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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el

presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento guia en los procesos para la
toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de Julio de 2018.
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Introduccién

El presente manual tiene el propdsito de exponer la informacion funcional de forma general, referente a la
organizacion que deben desarrollar los 6rganos que integran la Universidad Politécnica de Chiapas asi como guiar
en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el
aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con los
servicios que proporciona.
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UPCH-R-CJ-001

Nombre del procedimiento: Atencion de asuntos juridicos en materia penal, civil, laboral y administrativa.

Propésito: Defender los intereses de la Universidad en materia penal, civil, laboral y administrativa.

Alcance: Desde que se recibe la notificacion de emplazamiento del procedimiento administrativo o judicial,
hasta que se elabora oficio de informe de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:

e Normatividad vigente aplicable en la materia.

Politicas:

e Debera dar atencion a la notificacion del emplazamiento de acuerdo a los términos establecidos en la
normatividad que corresponda.
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UPCH-R-CJ-001

|

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

1

7a

Recibe de la autoridad competente a través de la Rectoria, original del oficio o
cedula de notificacion de emplazamiento del procedimiento administrativo o

judicial, revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia y sella de
recibido.

Analiza el asunto que se trate y elabora oficio dirigido al 6rgano
administrativos que corresponda, mediante el cual comunica de forma breve
el asunto en cuestion; asi mismo, solicita informacion y/o documentacion;
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular del érgano administrativo involucrado.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

3a. copia de oficio: Minutario.

Recibe del 6rgano administrativo involucrado, oficio mediante el cual envia
informacion y/o documentacién solicitada.

Realiza las acciones correspondientes para la defensa juridica de Ia
Universidad ante la instancia correspondiente.

Asiste al lugar indicado para el desahogo de la audiencia para la defensa de
los intereses y patrimonio de la Universidad, en la fecha y hora establecida.

Realiza el seguimiento del asunto que se trate ante la instancia

correspondiente, hasta la emision de la resolucion definitiva por la autoridad
competente.

Recibe de la autoridad competente cédula de notificacion anexa resolucion,
sella de recibido y revisa la resolucion sea favorable para la Universidad.

¢ La resolucion es favorable para la Universidad?

No. Contintia en la actividad No. 7a
Si. Continua en la actividad No. 8

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del escrito: Autoridad correspondiente.
1a. copia del escrito A la (s) parte (s) que se deba notificar.
2a. copia del escrito Expediente.

S

Normatividad vigente
aplicable en la materia.
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UPCH-R-CJ-001
Descripcion del procedimiento
N Documento de
atrjt?\;ig;d Actividad referencialobservaciones
7b Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Rectoria, mediante el cual

comunica el resultado de la resolucién; asi como las acciones realizadas para
el seguimiento del asunto en tramite, firma, fotocopia y distribuye de Ia
siguiente manera:

Original del tarjeta informativa: Titular de la Rectoria de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de tarjeta informativa: Titular de la Secretaria Administrativa
de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia de tarjeta informativa: Expediente.

Regresa a la actividad No. 7

Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Rectoria, mediante el cual
comunica la resolucién definitiva del asunto en cuestion, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del tarjeta informativa: Titular de la Rectoria de la
Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de tarjeta informativa: Expediente.
Archivo documentacion en expediente respectivo. El expediente

N\

debe

integrarse con toda la
TERMINA PROCEDIMIENTO documentacién que se

generd  durante
proceso del litigio.

el
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UPCH-R-CJ-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Proyectos para la elaboracion o reforma de leyes, reglamentos,
decretos y demas disposiciones legales competencia de la universidad.

Propésito: Modificar y adecuar el marco normativo que rige a la universidad para su mejor funcionamiento.

Juridico.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de la modificacion del marco juridico hasta la publicacion del Marco

Responsable del procedimiento: Coordinacién Juridica.

Reglas:

Politicas:

Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Chiapas.
* Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Normatividad vigente aplicable en la materia.

Y
AN/

e El oficio del C. Rector mediante el cual solicita elaboracién de propuestas de reformas a leyes,
reglamentos, decretos, estatuto organico y demas disposiciones legales, traera anexo archivo digital o
impreso con propuestas de modificacion en su caso.
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UPCH-R-CJ-003

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, oficio mediante el cual solicita la
elaboracion o reforma de leyes, reglamentos, decretos y demas
disposiciones legales de la Universidad, anexo archivo digital de proyecto.

2 Determina fecha, lugar y hora en que se revisara y/o analizara el proyecto y
comunica via telefonica al érgano administrative involucrado.

3 Revisa y analiza conjuntamente con el 6rgano administrativo involucrado el
proyecto, realiza adecuaciones al mismo y guarda archivo digital en medio
magnético para su envio.

4 Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Rectoria, mediante la cual
envia proyecto en archivo digital, debidamente revisado y validado por los
organos administrativos involucrados; firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de tarjeta informativa y
proyecto en archivo digital: Titular de la Rectoria de Ia

Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de tarjeta informativa: Expediente.

5 Recibe de manera econémica del titular de la Rectoria, proyecto autorizado y
en caso de existir observaciones realiza correcciones; imprime proyecto y
guarda archivo digital en medio magnético.

6 Elabora oficio dirigido al Instituto de la Consejeria Juridica de Gobierno del
Estado mediante el cual solicita la revision y validacién del proyecto; anexa
proyecto impreso y en archivo digital en medio magnético, rubrica y recaba
firma del titular de la Rectoria, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y proyecto
impreso y en archivo digital en

medio magnético: Titular del Instituto de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal.

1a. copia del oficio: Minutario.

2a. copia del oficio: Expediente

3a. copia del oficio

7 Recibe del Instituto de Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, oficio de
notificacion de revision y/o validacion del proyecto, para su publicacion, en
caso de existir observaciones realiza correcciones.

8 Revisa y analiza las observaciones del Instituto de la Consejeria Juridica,
realiza adecuaciones al mismo y guarda archivo digital en medio magnético

para su envio mediante oficio al Titular del Instituto de la Consejeria Juridica /

y asistencia legal para validacion. \ (
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UPCH-R-CJ-003

Descripcion del procedimiento

No. de P Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

9 Elabora oficio dirigido al enlace con los Organos de Gobierno solicitando se
incluya en el orden del dia de la siguiente sesion para la presentacion y
aprobacion en su caso ante la Honorable Junta Directiva del proyecto de
reforma de leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la
Universidad; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio: Titular de Enlace con Organo de Gobierno.
1a. copia del oficio: Rector.
2a. copia del oficio: Minutario.

