiscal
DSE 5. Generar Il.stado .gener.a'.l de las y los egresados Listado general
para tramite de titulacion
6. Solicitar mediante correo electrénico a la SVEPF
DSE informacion de SS del listado general de | Listado general
egresados.
SVEPE 7. Remitir correo electrénico al DSE con la | Informacion de
informacion de SS solicitada. 5S
8. Recibir correo electronico de SVEPF con la | Informacién de
DSE ) .
informacion de SS. SS
¢El egresado acredito su SS?
No: Continuar en la actividad 9 \
Si: Continuar en la actividad 10
9. Notificar mediante Ilamada telefénica a la o el N
DSE egresado que no acredito SS. N/A
Fin del procedimiento.
Documentos
DSE 10. Generar los documentos de la o el egresado. del egresado
DSE 11. Generar referencia de pago para la Legalizacion Referencia de
de Certificados. pago
12.Solicitar mediante memorandum al DRMySG la | Memorandum /
DSE gestion del pago de Legalizacion de Certificados Listado de
de Estudios anexando listado de egresados. Egresados
13. Gestionar y efectuar el pago de Legalizacion de
DEMyo6 Certificados y notifica a DSE. N/A

ADMIMISTRADON
DRECCON CEMERSL (i CAFTLAL HEBAASO
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14. Notificar mediante correo electronico a la DSE el Correo
DRMySG . =
pago y entregar comprobante fiscal de pago. electronico
15. Realizar el proceso de Legalizacion ante la
Rk DGLAEP. Bia
16.Digitalizar la documentacion de las y los [ Documentacion
DSE egresados y crear los expedientes en el Sistema de los
de Titulacién Electrénica. egresados
DSE 1{7. I?ar 5§QUIm|ent9 .a! tramite en la plataforma de N/A
titulacion electrénica.
¢La Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion emite
observaciones?
Si: Solventar y regresar a la actividad 16
No: Continuar en la actividad 18
18. Actualizar la base de datos de egresados Base deidatos
DSE : de egresados
titulados. ;
titulados
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

DSE: Departamento de Servicios Escolares

SVEPF: Subdireccion de Vinculacion, Emprendimiento y Procuracion de Fondos
DGLAEP: Direccion General de Legalizacion y Apostilla del Estado.

SS: Servicio Social.

Titulo electrénico: Documento oficial en formato digital que acredita la termlnac 6n de
un programa educativo de licenciatura y que cuenta con validez legal medta te su
registro ante la Secretaria de Educacion Pablica (SEP). \5
Egresado: Persona que ha concluido la totalidad de las asignaturas, crédit
requisitos académicos de un programa educativo, estando en condiciones de obtener
su titulo profesional.

Plataforma de titulacion electrénica: Sistema electrénico autorizado por la Secretaria
de Educacion Publica para el registro, validacién y emision de titulos electrénicos con
reconocimiento oficial.

Validacion documental: Proceso mediante el cual se revisa la autenticidad, integridad
y vigencia de los documentos presentados por el egresado para el tramite de titulacion.
Documentos de la o el egresado: Certificado de Estudios, Acta de Exencién de
Examen Profesional, Constancia de Liberacién de Servicio Social.
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UNIVERSIDAD FOLUITEC NICA DE AMOIOC

w UPAM Manual de Procedimientos El: .

DIAGRAMA DE FLUJO DSE - 10

TITULACION
DSE SVEPF DRMySG

1
1. Elaborar el cronograma de actividades para el
|egresado.

* Cronograma de actividades

2. Remitir mediante correo electrénico a los
egresados ¢l cronograma para su conocimiento. .
'

3. Recibir del egresado la documentacion de

expediente.

v

4, Revisar el comprobante fiscal de pago
correspondiente al tramite de titulacion,

4
5. Generar listado general de egresados(as) para

|tramite de Titulacion.
* Listado general

kL &
6. Solicitar mediante correc electronico a la
SVEPF informacion de SS del listado general de ———
egresados.
+ Listado general

h
7. Remitir correo electronico al DSE con la
1 informacion de 55 solicitada.

8. Recibir correo electrénico de SVEPF con la
informacion de SS.

+ Informacién de S5

SEl egresado
acredito su S57

9. Notificar mediante llamada telefénica al
|egresado que no acredito 55.

o O

10. Generar los documentos del egresado(a) I

* Documentos del egresado

11. Generar referencia de pago para la
Legalizacion de Certificados.

* Referenca de pago

]

L3
12. Solicitar mediante memorandum al DRMySG
la gestion del pago de Legalizacion de _
Certificados de Estudios anexando listado de

T
egresados. 13. Gestionar y efectuar el pago de Legalizacion
+ Memarandum de Certificados y notifica a DSE.
+ Listade de Egresados 1
. 14. Notificar mediante a la DSE el pago y
l_ i SRR entregar comprobante fiscal de pago.
15. Realizar el proceso de Legalizacion ante la |* Correo electrénico __————
DGLAEP
E
\_/ﬁ 54
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DSE

&)
1

16. Digitalizar la documentacion de los
egresados(as) y crear los expedientes en el
Sistema de Titulacion Electronica.

+ Documentacion de los egresados
v

17. Dar seguimiento al tramite en la plataforma

de titulacion electrénica.

¢La Direccion
General de
Profesiones de
la Secretaria de
Educacién emite
observaciones?

18. Actualizar la base de datos de egresados
titulados

* Base de datos de egresados titulados
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PROCEDIMIENTO SVEP - 11
( CONVENIOS DE Co{ABORAGON INSTITUCIONAL

/ 2 meses \

\ Elabor : K Valida: Autoriz
k osé Alejandr \ Josék,andro

mirez anchez Ra

Vacapte Sanchez

(SVEP) )
Febre[o 2026 Febrero 2026 Febrer

Detectar las necesidades y campos de oportunidad que sean afines a los
planes de estudio y necesidades de la comunidad Universitaria, con la

Objeti - . . .
JEHVO | finalidad de consolidar relaciones con los distintos sectores de la
sociedad.
Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc.
Normas y
Pollticas‘c'ie 1. La formalizacion de los convenios institucionales debera estar
Operacion

validado por el Abogado General para asegurar su legalidad,
viabilidad y congruencia con la normatividad aplicable.

2. Todo convenio debera estar autorizado por las autoridades
competentes de la Universidad antes de su firma.

Responsables | Subdireccion de Vinculacion, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos

Areas | Rectoria / Abogado General / Departamento de Vinculaciéon y Rel cione
Involucradas | Publicas

Elementos de

Listado de valoracién de necesidades \
Entrada

Elementos de

Salida Convenio firmado

& s6



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SVEP - 11

CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONAL

FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Realizar listado de valoracion de necesidades de ;
. S e . Listado de
la comunidad universitaria para que mediante v
SVEP : : o valoracion de
alianzas estrategias se cumplan los objetivos .
S——— necesidades
institucionales.
2. Establecer mediante correo electronico contacto
§ : i e Correo
SVEP inicial con el aliado estratégico para la visita " "
e o electrénico
institucional.
3. Presentar los beneficios de colaboracién al
SVEP aliado estratégico y definir preliminarmente el N/A
tipo de convenio necesario.
4. Recibir mediante correo electrénico la Correo
SVEP 9 , . oL s
documentacion del aliado estratégico. electrénico
5. Solicitar al DVRP la integracion del expediente
SVEP preliminar con la documentacion del aliado N/A
estratégico.
DVRP 6. Integrar el exper:lienj;g prg!iminar y turnar. ala N/A
SVEP para su validacion y firma correspondiente.
SVEP 7. Revisar la informacion del expediente. Expediente
¢Tiene observaciones del expediente?
Si: Emitir observaciones para solventacién y
regresar a la actividad 5
No: Continuar en la actividad 8
8. Instruir al DVRP que remita via correo electrénico
SVEP al AG el expediente para la elaboracion del N/A
convenio.
SVEP 9. Recibir correo electréonico del AG con la Correo
propuesta del convenio. eiectrénic?
SVEP 10. Presentar con\fenio a R para su validacion y fijar Coiiveiiio
fecha para la firma.
SVEP 11.Llevar a cabo la firma del convenio. Convenio
SVEP 12.Turnar el convenio firmado a DVRP para su Convenio
digitalizacion y archivo. firmado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

R: Rectoria.