¢El Acuerdo fue aprobado?

Si: Se integra el expediente para publicacién.
No: Se regresa a la actividad 3.

10 Elabora oficio dirigido al Titular del Instituto de la Consejeria Juridica de
Gobierno del Estado mediante el cual envia proyecto de reforma de leyes,
reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la Universidad
aprobado por la H. Junta Directiva para su publicacién en el Periodico Oficial
del Estado; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Proyecto Titular del |Instituto de Ia
de Estatuto Organico: Consejeria Juridica de Gobierno
del Estado.
1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
11 Recibe del Peritdico Oficial del Estado la publicacion de la reforma de leyes,

reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la Universidad.

12 Elabora circular mediante la cual envia fotocopia reforma de leyes,
reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la Universidad
publicado; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Copia de circular y
publicacion de reforma de
leyes, reglamentos, decretos
y demas disposiciones

legales de la Universidad: Titulares de los érganos
Administrativos.
1a. copia de circular: Minutario.
Original de circular vy
publicacion: Expediente. . /
\U
\ '\.
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CHIAPASNOS UNE

UPCH-R-CJ-003

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

9

10

11

12

Elabora oficio dirigido al enlace con los Organos de Gobierno solicitando se
incluya en el orden del dia de la siguiente sesion para la presentacion y
aprobacion en su caso ante la Honorable Junta Directiva del proyecto de
reforma de leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la
Universidad, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio:
1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:

Titular de Enlace con Organo de Gobierno.
Rector.
Minutario.

¢ El Acuerdo fue aprobado?

Si: Se integra el expediente para publicacién.
No: Se regresa a la actividad 3.

Elabora oficio dirigido al Titular del Instituto de la Consejeria Juridica de
Gobierno del Estado mediante el cual envia proyecto de reforma de leyes,
reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la Universidad
aprobado por la H. Junta Directiva para su publicacion en el Periodico Oficial
del Estado; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Proyecto
de Estatuto Organico:

Titular  del Instituto de la
Consejeria Juridica de Gobierno
del Estado.

Titular de la Rectoria

Minutario.

Expediente.

1a. copia de oficio;
2a. copia de oficio;
3a. copia de oficio:

Recibe del Periédico Oficial del Estado la publicacion de la reforma de leyes,
reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de la Universidad.

Elabora circular mediante la cual envia fotocopia reforma de leyes,
reglamentos, decretos y demds disposiciones legales de la Universidad
publicado; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Copia de circular vy
publicacion de reforma de
leyes, reglamentos, decretos

y demas disposiciones

legales de la Universidad: Titulares de los organos
Administrativos.

1a. copia de circular: Minutario.

Original de circular vy

publicacion: Expediente.
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UPCH-R-CJ-003
Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
13 Realiza escaneo de reforma de leyes, reglamentos, decretos y demas
disposiciones legales de la Universidad publicado en el Periédico Oficial y
guarda en archivo digital en medio magnético, y elabora oficio mediante el
cual solicita su publicacién en la pagina electrénica de la Universidad; firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y reforma
de leyes, reglamentos,
decretos y demas
disposiciones legales de la
Universidad en archivo
digital: Titular de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
14 Archiva oficio con sellos de recibido en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTC
N/
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UPCH-R-CJ-04

Nombre del procedimiento: Asesoria Juridica a los 6rganos de gobierno, colegiados, administrativos vy
académicos de la Universidad.

Propésito: Que los ¢rganos administrativos se apeguen a la normatividad vigente establecida para el logro de sus
objetivos y eviten incurrir en irresponsabilidades en el cumplimiento de sus atribuciones.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria, hasta la emision de la opinion, observaciones,
comentarios, sugerencias y/o recomendacién del asunto que se trate.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Juridica.

Reglas:

e Normatividad vigente aplicable en la materia.

Politicas:

» Debera recibir solicitud de forma oficial, dirigida al titular de la Coordinacion Juridica, debiendo contener la
documentacion soporte.

e La opinién, observacion, comentarios, sugerencias y/o recomendacion se basara en apego a estricto
derecho y Gnicamente sobre asuntos de la competencia de la Universidad.

¥
\\J\ /f
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Manual de Procedimientos

UPCH-R-CJ-04
Descripcion del procedimiento
No. de 5 v Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de los diferentes érganos administrativos de la Universidad, oficio
mediante el cual solicita se les proporcione asesoria juridica en relacion al
asunto que se plantea, anexa documentacion soporte.
2 Analiza la documentacion presentada para emitir opinion, observaciones, | Normas juridicas
comentarios, sugerencias y/o recomendaciones sobre el asunto que se expone. vigentes y aplicables
en la materia.
3 Elabora oficio dirigido al érgano administrativo solicitante, mediante el cual emite
opinion, observaciones, comentarios, sugerencias y/o recomendaciones del
asunto que se trate, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del oficio: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
1a. copia del oficio: Minutario.
2a. copia del oficio: Expediente
4 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NN/
Primera emision Actualizacion // =~ Préxima revision Hoja
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UPCH-R-CJ-05

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos oficiales.

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos de la Universidad.

—

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los documentos certificados al organo
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:

* Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Manual de Organizacion.

Politicas:

e La certificacion se realizara tnica y exclusivamente a los documentos propios de la Universidad.
e La solicitud de certificacidon de documentos se recibira de forma oficial, dirigida al titular de la Coordinacion
Juridica, la cual debera contener documentacién original y copias a certificar.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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UPCH-R-CJ-05
Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los 6rganos administrativos de la Universidad, oficio de solicitud de
certificacion de documentos, anexo originales y copia de documentos a
certificar, sella de recibido, registra y se entera.

2 Coteja las copias a certificar contra los documentos originales que obran en los
archivo de la Universidad, folia, imprime sello de cotejo a todas y cada una de
las fojas; e imprime leyenda de cotejo y certificacion de documentos al reverso
de la ultima copias, registra la certificacion en el libro y asigna un nimero de
folio.

3 Elabora oficio dirigido al 6rgano administrativo solicitante, mediante el cual
envia la documentacion certificada y devuelve originales, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio, documentos

certificados y originales: Titular  del  o6rgano  administrativo
solicitante.
1a. copia del oficio: Minutario.
2a. copia del oficio: Expediente.
: Archiva documentacion de expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

AU /
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-06

Nombre del procedimiento: Realizacion del levantamiento de las Actas Circunstanciada de Hechos.

Propésito: Dejar constancia de ciertos hechos ocurridos durante la jornada laboral.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para la intervencion, hasta que se archiva el acta en el expediente
respectivo.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:
* Ley Federal del Trabajo
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
» Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

o Para el levantamiento del Acta Circunstanciada de Hechos, debera recibir de manera economica solicitud del
organo administrativo donde acurren los hechos.
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UPCH-R-CJ-06

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de los érganos administrativos de manera econémica, reporte de hechos
ocurridos en el 6rgano administrativos que corresponda.

Prepara modelo de acta circunstanciada de hechos en archivo digital en medio
magnético.

Acude al 6rgano administrativo solicitante, constata los hechos ocurridos y toma
declaracion de los hechos a las partes involucradas y de los testigos que les
constan los hechos en su caso, asi también, solicita identificaciones oficiales
con fotografia, y levanta acta circunstanciada de hechos correspondientes:
imprime en dos tantos originales, recaba firmas de las partes y de los testigos,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

1er. Original del Acta Circunstanciada
de Hechos:

2do. Original de Acta Circunstanciada
de Hechos y copias de las
identificaciones oficiales con
fotografia de los involucrados:

Trabajador involucrado.

Titular del o6rgano administrativo
donde se generaron los hechos.

1a. copia de Acta Circunstanciada de
Hechos y copias de las
identificaciones oficiales con
fotografia de los involucrados: Minutario.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Personal vy Organizacion de la
Universidad, mediante el cual envia copia de Acta Circunstanciada de Hechos
para su integracion al expediente del trabajador, firma, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera;

Original de oficio y copia de Acta
Circunstanciada de Hechos: Titular de la Direccion de Personal y
Organizacion.

Minutario.

Expediente.

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

La identificacion oficial
con fotografia puede
ser:
- Credencial para
votar con fotografia.
- Licencia de
Conducir.
- Pasaporte
- Cartilla Militar.
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Manual de Procedimientos

UPCH-R-CJ-07

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Actas Administrativas.

Propdsito: Dar soporte legal a determinada situacion; asi como, a la terminacion de la relacion laboral para
contar con elementos necesarios para un Juicio laboral.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del érgano administrativo, hasta que se presenta el Acta Administrativa
ante la instancia competente o a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.
Normatividad vigente aplicable en materia no laboral en su caso.

Politicas:

» Debera recibir del érgano administrativo oficio de solicitud firmado por el titular del mismo y dirigido al titular de
la Coordinacién Juridica. '

o Debera recibir originales de las tres Actas Circunstanciadas de Hechos, en caso de tratarse de asuntos
laborales; debiendo notificar a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Secretaria del Trabajo del
Gobierno del Estado.
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Manual de Procedimientos

UPCH-R-CJ-07
Descripcion del procedimiento
o.d = Documento de
agividgd Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los 6rganos administrativos de la Universidad, original del oficio de
solicitud de levantamiento de Acta Administrativa, anexo documentacién
soporte, sella de recibido, registra y se entera.

2 Prepara modelo de Acta Administrativa en archivo digital.

3 Analiza la documentacion soporte y elabora Acta Administrativa, imprime, firma
y distribuye de la siguiente:

Original y copia del
Acta Administrativa : Instancia competente en la materia y/o
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la
Secretaria del Trabajo del Gobierno de! Estado.
1a. copias de Acta
Administrativa: Expediente.

4 Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-08

Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de modelos de contratos.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre la Universidad en materia contractual.,

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del documento al 6érgano administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Juridica.

Reglas:
o Normatividad aplicable en la materia.

Politicas:
* | a solicitud de elaboracion del proyecto de contrato debera ser de forma oficial, debidamente firmada por el
titular del 6rgano administrativo solicitante y dirigida a la Coordinacion Juridica.

e Para la elaboracion del proyecto de contrato con prestadores de servicio debera contar con copia de la
documentacion siguiente:

Persona fisica: Persona Moral:
- Cedula de Registro Federal de Contribuyente. - Comprobante de domicilio actualizado.
— Comprobante de domicilio actualizado. -
- Factura o recibo de honorarios vigente. - Factura vigente.
~ Identificacion oficial con fotografia (IFE/INE). — |dentificacion oficial con fotografia del representante

legal (IFE/INE).
Acta de fallo del Comité de Adquisiciones, — Acta constitutiva.
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles,
cuando aplique.

— Justificacion técnica en caso de adjudicaciones -Acta de fallo del Comité de Adquisiciones,

directas. Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles, cuando
aplique.
— Garantia de cumplimiento, cuando aplique. —Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante.
— Cédula de Registro Federal de Contribuyente. - Propuesta técnica del prestador del servicio.

- Justificacion técnica en caso de adjudicaciones directas.
— Garantia de cumplimiento, cuando aplique.

\\& | /

Primera emisién Actualizaciéon \?‘T‘J Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 113

¥



B A

N g 0 00
Pollbenicn ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas @ ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-08
Politicas:

« Para la elaboracion del proyecto de contrato con proveedores debera contar con copia de la documentacion siguiente:

Persona fisica:
— Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
— Comprobante de domicilio actualizado.
—Factura o recibo de honorarios vigente.,
— Constancia de no adeudos fiscales.
- Identificacion oficial con fotografia (IFE/INE).

--Acta de fallo del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles,
cuando aplique.

— Orden de compra cuando aplique
— Garantia de cumplimiento

— Garantia de vicios ocultos, cuando aplique
— Garantia del anticipo de pago.

Persona Moral:
- Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
— Comprobante de domicilio fiscal actualizado.
— Factura vigente.
- Constancia de no adeudos fiscales.

- ldentificacion oficial con fotografia del apoderado
legal o representante (IFE/INE).
— Acta constitutiva.

— Acta de apertura de propuestas y fallo del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles, cuando aplique.

— Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante.

— Garantia de cumplimiento.

- Crden de compra, cuando aplique.

— Garantia de vicios ocultos, cuando aplique.

— Garantia del anticipo del pago.

e Para la elaboracion del proyecto de contrato de arrendamiento debera contar con copia de la documentacion siguiente:

Persona fisica:
— Cedula de Registro Federal de Contribuyente.

—Comprobante de domicilio actualizado
arrendador.

— ldentificacién oficial con fotografia (IFE/INE).

del

- Recibo fiscal vigente.

Persona Moral:

— Cédula de Registro Federal de Contribuyente.

-Comprobante de domicilio actualizado
arrendador.

— Identificacién oficial con fotografia del apoderado
legal o representante (IFE/INE).

~ Recibo fiscal vigente.

— Acta constitutiva. -

- Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante.

del

-

\(,
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-08
Descripcion del procedimiento
No. .. Documento de
act{i)vi::ilid Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos de la Universidad, oficio de
solicitud de elaboracién de proyecto de contrato, anexa documentacion soporte,
sella de recibido, registra y se entera.
2 Analiza la documentacién, elabora contrato e imprime. Normatividad aplicable
en la materia.
3 Solicita de manera econémica al 6rgano administrativo solicitante, se presente
para realizar la revision conjunta del proyecto de contrato.
4 Revisa conjuntamente con el érgano administrativo solicitante el proyecto de
contrato, en caso de existir observaciones, realiza correcciones.
5 Recibe del 6rgano administrativo solicitante el proyecto de contrato revisado y
validado por la contraparte e imprime en tres tantos originales.
6 Elabora oficio dirigido al titular del 6rgano administrativo solicitante, mediante el
cual envia contrato en tres tantos originales, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio y tres tantos
originales de contrato: Titular  del organo  administrativo
solicitante.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
7 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, oficio anexa original de contrato
debidamente firmado por los que en el intervienen, sella de recibido, registra y
se entera.
8 Archiva oficio y original del contrato debidamente firmado en expediente | El registro de contratos
respectivo. se realiza en archivo
digitan en Excel.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-09

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de convenios o acuerdos.

Proposito: Dar certeza juridica a los convenios o acuerdos que celebre la Universidad.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta el envio del convenio o acuerdo al organo administrativo
solicitante para su firma correspondiente.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Politicas:

* La solicitud de elaboracion de proyectos de convenios o acuerdos debera ser de forma oficial, debidamente
firmada por el titular del 6rgano administrativo solicitante y dirigido a la Coordinacion Juridica.

e Para la elaboracién de proyectos de convenios o acuerdos debera recibir del organo administrativo solicitante,
lss datos generales de la(s) parte(s) con la(s) que se celebre, asi como con la informacién técnica cuando
aplique.

e Para la elaboracion de proyectos de convenios o acuerdos con empresas, deberd recibir del érgano
administrativo solicitante copia de la documentacion siguiente:

Persona fisica: Persona Moral:
~ Ceédula de Registro Federal de Contribuyente. — Acta constitutiva.
— Comprobante de domicilio actualizado. - Cedula de Registro Federal de Contribuyente.

—Identificacién oficial con fotografia (IFE/INE) del - Comprobante de domicilio actualizado.
representante legal y testigo.

- Constancia de no adeudos fiscales.

—Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante.

- |dentificacion oficial con fotografia (IFE/INE) del
representante legal y testigo.

e Para la elaboracion de proyectos de convenio o acuerdos con dependencias, debera recibir del organo
administrativo solicitante copia de la documentacion siguiente:

Decreto de creacion, ley organica, nombramiento o el que aplique de conformidad a su normatividad.

Cedula de Registro Federal de Contribuyente. g
Comprobante de domicilio fiscal actualizado. 4
Identificacion oficial con fotografia (IFE/INE) del apoderado legal, representante o titular de la dependencia. /
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Manual de Procedimientas

UPCH-R-CJ-08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

10

Recibe de los 6rgano administrativo de la Universidad, oficio de solicitud de
elaboracion de proyecto de convenio o acuerdo en el que la entidad forme parte,
anexa datos generales, objeto del convenio y documentacién soporte del
instrumento juridico de que se trate; sella de recibido, registra y se entera.

Analiza la documentacion e informacion y elabora proyecto de convenio o
acuerdo en archivo digital.

Solicita de manera econdmica al 6rgano administrativo solicitante, se presente

para realizar la revision conjunta del proyecto de convenio o acuerdo en su
Caso.

Revisa el proyecto de convenio o acuerdo conjuntamente con el 6rgano
administrativo solicitante y en caso de existir observaciones, realiza
correcciones.

Elabora oficio dirigido al 6rgano administrativo solicitante, mediante el cual envia
proyecto de convenio o acuerdo en archivo digital, para revision y validacién de
la contraparte; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y proyecto de

convenio o acuerdo en archivo Titular del 6rgano administrativo solicitante.
digital:

1a. copia de oficio: Minutario.

2a. copia de oficio: Expediente.

Recibe del érgano administrativo solicitante oficio, anexo proyecto de convenio o
acuerdo en archivo digital debidamente revisado y validado por la contraparte.

Revisa las condiciones que conforman el objeto y clausulado del proyecto de
convenio o acuerdo de forma definitiva.

Imprime convenio o acuerdo validado en tres tantos originales y rubrica.

Elabora oficio dirigido al érgano administrativo solicitante, mediante el cual envia
convenio o acuerdo en tres tantos originales, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio, convenio o

acuerdo impreso en tres tantos

originales: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
1a. copia de oficio: Minutario.

2a. copia de oficio: Expediente.

Recibe del érgano administrativo solicitante oficio, anexo convenio o acuerdo
original debidamente rubricado y firmado, sella de recibido y registra.

Archiva original de oficio y convenio o acuerdo debidamente firmado en
expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Normatividad aplicable
en la materia.

El registro de convenio o
acuerdo se realiza en
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-010

Nombre del procedimiento: Elaboracién de informes en materia de derechos humanos y/o de otras materias del
ambito legal.

Propésito: Proporcionar informacion veridica de los hechos suscitados en la Universidad Politécnica de Chiapas,
en materia de derechos humanos y/o de otras materias del &mbito legal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud, hasta la elaboracién y envio del informe a la autoridad
competente en la materia.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:

+ Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Normatividad vigente aplicable en la materia.