SVEP: Subdireccién de Vinculacion, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos.

AG: Abogado General.

DVRP: Departamento de Vinculacion y Relaciones Publicas.

Convenio institucional: Acuerdo formal entre la Universidad y actores del sector
publico, privado o social para desarrollar actividades conjuntas que fortalezcan sus
funciones sustantivas o estratégicas.

Aliado estratégico: Organizacion, institucion o persona con la que la Universidad
establece una relacion de colaboracién formal o a largo plazo para impulsar proyectos,
programas o acciones que fortalezcan sus funciones sustantivas y objetivos
estratégicos.

Formalizacién: Acto mediante el cual las partes firman y validan legalmente un
convenio, otorgandole plena validez juridica.

Documentacién del aliado estratégico: Debe estar integrada por: INE, RFC, Cedula
de identificacién fiscal, Comprobante de domicilio, Acta constitutiva (en caso de ser
personal moral) y/o Nombramiento de la persona titular (en caso de ser institucion
publica)

@ -



CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O0O1
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febhrero 20286

UNIVERSIDAD POLITEC RICA DE AMODIOC

DIAGRAMA DE FLUJO SVEP - 11

CONVENIOS DE COLABORACION |NSTITU(10N_A_L
SVEP DVRP

1. Realizar lstado de valoracion de necesidades del sistema y de la
comunidad universitana para gue mediante alianzas estralegias se
cumplan los objetivos institucionales.
» Lestado de valoracion de necesidades

2. Eslablecer mediante correo electronico contacto inicial con el aliado
estralégico para la visita instilucional

!

3. Presentar beneficios de colaboracion al aliado estratégico y definir
preliminarmente el Lpo de conveno necesario

l

4. Recbir mediante correo electronico la documentacion del aliado
|estrategico
I Comen electronuo

@ | |

5 Solicitar al DVRP ia integracion del expediente preliminar con la I
documentacion del aliado estratégico

= Correo electronico

6. Integra el expediente prelminar y lo turna a la SVEP para su
validacion y firma correspondiente.

7. Revisar la informacion del expediente.

= Capediente

8 Instrur al DVRP que remile via correo electronico al AG el
expediente para la elaboracion del convenio |

l | |

9. Recbir correo electronico del AG con la propuesta del convenio l
1

i |

10 Presentar convenio a R para su validacion y fijar fecha para la \

firma.
= Convenio l \\

11. Llevar a acabo la firma de! convenio. |

!

12 Turnar el convenio firmado a DVRP para su digitalizacion y
archivo

= Convenio firmado

« Correo electronico

| Convenio

]
- .




PROCEDIMIENTO DVRP - 12
PRACTICAS, ESTADIAS Y SERVICIO Socm&

2\QES es

Validas '\

~Vacant
(SV

Febrero 2026 Febrerg 2026 Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada
Elementos de
Salida

@

FIMANZAS ¥
RECCHN CEMTRAL D CAPITAL HUBLAMNG

Asignar espacios a los aprendientes en organizaciones del sector salud,
servicios e investigacién, para aplicar y fortalecer conocimientos segun

las competencias adquiridas.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc. / Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
de la Universidad Politécnica de Amozoc. / Manual de Organizacién de la

Universidad Politécnica de Amozoc.

1. Los espacios asignados deberan garantizar que los alumnos
puedan aplicar y fortalecer los conocimientos y habilidades

adquiridos en su programa educativo.

2. Solo se asignaran espacios en instituciones del sector salud,
servicios o investigacion que cuenten con las condiciones,
infraestructura y personal capacitado para la supervision de los

aprendientes.

3. Cada alumno debera ser supervisado por un docente o
profesional asignado, asegurando el seguimiento de desemperno

y retroalimentacion constante.

4, Laseleccion de plazas otorgadas por los aliados estratégicos sera
escogida por los alumnos, iniciando con el promedio mas alto

de forma descendente.
Departamento de Vinculacion y Relaciones Publicas

Secretaria Académica / Subdireccion de Vinculacion, Emprendedurismo y
Procuracion de fondos / Departamento de Comunicacion Social e Imagen

Institucional

Correo electrénico

Expedientes / Memorandum
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DVRP - 12

PRACTICAS, ESTADIA Y SERVICIO SOCIAL

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitar mediante correo electronico a la SA el
DVRP listado de plazas preliminar para el proximo Correo
cuatrimestre de las y los aprendientes que electronico
aplicaran a este proceso.
SA Remitir mediante correo electrénico el listado de Correo
plazas preliminar al DVRP. electronico
Remitir mediante correo electrénico a las y los
DVRP tutores y a los aprendientes la informacion de la Correo
reunion correspondiente para dar indicaciones electrénico
generales.
DVRP Llevar a cabo la reunién con aprendientes y N/A
tutores.
Remitir via correo electronico la liga de Drive que
contiene especificaciones de las practicas, Correo
DVRP . o ; . bk i
estadias y servicio social a los aliados estratégicos electronico
con los que se tiene convenio.
Revisar el Drive y descargar el listado de la ;
. - . 5 Listado de
DVRP disponibilidad de los aliados estratégicos para . -
e disponibilidad
saber el nimero de lugares otorgados.
Recibir mediante correo electronico de la SA, el Coitas
DVRP listado final de las y los aprendientes que slactionico
aplicaran para practicas, estadias y servicio social.
Realizar listado para confrontar la informacion .
DVRP B : A Lista
recibida de la SA y de los aliados estratégicos. istado
Remitir el listado de confronta por correo Correo
DVRP s % : i
electronico a la SA para su visto bueno. electronico
¢La SA emite observaciones al listado?
Si: Solventar observaciones y regresar a la
actividad 9
No: Continuar en la actividad 10
10. Turnar a la SVEPF el listado para que se gestione
DVRP a través del DCSIl la publicacion en los medios Listado
digitales.

AN

"
¢
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DVRP 11. Llevar a cabo Ia‘ selecaon’ (‘1e sedes del N/A
aprendiente con el aliado estratégico.
12.Elaborar y entregar al aprendiente la carta de
P : i : Carta de
DVRP aceptacion con la informacién correspondiente del i
: i aceptacion
aliado estratégico.
13. Recibir del aprendiente copia del acuse firmado | Acuse firmado
DVRP y/o sellado de la carta de presentacion con firma de carta de
autografa y/o sello del aliado estratégico. aceptacion
¢La documentacion entregada esta completa y
validada?
No: Indicar al aprendiente la documentacion
faltante y regresar a la actividad 13
Si: Continuar en la actividad 14
14. Enviar a la sede por medio del correo electronico, Cor‘re_o
. “ S il electronico /
DVRP el registro “Instrumento de Evaluacion”, para que
. . Instrumento de
la sede evalle al aprendiente. e
evaluacion
DVRP 15. Recibir correo electronico del aliado estratégico Correc
con la informacion del instrumento de evaluacion. electrénico
16. Recibir del aprendiente la carta de liberacion por Carta de
DVRP . - . .
parte del aliado estratégico. liberacion
- Carta de
17.Turnar al SA la carta de aceptacion y carta de aceptacion /
DVRP liberacion para integrar los expedientes de las y Caita da
los aprendientes. Iiberaciér‘\
18.Recibir de la SA mediante memorandum, los Expedientes /
DVRP ; : T
expedientes para firma. Memorarcdum\\
FIN DEL PROCEDIMIENTO \
g
<
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GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria Académica.

SVEP: Subdireccion de Vinculacion, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos.
DVRP: Departamento de Vinculacion y Relaciones Publicas.

DCSII: Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Aprendiente: Estudiante que participa en actividades practicas o formativas fuera del
aula, con el fin de consolidar sus conocimientos y desarrollar competencias
profesionales.

Asignacion de espacio: Proceso mediante el cual la Universidad distribuye y autoriza
lugares especificos para que los aprendientes desarrollen practicas profesionales,
servicio social o estancias formativas.

Sede: Institucion receptora.

Carta de liberacion: Constancia del cumplimiento del proceso.

Practica clinica / estadia / servicio social: Modalidades de formacién profesional con
horas y requisitos especificos segiin plan de estudios.

Instrumento de Evaluacion: Herramienta para recopilar informacién sobre el
aprendizaje, desempefio y desarrollo de los estudiantes, que los docentes usan como
apoyo.
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UPAM i Manual de Procedimientos

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOIOC

Elaboracion: Febrero 2026

DIAGRAMA DE FLUJO DVRP - 12
PRACTICAS, ESTADIAS Y SERVICIO SOCIAL

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001

DVRP

[

SA

1. Solotar medanie correo electronico a la SA el listado de

|plazas prefiminar para el proumo cuatnimestre de los alumnos
Gue aplicaran a este proteso

« Cormeo slectronko

3. Remilr mediante correo electromco a los tulores y a los
aprendientes la nformacion de la reunion correspondiente para
dar indicaciones generales.

= Correo electionico

!

4. Lievar a cabo la reunion con alumnos y los Lulores. ]

!

5. Remitir via correo electronico liga de drive gue contene
especificacones de las practicas, estadias y servico socal a los
aliados estralegicos con las que se Liene convenio.

= Conmmen slectronico

}

6. Revisar el drive y descargar el listado de la disponibilidad de
los aliados estratégicos para saber el numero de lugares

e oS
¢ Lstado de dapondilidad

7 Recbir correo electronico de la SA ol listado final de los
alumnos gue aplicaran para practcas. estadias y servicio sotial

» Correc alectromco

B Realizar listado para confrontar la informacion recibnda de la
SA y de los aliados estratégicos

2. Remitir mediante correc electronico el
prelimiras al DVRP

listado de plazas|

» Cormeo electromico

» Lstado

9. Remitir el listado por correo elecironico a la SA de
confronta para su visto bueno
» Cotreo slectrinico

¢La SA emite

10. Turnar a la SVEPF el listado para que se gestione a lraves
del DCSI su publicacion en los medios digilales.

» Liktado

11 Lievar a cabo la seleccion de sedes del alumno con el alado
estratégico

observaciones
al listado?
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CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP /0001

Elaboracion: Febrero 2026

DVRP

12. Elaborar y entregar al aprendiente su carta de aceptacion con
la informacion correspondiente del aliado estratégico.

= Carta de aceptacion

13. Recibir del aprendiente copia del acuse firmado y/o sellado
de la carta de presentacion con firma autografa y/o sello del
aliado estratégico

= Acuse firmado de carta de aceptacion

¢La documentacion
entregada esta
ompleta y valida

14, Enviar a la sede por medio del correo electronico el
registro “Instrumento de Evaluacion”, para que la sede evalue
al aprendiente

« Correo electronico
= Instrumento de evaluacion

15. Recibir correo electronico del aliado estratégico con la
informacion del instrumento de evaluacion

« Correo electronico

16. Recibir del aprendiente la carta de liberacion por parte del
laliado estratégico.

» Carta de liberacion

17 Turnar al SA la carta de aceptacion y carta de liberacion
para integrar los expedientes de los alumnos.

|

18. Recibir de la SA mediante memorandum, los expedientes

para firma.

« Carta de aceptacion
« Carta de liberacion

= Expedientes

- Memorandum
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PROCEDIMIENTO DVRP - 13

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada
Elementos de
Salida

&

BoLSA DE TRABAJO (
éQ dias \
ida: Autotriza:

%
\ Joséﬁjandro
Sa

nchez Ramir

(R)

Febrero

Facilitar la insercion laboral de alumnos y egresados, mediante la
vinculacion con los aliados estratégicos, promoviendo oportunidades de
empleo acordes a su perfil académico y profesional.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc. / Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de
Amozoc.

1. Todas las oportunidades de empleo promovidas deberan
corresponder al perfil de formacion y competencias del
aprendiente o egresado.

2. Se priorizara la colaboraciéon con aliados estratégicos del sector
publico, privado y social que ofrezcan condiciones laborales
legitimas y experiencias formativas relevantes.

3. Se garantizara que alumnos y egresados tengan acceso equitativo
a las vacantes, requisitos, procesos de seleccion y beneficios
ofrecidos.

4. El informe de seguimiento de la bosa de trajo se hace de manera
cuatrimestral.

Departamento de Vinculacion y Relaciones Plblicas

Subdireccion de Vinculaciéon, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos
/ Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica / Departamento g

Comunicacién Social e Imagen Institucional / Empresas u Organizacione
\
o

Correo electrénico

Correo electrénico / Informe del funcionamiento
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BOLSA DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DVRP - 13

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir via correo electronico la convocatoria de Correo
DVRP : T
oportunidad de empleo. electronico
Actualizar la base de datos de convenios, para
DVRP llevar un control de las vacantes con las E.O. para | Bases de datos
su publicacion.
. Turnar a la SVEPF el listado para que se gestione a
DVRP través del DCSIl su publicacion en los medios Listado
digitales.
Recibir correo electronico de las E.O. con el listado Cor're.o
DVRP electrénico /
de los A.E postulados. ;
Listado
ZEl A.E. fue seleccionado por las E.O.?
No: Fin del procedimiento
Si: Continuar en la actividad 5
DVRP . Solicitar retroalimentacion al E.O. y al A.E. mediante Formatos de
los formatos de seguimiento de egresados. seguimiento
Generar y remitir a SPEE mediante correo Cor’relo
- : ! A electronico /
DVRP electronico el informe del funcionamiento vy
; Informe del
resultados de la Bolsa de Trabajo. ; y
funcionamiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SVEPF: Subdireccion de Vinculacion, Emprendedurismo y Procuracion de Fond:i;s.

GLOSARIO DE TERMINOS

DVRP: Departamento de Vinculacion y Relaciones Publicas.

A.E.: Aprendiente en su ultimo cuatrimestre y/o egresado.