Politicas:

¢ Debera recibir de la autoridad competente en la materia, solicitud de forma oficial y dirigida al titular de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

\Y, /
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-010

Descripcion del procedimiento

No. de T Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la instancia legal que corresponda a través de la Rectoria, oficio
mediante el cual solicita informe del asunto que se plantea dentro del &mbito
legal, anexa documentacién soporte en su caso; sella de recibido, registra y se

entera.
2 Analiza el asunto que se plantea y la documentacion soporte en su caso.
3 Elabora oficio dirigido al érgano administrativo involucrado, mediante el cual

solicita contestacion a la solicitud, o en su caso la documentacién del asunto de
que se plantea; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original de oficio: Titular del 6rgano administrativo involucrado.
1a. copia de oficio:  Minutario.
2a. copia de oficio:  Expediente.

4 Recibe del 6rgano administrativo involucrado, oficio de contestacion de la
solicitud, o en su caso anexa documentacién soporte necesaria.

5 Analiza la contestacion, elabora proyecto de informe, imprime y anexa
documentacion soporte necesaria en su caso.

6 Envia de manera econémica a la Rectoria, proyecto de informe para su revision y
validacion correspondiente, de forma impresa o en archivo digital en medio
magnético, en caso de existir observaciones, realiza correcciones.

7 Recibe de manera econdémica de la Rectoria informe validado, de forma de forma
impresa o en archivo digital en medio magnético e imprime.

8 elabora oficio dirigido a la instancia legal que corresponda, mediante el cual
envia informe y anexa documentacién soporte necesaria en su caso; firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio e informe ' '
justificado: Titular de la instancia legal que

corresponda.
1a. copia de oficio; Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
9 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO C ' /
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-011

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién del Estatuto Organico de la Universidad

Fropodsito: Que los 6rganos administrativos que integran la Universidad Politécnica de Chiapas, tengan
delimitadas sus atribuciones dentro del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la solicitud de las asesorias para la elaboracion o actualizacién del Estatuto Organico, hasta la
solicitud de la publicacion en la pagina electrénica de la Universidad.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:
* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Decreto de Creacion de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:
e Debera contar con estructura organica aprobada por la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de
Chiapas y dictaminada por la Secretaria de Hacienda del Estado.
* La solicitud deberé ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular de la Rectoria de
la Universidad Politécnica de Chiapas.
* Para su elaboracion debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores
de los Organismos de la Administracion Publica Estatal emitida por la Secretaria de Hacienda.

o 4
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UPCH-R-CJ-011

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
solicitar asesoria y designa al servidor publico que fungira como enlace
para la elaboracién o actualizacion del Estatuto Organico de la Universidad
Politécnica de Chiapas; rubrica y recaba firma del titular de la Rectoria,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

1a. copia de oficio: Titular de la Coordinacion Juridica de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Archivo.

Recibe llamada telefonica del funcionario publico de la Direccién de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda que fungira como
asesor para la elaboracion o actualizacion del Estatuto Organico de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas, fecha, lugar y hora para asistir a
reunion de trabajo.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda, definen los tiempos, acuerdan las
actividades a desarrollar y conjuntamente elaboran el programa de trabajo,
el cual recibe en dos tantos originales para recabar las firmas
correspondientes del personal de la Universidad Politécnica de Chiapas,
Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los
Organismo de la Administracion Publica; y Ceédula de Seguimiento
debidamente firmada.

Recaba las firmas correspondientes en el Programa de Trabajo y devuelve
de manera econémica al asesor.

Entrega de forma econdmica a la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, Programa de Trabajo para firma del personal de
dicha direccion y recibe Cédula de Seguimiento debidamente firmada.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, Programa de Trabajo y Cédula de Seguimiento debidamente
firmados

Recibe de manera permanente del personal del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, asesorias para la
elaboracion o actualizacion del Estatuto Organico; y recibe Cédula de
Seguimiento.

Consensua con cada uno de los titulares de los d6rganos administrativos de
la Universidad Politécnica de Chiapas las atribuciones elaboradas que les
correspondan y recibe de ellos observaciones en caso de existir.

lLa cédula de
Seguimiento, se recibira
después de cada

asesoria recibida.
/ /
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

10

11

12

13

14

15

16

17

Devuelve de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, proyecto de elaboracion o actualizacién del Estatuto
Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas, en archivo digital en
medio magnético, para su revision correspondiente y recibe Cédula de
Seguimiento debidamente firmada.

Recibe de manera economica del Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, las observaciones al proyecto elaboraciéon o
actualizacion del Estatuto Organico, y conjuntamente realiza correcciones:
firma Cédula de Seguimiento en la que se dan por concluidas las asesorias y
constancia de conformidad de que el proyecto de elaboracion o actualizacion
del Estatuto Organico fue analizado y consensuado por personal de ambas
instancias.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Rectoria, copia de oficio
mediante el cual el proyecto de elaboracién o actualizacion de Estatuto
Organico fue remitido al Instituto de la Consejeria Juridica y Asistencia Legal
para su validacion correspondiente.

Recibe de manera econémica del Instituto de la Consejeria Juridica y
Asistencia Legal, observaciones realizadas al proyecto de Estatuto Organico
para su correccion correspondiente, en archivo digital.

Realiza correcciones al proyecto de Estatuto Organico en archivo digital y
devuelva de manera econémica al Instituto de la Consejeria Juridica v
Asistencia Legal, para revision y continuar con el tramite correspondiente.

Recibe del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, oficio
mediante el cual envia proyecto de Estatuto Organico debidamente validado
para aprobacion de la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Elabora oficio dirigido a la Rectoria de la Universidad, mediante el cual envia
proyecto de estatuto organico de forma impresa y solicita sea presentado
ante la Junta Directiva para su aprobacién correspondiente.

Recibe de la Rectoria de la Universidad, oficio mediante el cual devuelve de

forma impresa proyecto de estatuto orgénico con firmas de aprobado por
parte de la Junta Directiva para continuar con el tramite correspondiente.