DCSII: Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional
SPEE: Subdireccion de Planeacién, Evaluaciéon y Estadistica

E.O.: Empresa u Organizaciones

Oportunidad de empleo: Puesto de trabajo, practica profesional o proyecto laboral

que corresponde al perfil académico y competencias de aprendientes o egresados, y
que es promovido a través de la Universidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO DVRP - 13
BOLSA DE TRABAIO

DVRP

1. Recibir via correo electrénico las ofertas de la convocatoria de
oferta laborales.

= Correo electronico

2. Actualizar la base de datos de convenios, para llevar un
control de las vacantes con las empresas para su publicacion

+ Base de datos

3. Turnar a la SVEPF el listado para que se gestione a través del
DCSII su publicacion en los medios digilales.

= Listado

4. Recibir correo electronico del aliado estratégico listado de los
candidalos postulados.

« Correo electronico
» Listado

JEl candidato
fue
seleccionado?

5. Solicitar retroalimentacion al aliado estratégico y al candidato
mediante los formatos de seguimiento de egresados.

+ Formatos de seguimiento.

6. Generar y remitir mediante correo electronico SPPEE el informe
del funcionamiento y resultados de la Bolsa de Trabajo.

« Lomeo electronico
o Informe del funcionamiento

Fin

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001

Elaboracion: Febrero 2026
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PROCEDIMIENTO DCSI - 14

EVENTO& INSTITUCIONALES \
\z\dias \
Valida: Autoriza:

\

Carvajal Salazar Sanchez Ramire
(DCslI) {SVE (R)
Febrero 2026 Febrerg 2026 Febrero 2026

Coordinar la cobertura, produccion de contenidos y difusion de eventos
académicos, culturales, sociales, deportivos, cientificos y tecnologicos
organizados por la Universidad, a fin de proyectar una imagen institucional
solida y de este modo generar vinculos con publicos internos y externos.

Objetivo

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica
de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de
Amozoc / Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura
de la Universidad Politécnica de Amozoc / Manual de Organizacion de la
Universidad Politécnica de Amozoc.

1. El Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional es
la Unica unidad responsable de hacer la difusién de cualquier tipo
de material en las paginas y sitios oficiales de la Universidad.

2. Toda cobertura y difusion debera proyectar la mision, vision y
valores de la Universidad, garantizando coherencia y fortaleciendo

Normas y la identidad institucional.
Politicas de 3. La cobertura mediatica y produccion de contenidos debera
Operacion planificarse previamente, coordinandose con las Unidades
Administrativas que integran a la Universidad.

4. Ladifusion debera realizarse a través de los medios institucionale
autorizados (pagina web, redes sociales oficiales, boletines
internos o externos), garantizando alcance y formalidad.

5. Todo disefio institucional y cualquier uso de la identidad grafica,
en cualquier soporte o formato, debera ser elaborado y/o va 'dado\&

por el Departamento de Comunicacion Social e Imagen
Institucional, quien, cuando corresponda, gestionara
autorizacion ante Rectoria.

6. Laimagen institucional debera emplearse estrictamente conforme
al Manual de Identidad Grafica vigente (logotipos, paleta
cromatica, tipografias, proporciones y usos permitidos).
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CLAVE: UFAM/oA/SFE/ M UL
Maniiasl da Pré i s 1 -
Manual de Frocedimientos Elaboracion: Febraero 2026
INIVERSIDAD POLITECTCA DE AMOTOC

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

mﬁl‘n‘u!m-lm
FINANLAS ¥ ADMIMISTRACON
Do CxOM CEMIRAL O CAMLAL HUSMAMO

Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional

Rectoria / Todas las Unidades Administrativas que integran a la
Universidad

Correo electronico / Solicitud de cobertura

Boletin de prensa / Edicion fotografica / Produccion de videos
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EVENTOS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DCSI - 14

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
s ; 7 s 5105 Correo electronico
7. Recibir mediante correo electrénico solicitud o
DCSI / Solicitud de
de cobertura para eventos de la UA.
cobertura.
8. Analizar el objetivo del evento y determinar
DCSI la estrategia de cobertura adecuada N/A
(fotografia, video, nota, en vivo).
9. Designar al personal del Departamento que
DCSI cubrlra'el everlto y preparar los insumos N/A
necesarios: camara, equipo de audio,
formatos, credenciales, etc.
10.Supervisar al personal designado para la
DCSI toma de fotografias, grabacion de video, N/A
entrevistas, registro de asistentes, etc.
11.Recibir del personal designado todo el Material
DCSI gy T e i i
material digitalizado. digitalizado
12. Realizar boletin de prensa, edicion fotografica Bolie'.u'n ge praa /
2 : i Edicion fotografica
DCsI y produccién de videos para los medios o
R / Produccion de
digitales. :
videos
Boletin de prensa /
13.Turnar boletin de prensa a R para su | Edicion fotografica
DCsI S £
validacion. / Produccion de
videos
;Remite observaciones?
Si: Solventar observaciones y regresar a la
actividad 5.
No: Continuar en la actividad 8. [
14. Publicar en redes sociales institucionales | Boletin de prensa /
conforme a la estrategia de difusion | Edicion fotografica
DCSI ———— : 2
institucional  (formato, horario, alcance, / Produccion
etiquetas). videos \
FIN DEL PROCEDIMIENTO
o
AN
R 71
SOSEETE0 DEL CATADO 0 MUAELA.
SECRETARIA DE
FINAMZAS Y




DJUPAM o o

GLOSARIO DE TERMINOS

R: Rectoria.

DCSI: Departamento de Comunicacion Social e Imagen Institucional.

UA: Unidades Administrativas adscritas a la Universidad Politécnica de Amozoc
Cobertura mediatica: Acciones de registro, difusion y promocion de eventos a través
de medios institucionales o externos, incluyendo fotografia, video, transmisiones en
vivo y notas informativas.

Produccion de contenidos: Creacién de materiales comunicativos, como textos,
imagenes, videos, infografias o multimedia, que documentan o promueven eventos y
actividades institucionales.

Difusién institucional: Proceso mediante el cual la Universidad comunica informacion
sobre eventos, logros y actividades a publicos internos y externos a través de canales
oficiales.

Eventos institucionales: Actividades organizadas por la Universidad en los ambitos
académico, cultural, deportivo, cientifico o tecnolégico, con el objetivo de cumplir su
mision y fortalecer su imagen publica.
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CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O0D1
Manual de Procedimientos Elaboracion: Fehrero 2026

UMNIVERSIDAL POUTECHICA DE AMOIOC

DIAGRAMA DE FLuJo DCSI - 14
EVENTOS INSTITUCIONALES
DCSI

1. Recibir mediante correo electronico solicitud de cobertura para
eventos de la UA

+  Correo electronico

*  Solicitud de cobertura

|

2. Analizar el objetivo del evento y determinar la estrategia de
cobertura adecuada (fotografia, video, nota. en vivo).

l

3. Designar al personal de! departamento que apoyara la coberlura
y prepara los Insumos necesarios. camara, equipe de audio,

formatos, credenciales. elc.

4. Supervisar al personal designado para la toma de fotografias,
grabacion de video, entrevistas, regislro de asislentes. etc.

¥

5. Recibir del personal designado todo el matenal digitalizado. |
« Matesial dignalizado |

6. Realizar boletn de prensa, edicion fotografica y produccion de
videos para los medios digitales

= Boletin de prensa
= Edicon fotografica
= Produccion de videos

= e

7. Turna boletin de prensa a R para su validacion.

+ Boletin de prensa
= Edicion fotografica
= Produccion de vwdeos

<R emite
observaciones?

8. Publicar en redes sociales instilucionales conforme a la
estrategia de difusion institucional (formato, horano, alcance,
etiguetas).

= Boletin de prensa

= Edicion fotografica
= Produccion de videos

& .

_-“_0-_
FINANZAS ¥ ADMINISTRACON




PROCEDIMIENTO SAD - 15
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL \

e N

Allan Rubé )ose\ﬁkjandro

Garcia Ocampo
(SAD) (R ®R)

Autoriza:

\G‘:A\gandro
Sanchez Ramirez Sanchez Ramire

Febrero 2026 Febrerg 2026 Febrero 2026

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar la supervision y seguimiento al presupuesto institucional
asignado a las diferentes areas de la Universidad, con la finalidad de
asegurar el uso eficiente, transparente de los recursos conforme a la
normativa financiera vigente.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Egresos del Estado de Puebla del afio correspondiente/ Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. /
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Estatal y Municipal / Decreto del Honorable Congreso del Estado, por
virtud del cual crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
"Universidad Politécnica de Amozoc" / Reglamento Interior de la
Universidad Politécnica de Amozoc.

1. La administracion y gestion de los recursos de cada Unidad
Administrativa debera realizarse con integridad, evitand
conflictos de interés y garantizando uso eficiente de los fondo
publicos.

2. El presupuesto institucional debera priorizar de conformidad con
las necesidades basicas de la Universidad.

3. Los procesos de supervision y control presupuestal deberan
evaluarse periodicamente de conformidad a los tiempos
establecidos por las autoridades competentes para optimiz
procedimientos, reducir riesgos y mejorar la eficacia en la
gestion financiera.

4. Todas las unidades administrativas y académicas deberan
colaborar, proporcionando informacion veraz y oportuna sobre
el ejercicio de su presupuesto.

5. Las Unidades Administrativas deberan obtener el visto bueno de
la Secretaria Administrativa para ejercer el Presupuesto
asignado.
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CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O001
Manual de Procedimientos k 5.‘.!'-(.‘.’.':."i"':‘.: Febrero 2026
Uk A DE AMDIOC

NIVERSIDAD POLITECNIC

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Secretaria Administrativa

Todas las Unidades Administrativas que integran a la Universidad /
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.

Memorandum / Correo electrénico

Cédula de analisis presupuestal

75



HIVERTIDALD FC

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SAD - 15

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir de la SPFyA oficio con los Lineamientos vy Oficio /
SAD formatos correspondientes para la integracion del formatos /
anteproyecto del presupuesto de egresos del siguiente | |ineamientos
gjercicio fiscal.
SAD 2. Realizar memorandum dirigido a las UA para que [ Memorandum
envien su proyeccion de gastos.
Memorandum
SAD 3. Recibir las proyecciones de gastos de todas las UA / proyeccién
mediante memorandum. de gastos
SAD 4. Integrar las proyecciones clasificandolas por capitulos N/A
y partidas especificas.
Oficio /
SAD 5. Enviar mediante oficio el anteproyecto de egresos a la anteproyecto
SPFyA. de egresos
lLa SPFyA emite alguna observacion al
anteproyecto?
Si: Solventar observaciones y regresar a la actividad
4,
No: Continuar en la actividad 6
SAD 6. Recibir mediante oficio por parte de la SPFyA el techo Oficio / tecf’&o\
presupuestal. presupuestal
Cédula de~_
SAD 7. Capturar en la cédula de analisis presupuestal los analisi
montos asignados por partida. presupuestal
FIN DEL PROCEDIMIENTO N
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MIVERSIDAD POLITECHICA DE AMOLIOL

GLOSARIO DE TERMINOS

SAD: Secretaria Administrativa.

UA: Unidades Administrativas adscritas a la Universidad Politécnica de Amozoc
SPFyA: Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.

Presupuesto institucional: Plan financiero anual que asigna recursos a las diferentes
Areas / Unidades Administrativas de la Universidad, basado en necesidades, objetivos
institucionales y disponibilidad de fondos.

Control presupuestal: Conjunto de acciones y mecanismos para supervisar, verificar y
asegurar que el ejercicio del presupuesto se realice conforme a los lineamientos
establecidos y a la normativa aplicable.

& 7




UMY ERBIDAD FOLITECHICA DE AMOIOC

DIAGRAMA DE FLUJO SAD - 15
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
SAD

1. Recibir de la SPFyA oficio con los Lineamientos y formatos correspondientes para la
integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos del siguiente ejercicio fiscal.
* Oficio

* Formatos

* Lineamientos

N

|

2. Realizar memorandum dirigido a las UA para que envien su proyeccion de gastos.
+  Memorandum

[3. Recibir las proyecciones de gastos de todas las UA mediante memorandum.
I' Memorandum

proyeccion de gastos

9

I4. Integrar las proyecciones clasificandolas por capitulos y partidas especificas.
|

L}
5. Enviar mediante oficio el anteproyecto de egresos a la SPFyA.

+ Oficio
* Anteproyecto de egresos

¢La SPFyA

emite alguna
observacion al
anteproyecto ?

6. Recibir mediante oficio por parte de la SPFyA el techo presupuestal.
+ Oficio
* Techo presupuestal

7. Capturar en la cédula de analisis presupuestal los montos asignados por partida.

+ Cédula de analisis presupuestal

Fin

78



PROCEDIMIENTO DRMS - 16
ADJUDICACION DE UN BIEN O SERVlCio\

\
N

1 mes \
: Elaboxa: Valida: Autori
| \
\
t } \\5
Allan Rukén José Algjandro
Vacante Garcia Ocampo’ Sanchez Ramir
RM (SAD) “(R)
Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero 26

\

Objetivo Realizar la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las necesidades
de operacion de cualquier Unidad Administrativa solicitante.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Egresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. / Ley
de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico, Estatal y
Municipal / Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del
cual crea el Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad
Politécnica de Amozoc". / Reglamento Interior de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

1. Las solicitudes de bienes y servicios deberan registrarse con 15
dias de anticipacion considerando el presupuesto disponible,
tiempos de entrega y prioridades de necesidades basicas de la

Normas y Universidad.
Politicas de 2. La adquisicion de bienes y servicios iniciara con previa
Operacion autorizacién y visto bueno en la requisicion, por parte de la
persona Titular de la Secretaria Administrativa.

3. Las requisiciones deben estar debidamente firmadas y
requisitadas por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas. (

4. Los proveedores deberan cumplir con los criterios de legalidad,
calidad, experiencia y reputacion, evitando conflictos de interés o
practicas que comprometan la integridad del proceso.

5. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa remitir gn un
plazo no mayor a 5 dias habiles la documentacion comprobatoria, '
de la compra del bien o servicio. \\}

6. En caso de que la Unidad Administrativa no esté de acuerdo con
alguna de las alternativas de compra, finaliza el procedimiento.

Responsables | Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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w UPAM Manual de Procedimientos

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Secretaria Administrativa / Abogado General / Departamento de Recursos
Humanos y Financieros / Todas las Unidades Administrativas que integran
a la Universidad.

Requisicién del bien o servicio.