W\
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-011
Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

18 Elabora oficio dirigido al Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia
Legal mediante el cual envia proyecto de Estatuto Organico aprobado por
la Junta Directiva, para continuar con el tramite de publicacion en el
Periodico Oficial del Estado de Chiapas; firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio y proyecto

de Estatuto Organico: Titular del Instituto de la Consejeria Juridica
y de Asistencia Legal.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

19 Recibe del Periddico Oficial del Estado de Chiapas la publicacion del
Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas vy fotocopia
unicamente la publicacion.

20 Elabora circular dirigida a los érganos administrativos de la Universidad, [ La cantidad de copias
mediante la cual envia fotocopia de la publicaciéon del Estatuto Organico |seran de acuerdo al
publicado; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: numero de  6rganos

administrativos que

Copia de circular y publicacién tenga la Universidad.
del Estatuto Organico: Titulares de los érganos Administrativos

de la Universidad Politécnica de

Chiapas.
1a. copia de circular; Minutario.
Original de circular y Periédico
Oficial: Expediente.

21 Realiza escaneo del Estatuto Organico publicado en el Peritdico Oficial y
guarda en archivo digital en medio magnético, y elabora oficio mediante el
cual solicita su publicacion en la pagina electrénica de la Universidad;
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Estatuto
Organico en archivo digital: Titular de la  Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion.
1a. copia de memorandum: Minutario.
2a. copia de memorandum: Expediente.
22 Archiva oficio con sellos de recibido en expediente respectivo.
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-012

Nombre del procedimiento: iniciar procedimientos administrativos a los trabajadores por incumplimiento de
sus obligaciones laborales dentro de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Propésito: Determinar las sancionar que correspondan al trabajador por incumplimiento de sus obligaciones
laborales dentro de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se conoce el incumplimiento en el que incurre el trabajador, hasta que se emite la
resolucion correspondiente.

ii{esponsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.

Reglas:
* Ley Federal del Trabajo
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Normatividad vigente aplicable en la materia.

Politicas:

e El citatorio se emitira al trabajador 3 dias habiles antes de la fecha en que se llevara a cabo la diligencia de
caracter administrativo,

» Las sanciones que se establezcan en la resolucion seran de conformidad a la normatividad vigente
aplicable en la materia.

Y
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Politécnica ?': GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas " ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPCH-R-CJ-012

Descripcion del procedimiento

No. .
sottokia Actividad rtoronciaammenvaconss
1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, oficio en el que sefiala los
hechos de que se trate, analiza el asunto y elabora citatorio dirigido al
trabajador en el que establece fecha y hora para que se presente a las
oficinas de la Coordinacion Juridica para llevar a cabo una diligencia de
caracter administrativo.

2 Inicia diligencia de caracter administrativo y verifica que 'si el trabajador se
presentd para el desarrollo de la misma.

¢(El trabajador se presenté a la diligencia?
No. ContinGia con la actividad No. 2a
Si. Continta con la actividad No. 3

2a Elabora acta administrativa, en la que asienta la incomparecencia del
trabajador a la diligencia de caracter administrativo, ante la presencia de dos
testigos; asi mismo, los hechos imputados al trabajador se tendran por
aceptados en sentido positivo; se analizan los elementos probatorios
existentes y determinar la responsabilidad; elabora resolucién, imprime en
dos tantos originales, firma y recaba firmas de los que en la diligencia
intervienen.

2b Elabora oficio dirigido a la Direccién de Administracién de Personal y
Organizacion, mediante el cual envia resolucion correspondiente para que
en su caso aplique las medidas disciplinarias correspondientes, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y copia Titular de la Direccién de Administracion de Personal

de resolucién: y Organizacién de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

1a. copia de oficio y de

resolucion: Titular del érgano Administrativo de la Universidad
Politécnica de Chiapas. solicitante

2a. copia de oficio y de

resolucion: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

3a. copia de oficio y de

resolucion: Titular de la Secretaria administrativa de Ila

Universidad Politécnica de Chiapas.
4a. copia de oficio y de

resolucion: Minutario.
5a. copia de oficio y de
resolucion: Expediente.

Continta con la actividad No. 5a

3 Realiza lectura de los hechos imputados al trabajador por el 6rgano
administrativo acusador, escucha en declaracion los argumentos del mismo,
ante la presencia de dos testigos Inicia la elaboracion del acta administrativa
en la que asienta las declaraciones y admite los elementos probatorios que j
en su caso ofrezca, cierra el acta administrativa, imprime en dos tantos /
originales, firma y recaba firmas de los que en la diligencia intervienen.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacione
S
4 Analiza las los argumentos y elementos probatorios ofrecidos por el trabajador
en la diligencia realizada; y determina si el trabajador tiene responsabilidad.
5 Elabora resolucién en la que se establece si existe o no responsabilidad por
parte del trabajador e imprime en dos tantos originales y firma.
¢ El trabajador tiene responsabilidad?
Si. Contintia con la actividad No. 5a
No. Contintia con la actividad No. 6
5a Elabora oficio dirigido al trabajador, mediante el cual se le hace su conocimiento
de la sancion a la que se hizo acreedor, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera; En caso de que el
Original de oficio y resolucion:  Trabajador de la Universidad Politécnica de trabajador se niega a
Chiapas. recibir el oficio, se
1a. copia de oficio y de asienta en el anverso
resolucion: Titular de la Rectoria de la Universidad |del mismo, la razon
Politécnica de Chiapas. en la que se hace
2a. copia de oficio y de constar la negativa
resolucion: Titular de la Secretaria administrativa de la | de recibirlo.
Universidad Politécnica de Chiapas.
3a. copia de oficio y de
resolucion: Titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Organizacion de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
4a. copia de oficic y de
resolucion: Minutario.
S5a. copia de oficio y de
resolucién: Expediente.
5b Aplica las medidas disciplinarias correspondientes o en su caso elabora oficio
dirigido a la Direccién de Administracién de Personal vy Organizacién para
conocimiento y/o atencién en su caso; anexa copia de la resolucién, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y copia de la Titular de la Direccién de Administracion de
resolucion: Personal y Organizacion de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Trabajador
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente.
6 Archiva documentacién en expediente respectivo. / '
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de Chiapas @ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPCH-R-CTI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollo de sitios Web

Propésito: Disefiar y desarrollar sitios Web para la Universidad.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion hasta la conclusion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Tecnologias de Informacion.