Acta entrega del bien o servicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRMS - 16

ADJUDICACION DIRECTA DE UN BIEN O SERVICIO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO}¥/Q
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir la requisicion del bien o servicio firmada por | Requisicién de
DRMS : . -
la persona Titular de la UA. bien o servicio
¢La requisicion es adjudicacion directa o por
invitacion a cuando menos 3 personas?
Invitacion: Continuar en la actividad 2
Directa: Continuar en la actividad 6
DRMS 2. Elaborar ficha técnica del bien o servicio. Ficha técnica
. [ la invitacion lo res Fg ik
DRMS 3. Realizar invitaci a por menos tre Invitacién
proveedores.
= . i s Correo
4. Recibir mediante correo electrénico las cotizaciones .
DRMS . electrénico /
correspondientes. p— !
Cotizacion
5. Elaborar cuadro comparativo con la informacién de
Cuadro
DRMS los 3 proveedores. ———
Continuar en la actividad 9 P
6. Asignar folio, registrar en | bitacora de : i ]
DRMS B  1eg 8 %€ | Folio / Bitacora
requisiciones, firmar y sellar con fecha de recepcion.
7. Solicitar al proveedor mediante correo electronico Correo
DRMS y/o llamada telefénica las cotizaciones del bien o .4
- electrénico
servicio.
DRMS 8. Recibir mediante correo electronico las cotizaciones Correo
de los proveedores. electronico
DRMS 9. Turnar a la DRHF la requisicion y las cotizaciones Requisicion /
para verificar la suficiencia presupuestal. Cotizaciones
;Se tiene suficiencia presupuestal?
No: Continuar en la actividad 10
Si: Continuar en la actividad 11
10. Informar a la UA la alternativa de adquisicion del
DRMS bien.o. S’?NICIO, para realizar la modificacion en la
requisicion.
Regresar a la actividad 1.
N
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DRMS 11.Reci!:)ir de DRHF la re‘quisit?ic'm_ con el numero de Requisicién
partida y la fuente de financiamiento.
DRMS 12. Turnar a la SA la requisicion para su autorizacion. Requisicion
SA 13. Autorizar la requisicion mediante firma la Requisicion
adquisicion del bien o servicio. firmada
SU— Requisicion
SA 14. Turnar a la DRMS la requisicion firmada. firmada
DRMS 15. Solicitar al AG mediante correo electronico la Correo
elaboracion del Dictamen de Justificacion y el Fallo. electrénico
Dictamen de
AG 16.Elaborar y remitir al DRMS mediante correo justificacion /
electronico el Dictamen de Justificacion y Fallo. Fallo / Correo
electrénico
17. Remitir mediante correo electrénico al proveedor Correo
DRMS seleccionado el fallo y solicitar la documentacion electrénico /
legal para integrar el expediente de adjudicacion. Fallo
DRMS 18. Recibir correo electronico con la documentacion del N/A
proveedor.
¢La documentacién del proveedor esta completa
y correcta?
No: Indicar documentacion faltante y regresar a
la actividad 18.
Si: Continuar en la actividad 19.
DRMS 19.Integrar la documentacion al expediente de | Expediente de
adjudicacion. adjudicacion
20.Solicitar al AG mediante correo electronico la elegﬁg:i?:o /
DRMS elaboracion del Contrato de Adjudicacion anexando ;
R - S Expediente d
la documentacion del expediente de adjudicacion. T
adjudicacion
Contrato de
AG 21.Elaborar y remitir a la DRMS mediante correo | adjudicac|én /
electronico el Contrato de Adjudicacion. Corre
electréni
22.Comunicar via correo electronico o teléfono al Coiv
DRMS proveedor la fecha para firma de contrato y entrega o
d ; i electronico
e garantia (cuando aplique).
23. Convocar via correo electronico o teléfono a la firma Correo
DRMS i
del contrato al representante legal de la electronico /

ey
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Universidad y al proveedor o su Representante Contrato de
legal. adjudicacion
Contrato /

24.Integrar el contrato para el expediente de

DRMS adjudicacion. Exjasdiente d
adjudicacion
25. Remitir al DRHF el expediente para gestionar los | Expediente de
DRMS S
pagos. adjudicacion
DRMS 26.Entregar el bien o servicio a la UA solicitante y | Acta entrega de

cerrar el expediente. bien o servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria Administrativa.

AG: Abogado General

SPEE: Subdireccién de Planeacién, Evaluacion y Estadistica.

DRHF: Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

DRMS: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

UA: Unidad Administrativa solicitante

Bien o servicio: Elemento tangible (equipo, material, insumo) o actividades intangibles
(asesoria, consultoria, mantenimiento) que la Universidad requiere para cumplir sus
funciones.

Proveedor: Persona fisica o juridica que ofrece bienes o servicios a la Universidad y
cumple con los criterios de legalidad, capacidad y calidad exigidos por la normativa
institucional.

Documentacion del proveedor: Acta constitutiva (persona moral) / acta de nacimiento
(persona fisica) / Poder notarial del representante legal / Identificacion oficial con
fotografia (INE) del representante legal y/o persona fisica / Constancia de situacion
fiscal reciente / Opinién de cumplimiento del SAT / Comprobante de domicilio reciente
(no mayor a 2 meses) a nombre de la persona moral y/o fisica / Curriculum Vitae
Constancia de inscripcién o revalidacion al padréon de proveedores federal / Ultima
declaraciébn mensual de impuestos / Declaracion anual del ejercicio fiscal anterior /
Carta membretada firmada por el representante legal y/o persona fisica con los datos '
bancarios y copia de estado de cuenta bancario reciente / Carta de no encontrarse en
el supuesto de los articulos 50 y 60 de la IAASSP / Garantias (anticipo, cumplimie nto,
vicios ocultos). \
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UPAM Manual de Procedimientos

UMIVERSIDAD FOLITECNICA DE AMDIOC

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
Elaboracion: Febrero 2026

DIAGRAMA DE FLUJO DRMS - 16

ADJUDICACION DIRECTA DE UN BIEN O

SERVICIO

DRMS

o =

firmada por el titular de la UA solicitante

1. Recibir la requisicion del bien o servicio

+ Requsicion de blen o servico

‘{La requisicion es
de adjudicacion
directa o por
mwitacion a 3

2 Elaborar ficha técnica del bien o servicio.

= Ficha técnica

l

3. Realizar la wwitacon a por lo menos
proveedores.

tres

= bnwvitacion

!

4. Recibir mediante correo electronico
cotizaciones correspondientes

las

= Cotizacion

= Correo slectronico

informacion de los 3 proveedores

S5 Elaborar cuadro comparativo con la

+ Cuadro compariative

olife

recepoon

6. Asignar folio. registrar en la bitacora de
reguisiciones, firmar y sellar con fecha de

-« Fobo
- Bitacora

!

electronico y/o llamada telefonica
cotizaciones del bien o servicio.

7. Solicitar al proveedor mediante correo

las

= Correo electronico

8. Recibir mediante correo electronico
colizaciones de los proveedores

las

= Correo electronico

®

9. Turnar a la DRFH la requisicion y

presupuestal.

colizaciones para verificar la suficiencia

las

= Requsicion
» Cotizacrones
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VE: UPAM/SA/SPEE/MP /0001
Manual de Procedimiento: Elaboracion: Febrero 2
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOIDC
DRMS SA AG

¢Se tiene
suficiencia
presupuestal?

NO

10. Informar a la UA la alternativa de
ladquisicion del bien o servicio, para realizar la
modificacién en la requisicion.

Q ©

11. Recibir de DRFH la requisicibn con el
numero de partida y fuente de financiamiento.

12. Turnar a la SA la requisicion para su
autorizacion. 1

* Requisicion

+ Requisicion , z
i 13. Autorizar la requisicion mediante firma la
adquisicion del bien o servicio.