Politicas:

El solicitante proporcionara la informacion textual en formato .doc, asi como las imagenes que requiera integrar
en el sitio en formato .jpg, .png, .gif

La fecha de entrega se fijara a partir de que sea recepcionada la informacion completa, correcta y analizada.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

O 00

UPCH-R-CTI-001

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud del érgano administrativo para el desarrollo del
sitio Web.
2 Disefla prototipo del sitio Web como propuesta de acuerdo a los
requerimientos del solicitante.
3 Desarrolla la propuesta del sitio Web y se la presenta fisicamente al
solicitante para su analisis y cambios pertinentes.
4 Realiza la migracion del sitio Web al servidor e Informa al solicitante sobre la
publicacion del mismo.
5 Elabora oficio mediante el cual notifica al érgano administrativo solicitante

que el sitio Web ya fue publicado, firma, fotocopia y distribuye:

Original:  Organo Administrativo solicitante.
12, Copia: Archivo.
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CTI-002

Nombre del procedimiento: Desarrollo de moédulos nuevos y mejoras a la Plataforma de Informacion
Universitaria Multiple (PLATINUM).

Propésito: Realizar mejoras al sistema que faciliten el manejo de informacion en los procesos escolares,
administrativos y operativos que se lleven a cabo en la Universidad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la
implementacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Tecnologias de Informacion.

Regla:

El manual técnico sera resguardado por la Coordinacion de Tecnologias de Informacion.
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de Chiapas @ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

PCH-R-CTI-002
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe oficio de solicitud de los drganos administrativos para el desarrollo o
modificacion de modulos del sistema de informacion.
2 Disefia la propuesta del nuevo médulo o la modificacion del maodulo
solicitado.
3 Elabora el nuevo moédulo de sistema de informacion o modifica y realiza
prueba piloto conjuntamente con el 6rgano administrativo para realizar los
ajustes correspondientes.
4 Realiza cambios al Manual Técnico.
5 Incorpora las modificaciones o el nuevo médulo al sistema.
6 Capacita a los usuarios en el manejo del sistema.
7 Elabora memorando mediante el cual informa que se llevé a cabo el
desarrollo o la instalacion del médulo, asi como la capacitacion del personal
en el manejo del mismo, firma, fotocopia y distribuye:
Original: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia: Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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de Chiapas

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPCH-R-CCS-001

Nombre del procedimiento: Disefiar el material de difusién de las actividades realizadas y/o a realizar por la
Universidad.

Proposito: Atender los requerimientos de material de difusion de los organos administrativos de la
Universidad para el cumplimiento de sus objetivos.

Alcance: Desde que recibe la solicitud, hasta la entrega del material de difusién al organo solicitante.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.

» Programa Anual de Trabajo.

¢ Manual de Identidad del Gobierno del Estado.

e Manual de Identidad de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

* La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electronico dirigido a la Coordinacion de Comunicacion
Social, la cual debera contener las especificaciones de acuerdo a las necesidades de requerimiento como:
nombre del evento, objetivo, tipo de material de difusion, cantidad a imprimir, fecha, lugar, hora, quien
organiza y quienes participan.

* La solicitud se recibira con tres o cinco dias de anticipacion a la fecha del evento o actividad.

e Las areas solicitantes deberan validar los dummies propuestos del material de difusion para proceder a su
impresion o publicacion. '

e El contenido de la informacion del material de difusién es responsabilidad tnica y exclusivamente del
organo administrativo solicitante.
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Politécnica | GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ” ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-001
Descripcion del procedimiento

No. de i s Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos de la Universidad, via

correo electrénico o por oficio solicitud para realizar el disefio del material
de los diferentes eventos o actividades.

2 Analiza el tipo de material a disefiar de acuerdo al evento o actividad. El material a disefiar puede
ser. disefio grafico vy
editorial.

3 Disefia el material de difusién Programas para disefio
PhotoShop, Corel Draw,
InDesign, Adobe llustrator.

4 Envia por correo electronico el dummy del material de difusion para

validacion al érgano administrativo solicitante.

5 Recibe via correo electronico del 6rgano administrativo solicitante el
dummy autorizado o con las observaciones para correccion y en su caso
solicitud de impresion.

6 Realiza las correcciones al dummy verifica si requiere impresion.
¢ Requiere impresion?

Si: Contintia con la actividad No. 6a
No: Continua con la actividad No. 7

6a Solicita via correo electronico o llamada telefénica al o a los proveedores,
cotizacion de impresion del material de difusion.

6b Recibe via correo electrénico o llamada telefénica del o los proveedores,
cotizacion de impresion del material de difusion.

6c Envia por correo electronico o llamada telefénica, al 6rgano administrativo
solicitante, la cotizacién para que la autorice e indique la cantidad de
impresiones del material de difusion.

6d Recibe via correc electronico o llamada telefénica del érgano
administrativo autorizacién e indicacion de la cantidad de impresiones del
material de difusion.

Be Ingresa solicitud de autorizacion de recurso econémico mediante el

“Formato Unico de Solicitud de Materiales” en el Sistema Platinum para la

Los datos que se ingresan al
Sistema son:

impresion requerida. £ Descripcién,  cantidad y
&_/ / costos.
\\_//
N \ /
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UPCH-R-CCS-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6f

6g

6h

6i

6]

6k

6l

6m

én

Revisa constantemente el Sistema Platinum y verifica que el recurso esté
autorizado para realizar la impresion de los trabajos requeridos.

Envia por correo electronico al proveedor, el dummy del material de difusion y
solicita la impresion, especificando cantidad, tamario, tiempo y forma de entrega.

Recibe del proveedor notificacion via telefénica que el material de difusion esta
listo para su entrega.

Recibe del proveedor el material impreso de acuerdo a lo establecido en la
solicitud y factura electronica via correo institucional.

Comunica via telefénica al drgano administrativo que el material de difusion esta
listo y que pase a recogerlo.

Entrega material impreso al érgano administrativo solicitante y toma evidencia
grafica del material impreso.

Imprime factura electronica en dos tantos originales, la solicitud de “Formato
Unico de Solicitud de Materiales” generada en el Sistema Platinum, toma
evidencia grafica del material impreso e integra expediente para el pago.