+ Requisicion firmada

14, Turnar a la DRMS la requisicion firmada.

+ Reguisicion firmada

15, Solicitar al AG mediante correo electronico

la elaboracién del Dictamen de Justificacién y

16. Elaborar y remite al DRMS mediante correo

Fallo.

+ Correo electronico.

[17. Remitir mediante correo electrénico al
proveedor seleccionado el fallo y solicitar la
documentacion  legal para  integrar el
expediente de adjudicacion

= Correo electronico
« Falle

18. Recibir correo electrénico con la
documentacién del proveedor.

ila
documentacién
del proveedor
esta completa

19. Integrar la documentacion al expediente de
adjudicacion.
+ Expediente de adjudicacion

electrénico el Dictamen de Justificacion y Fallo.

« Dictamen de justificacion
+ Fallo

+ Correo electranico

R

-_-;ua-_l
FINAMEZAS ¥
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FIMARCLAS Y ADSISSTRACION
RGO T 7 SAPTLAL MEDLSIS

UPAM Manual de Procedimientos

UNIVERSIDAD POLITECMICA DE AMOIOC

CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/0001
Elaboracion: Febrero 2026

DRMS

AG

20. Solicilar AG medante correo electronico la
elaboracon del Contrato de Adjudicacon

anexando la  documentacion legal para

« Expediente e adjudicacon

22. Comunicar via correo electronico ©
teiefono al proveedor la fecha para firma de
contralo y entrega de garantia (cuando
aplique).

21. Elaborar y remitir a la DRMS mediante
correo electronico el Contralo de Adjudicacon.

- Contrato de adjudicacion
< Correo electronico

+ Lormeo electrono

i

23 Convocar via correo electronico o Lelélono
a la firma del conlralo al representante legal
de la Universidad y al Representante legal del
Proveedor.

+ Contrato de adjudicacion

24. Integrar ¢ conlrato para & expediente de
adjudicacon

« Contrato

» Expediente de adjudicacon

25 Remitr al DRHF ¢ expediente para
gestionar los pagos.

« Expediente de adjudhacon

26. Enlregar el bien o servicio al UA
solctante y cerrar ef expediente.

« Acta entrega de bien 0 SENVICo

Fin

R —
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PROCEDIMIENTO DRFH - 17
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS K

1 mes

N

Elabora:
N

é Masganz

Xancal
(DRHF)
Febrero 2026

Valida:

Garcia Ocampo
(SAD)
Febrero 2026

Sanchez Ramirez

(R)
Febrero 2026

Autoriza:
Xé N%andro

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos
de Entrada

Elementos de
Salida

Realizar la gestion de los recursos financieros para tener liquidez
financiera y cubrir los gastos de operaciéon y seguimiento del servicio
educativo de la Universidad.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Egresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. /
Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado  “Universidad
Politécnica de Amozoc" / Reglamento Interior de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

1. La gestién de los recursos debera realizarse conforme a la
legislacion vigente, disposiciones de la Secretaria de Educacion
Puablica, Secretaria de Planeacién, Finanzas y Administracion y la
normativa interna de la Universidad.

2. Todas las gestiones, asignaciones, comprobaciones y reportes
deberan registrarse en sistemas institucionales o formatos
oficiales, asegurando trazabilidad y transparencia.

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Rectoria / Secretaria Administrativa

Documento de Calendarizacion N\

Archivo de control interno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRFH - 17

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Recibir correo electrénico de la DT con el
e ronbic Documento de
DRFH documento de calendarizacion sobre Ila g
. calendarizacion
concurrencia de recursos.
5 Oficio d
DRFH . Elaborar el oficio de solicitud de recursos y anexos soi:z;fude
dirigido a la DCPSPFyA. y
anexos
. Turnar el oficio de solicitud de recursos a la SA Oficio de
DRFH gl : 0
para su validacion y firma. solicitud
i : G 5 ;53 Oficio de
SA . Recibir y revisar el proyecto de oficio de solicitud. saliciin
¢La informacion es correcta?
No: Emitir observaciones para correccion y
regresar a la actividad 3
Si: Continuar en la actividad 5
; Oficio de
. Recibir de la SA el oficio de solicitud debidamente e
DRFH fiviviad solicitud
rmado. firmado
DRFH . Integrar expediente. Expediente
DREH . Digitalizar el expediente para preparar su carga en Expediente
el SIAF.
DREH ; l(‘Zaptura‘r Ia"mformagon en el SIAF con (?I perfil de N/A
Capturista”, cumpliendo las especificaciones.
DRFH ! Enwar a“R a través del SIAF, la solicitud de NM\ N
autorizacion de recursos. N
DRFH 10.Remitir correo electrénico a la SEP para la Correo \
validacién correspondiente del folio de solicitud. electronico
DREH 11.qu1torear las autorizaciones de la cadena de N/A
validaciones.
3
@ .
_-;un-m
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;Se tienen observaciones?

Si: Solventar observaciones y regresar a la
actividad 8
No: Continuar en la actividad 12

12.Monitorear el deposito en las cuentas bancarias

Archivo de

DRFH de la banca electrénica y registrar el archivo de .
; control interno.
control interno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
R: Rectoria.

SA: Secretaria Administrativa.

AG: Abogado General.

DRFH: Departamento de Recursos Financieros y Humanos.
DCPSPFyA: Direccién de Control Presupuestal de la Secretaria de Planeacion, Finanzas

y Administracién.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SIAF: Sistema Integral de Administracion Financiera.
DT: Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.
Expediente: Factura y XML / Verificacion SAT / Oficio de Suficiencia Presupuestal/
Relacion de Claves Presupuestales y gastos.
Cadena de validaciones: Autorizaciones emitidas de forma ordenada por la Secretaria
de Educacién Publica en su modalidad de Supervisor y Autorizador, Secretaria de
Planeacion, Finanzas y Administracién en su Modalidad de Supervisor y Autorizador.

N

GEMERAL Dd. CAPTTAL HENAMD
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PEVERSIDAD POUTECHICA DF Asal)I0C

boracion: Febrero 20

DIAGRAMA DE FLuJO DRFH - 17
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

SA

1. Recibir correo electrénico de la DT con el documento de
calendarizacion sobre la concurrencia de recursos.

* Documento de calendarizacion

|

2. Elaborar el oficio de solicitud de recursos y anexos dirigide a la
DCPSPFyA.

+ Oficio de solicitud
* Anexos

3. Turnar el oficio de solicitud de recurseos a la SA para su validacion y

firma.

1

+ Oficio de solicitud

4. Recibir y revisar el proyecto de oficio de solicitud,

* Oficio de solicitud

|

5. Recibir de la SA el oficio de solicitud debidamente firmado.
+ Oficio de solicitud firmada.,

6. Integrar expediente. l
xpedicnte |

l

7. Digitalizar el expediente para preparar su carga en el S5IAR
+ Expediente

8. Capturar la informacion en el SIAF con el perfil de “Capturista”,
cumpliendo especificaciones

9. Enviar a la R a través del SIAF la solicitud de autorizacion de
recursos.

10. Remitir correo electronico a la SEE para la validacion
carrespondiente del folio de solicitud,
+ Correo electrénico

11. Monitorear las autorizaciones de la cadena de validaciones. ‘

¢5Se tienen
observaciones?

12. Monitorea el depodsito en las cuentas bancarias de la banca
|electronica y registrar el un archivo de control interno,

* Archivo de control interno,

sl

éka
informacion
es correcta ?
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PROCEDIMIENTO DRFH - 18

ESTADOS FINANCIEROS (
1 mes \

Elabora: Valida: Autoriza:

R@&. Mast—r/ an Allan REbe sé A jandro
Xancal Garcia Ocagpo ~ Sanchez Rami
(DRHF) (SAD) (R)

, Febrero 2026 Febrero 2026 Febrero 2026

/ Emitir estados financieros para suministrar informacion acerca de la
Objetivo | situacion financiera, rendimiento financiero y flujos de efectivo de la
Universidad para realizar pagos a los diversos proveedores.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Egresos del Estado de Puebla del afio correspondiente / Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. /
Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Universidad Politécnica

de Amozoc".
Normas y 1. Toda la informacion utilizada para la elaboracion de los estados
Politicas de financieros debera conservarse durante 5 afios de manera
Operacion organizada y disponible.

2. Los registros contables y la informacién utilizada para emitir los
estados financieros deberan ser precisos, completos y verificables.

3. Los egresos son plena responsabilidad de las Unidades
Administrativas que integran a la Universidad y los ingresos son
competencia del Departamento de Recursos Financieros y
Humanos.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros y Humanos

Areas | Rectoria / Secretaria Administrativa / Todas las Unidades Administrativas
Involucradas | que integran a la Universidad

Elementos de ;
Documentos comprobatorios
Entrada /

Elementos de

Salida Estados Financieros

& 91
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LJUPAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRFH - 18
EsTADOS FINANCIEROS
FORMATO Y/O

LE DESCRIPCION DE AcCT
RESPONSAB IVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir de la SA la documentacién soporte
Documentos

DRFH autorizada de los gastos realizados,

especificando partida y fuente de financiamiento. SRmprobares

2. Integrar la documentacion soporte de los i
Documentacion

DRFH ingresos generados y ministrados durante el
soporte
mes.
DRFH 3. Remitir a la SA la documentacion de los ingresos Documentacion
y de los gastos correspondientes. soporte

4. Verificar que la documentacion soporte de

: f Documentacion
SA egresos e ingresos esté completa y correcta para

proceder al registro y pago correspondiente. Sapoite
¢Es correcta y esta completa?
No: Continuar en la actividad 5
Si: Continuar en la actividad 6
5. Solicitar mediante memorandum a la UA
correspondiente solvente las observaciones de ;
SA i Memorandum
la documentacion soporte.
Regresar a la actividad 1.
DRFH 6. Reglstrar en el SAACG los ingresos y egresos del SAACG
periodo, asegurando su correcta clasificacion.
DRFH 7. Realizar el cierre con.table mepsual en el SAACG SAACG
para consolidar y validar las cifras generadas.
DRFH 8. Realizar conC|I|aC|or! t?ancarla con los registros N/A .
contables y los movimientos reales. \
~
DREH 9. Emitir los estados financieros en el SAACG con | Estados finandieros
base en las cifras validadas. / SAACG \
10.Turnar a R y SA para validacion y firmar los Estados \
DRFH ; ; :
estados financieros. Financieros

11.Recibir los estados financieros firmados, e Elstados financieres
DRFH integrarlos en carpetas fisicas y/o digitales firmados / Carpeta
9 P g fisica y/o digital

@ 92




12.Remitir mediante oficio a las instancias -
DRFH : 2 Oficio
correspondientes para su control y seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

R: Rectoria.

SA: Secretaria Administrativa.

DRFH: Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

SAACG: Sistema Automatizado de Administracion Contabilidad Gubernamental.

UA: Unidades Administrativas que integran a la Universidad Politécnica de Amozoc.
Estado financiero: Informe contable que presenta la situacion econdémica de la
Universidad, incluyendo activos, pasivos, patrimonio, resultados y flujos de efectivo.
Documentos comprobatorios: Facturas, Fotografias, Actas de Entrega-Recepcion.
Instancias correspondientes: Organo Interno de Control, Secretaria de Planeacion,
Finanzas y Administracién, Secretaria de Educacion y demés Organos de Gobierno que
soliciten informacion publica.

@ s



CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/Q001
Manual de Procedimientos Elaboracion: Febrero 2026

UHIVERSIDAD POUTECNICA DE AMODIOC

DIAGRAMA DE FLuJo DRFH - 18
EsTADOS FINANCIEROS
DRHF SA

Q

1 Recbir de la 5A la documentacion soporte de los gaslos
realizados mtorzada especficande parida y  fuente  de
financiamiento
o )oc;mwwm!m ‘
2 Integrar la documentacion soporte de los ingresos generados y |
mnsirados durante e mes.
v DoCumentacon Loporte |
| |
3. Remilx a fa SA la documentacion de los ingresos y de los gastos
cormespondientes

o Documentanon soporie

4 Verificar que la documentacion soporie de eQresos e ingresos este
| completa y commecta para proceder al reg:siro y pago correspondiente.
+ Documentacdtn soporte |

5. Solicitar mediante memorandum a la UA correspondiente solvente|
las observaciones de la documeniacion soporie
+ Memorindum
6. Regstrar en el SAACG los ingresos y egresos del periodo f
ando su correcta clasilicacon
I— SALLG

:

7 Realizar ¢l cierre contable mensval en el SAACG para consolidar y
valdar las cifras generadas
l |

SALCG
B. Realizar conciliacion bancaria con los registios contables y los
imovimeentos reales

9. Emitir los estados financieros en ¢ SAACG con base en las cifras |
valdadas

+ Estados fnanciercs.
- SAACG

l

10. Turnar a R y SA pava validacion y firma los estades finanderes

I

11 Recibw los estados linancieros fitmados. e integrarios en carpelas
fisicas y/o digtales

+ Estados hinancaros hrmados

« Carpeta fica y/o digral

+ Estados Financieno

1 |
12 Remitir mediante ofico a las instancias correspondientes para su
control y seguimento
« Cficio
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CLAVE: UPAM/SA/SPEE/MP/O0OY
Manuai g rrocecimientos Elaboracion: Febrero 2026
UHIVERSIDAD POLITECMICA DE AMOIOL

DIRECTORIO

Alejandro Armenta Mier
Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Puebla

José Alejandro Sanchez Ramirez
Rector

Vacante
Secretario Académico

Allan Rubén Garcia Ocampo
Secretario Administrativo

Vacante
Director de Programa Académico
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ACTA DE EXPEDICION

REGISTRO

GEP2430/SPFyA/OPD/UPAM/EO2018/MP/002/2026

Fundamento Legal

Elaborado el mes de diciembre de 2025, con fundamento en los articulos 1, 58 y 59
de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla, publicada el 28
de Diciembre de 2024, ultima reforma el 15 de diciembre de 2025; 9 y 12 de la Ley
de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, publicada el 19 de diciembre de
2003, dltima reforma el 16 de julio de 2024; 13 fraccion VII, del Reglamento Interior
de la Universidad Politécnica de Amozoc, publicado el 20 de mayo de 2019, sin
reformas; y los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades d
la Administracion Puablica Estatal, para el disefio, elaboracién, actualizacion y registro
de los Manuales Administrativos, publicados el 27 de Febrero de 2021, sin reforrrraas.

Valida: Autorli

osé Alejandro
Sanchez Ramire

(R)
Febrero 2026 Febrero 2026
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