Solicita de manera economica al Departamento de Recursos Materiales y
Almacen el sello y firma en la factura; registra en bitacora la salida del material
y entrega un tanto de la factura.

Entrega de manera econémica a la Secretaria Administrativa, original y copia de
la solicitud de "Formato Unico de Solicitud de Materiales’ generada en el
Sistema Platinum, anexo expediente la factura y evidencia grafica para el pago y
recibe copia de solicitud debidamente sellada.

Continua con la actividad No. 9

Entrega el material de difusion, de forma digital, via correo electronico al 6rgano
administrativo solicitante.

Guarda el material de difusion en archivo digital en medio magnético y en la
computadora.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. &/ ]
N\

El “Formato Unico de
Solicitud de
Materiales” se
descarga del Sistema
Platinum.

X
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-002

Nombre del procedimiento: Registro fotografico de eventos y actividades de la Universidad.

Propésito: Contar con evidencia de los eventos y actividades que realice la Universidad y conformar el acervo
fotografico.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta el archivo de las fotografias en el acervo.

| Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:

¢ Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electronico dirigido a la Coordinacién de Comunicacion
Social, la cual debera contener las especificaciones siguientes: nombre del evento, fecha, lugar y hora de la
realizacion; asi como cantidad de fotografias a imprimir cuando aplique.

e La solicitud se recibira con tres o cinco dias de anticipacién a la fecha del evento o actividad.
* El registro fotografico se realizara tnica y exclusivamente a eventos y actividades de la Universidad.
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autorizado para realizar la impresion de las fotografias requeridas.
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Polisécica ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-002
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe via correo electrénico o por oficio de los diferentes 6rganos
administrativos de la Universidad, solicitud para realizar el registro fotografico
de los diferentes eventos o actividades y en su caso impresion de las mismas.

2 Registra la fecha, hora y lugar del evento en agenda de trabajo.

3 Prepara material de trabajo a utilizar en el evento. El material a utilizar
es: camara
fotografica, flash vy
pilas.

4 Acude al lugar y realiza las tomas fotograficas del evento de acuerdo a lo

programado.
5 Descarga las fotografias, archiva en medio magnético: y verifica si el 6rgano
administrativo requiere impresion.
¢ Requiere impresion?
Si: Continua con la actividad No. 5a
No: Continta con la actividad No. 6
5a Solicita via correo electrénico o llamada telefénica al o a los proveedores,
cotizacion de impresion del material fotografico.
5b Recibe via correo electrénico o llamada telefénica del o los proveedores,
cotizacion de impresidn del material fotogréafico.
5c Envia por correo electronico o llamada telefonica, al érgano administrativo
solicitante, la cotizacion para que la autorice e indique la cantidad de
impresiones del material fotografico.
5d Recibe via correo electrénico o llamada telefénica del érgano administrativo
autorizacion e indicacion de la cantidad de impresiones del material
fotografico.
5e Ingresa solicitud de autorizacion de recurso econémico mediante el “Formato | Los datos gue se
Unico de Solicitud de Materiales” en el Sistema Platinum para la impresion | ingresan al Sistema
requerida. son: descripcion,
cantidad y costos.
5f Revisa constantemente el Sistema Platinum y verifica que ‘el recurso esté
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Descripcion del procedimiento

No. de g Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
5g Envia por correo electrénico al proveedor las fotografias y solicita la impresion,
especificando cantidad, tamafio, tiempo y forma de entrega.

5h Recibe del proveedor notificacion via telefonica que las fotografias estan listas
para su entrega.

5i Recibe del proveedor las fotografias impresas de acuerdo a lo establecido en la
solicitud y factura electronica via correo institucional.

5j Comunica via telefénica al 6rgano administrativo que las fotografias estan listas
Y que pase a recogerlas.

5k Entrega las fotografias impresas al 6rgano administrativo solicitante y toma
evidencia grafica de ellas.

5l Imprime factura electrénica en dos tantos originales, la solicitud de “Formato | El “Formato Unico de
Unico de Solicitud de Materiales” generada en el Sistema Platinum, toma | Solicitud de
evidencia grafica de las fotografias impresas e integra expediente para el pago. | Materiales” se

descarga del Sistema
Platinum.

5m Solicita de manera economica al Departamento de Recursos Materiales y
Almacen el sello y firma en la factura; registra en bitacora la salida del material
y entrega un tanto de la factura.

5n Entrega de manera econémica a la Secretaria Administrativa, original y copia de
la solicitud de "Formato Unico de Solicitud de Materiales” generada en el
Sistema Platinum, anexo expediente la factura y evidencia grafica para el pago y
recibe copia de solicitud debidamente sellada.

Continua con la actividad No. 6

6 Entrega las fotografias en archivo digital en medio magnético al érgano
administrativo solicitante.

7 Guarda las fotografias en archivo digital en la computadora.

Continta con la

8 Archiva documentacion en expediente respectivo. elaboracion de la nota

informativa de
FIN DEL PROCEDIMIENTO. acuerdo al
procedimiento que
corresponda.
N /
\
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de notas informativas.

Propésito: Dar a conocer las actividades y/o eventos realizados y/o a realizar por la Universidad.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se archiva las notas informativas en el expediente digital.

'Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:

» Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electrénico dirigido a la Coordinacién de Comunicacién
Social, la cual debera contener las especificaciones siguientes: nombre del evento, actividad, investigacion
y participantes, objetivo, breve resumen, fecha, lugar y hora del evento.

e La solicitud se recibira con tres o cinco dias de anticipacion a la fecha del evento o actividad.

e Las notas informativas seran validadas por los 6rganos administrativos para su publicacion y difusion.

e El envio de la nota informativa a medios publicos y privados, asi como al Instituto de Comunicacion Social,
Coordinaciéon de Universidades Tecnologicas y Politécnicas y la Coordinacion de Tecnologias de
Informacion de la Universidad sera determinado por la Coordinacion.

U
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Descripcion del procedimiento

No. de L Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe via correo electronico o por oficio de los diferentes 6rganos
administrativos de la Universidad, solicitud de elaboracion de la nota
informativa con respecto a un tema determinado, eventos o actividades a
cubrir.

2 Redacta el contenido de la nota informativa y envia por correo electrénico
al ¢érgano administrativo involucrado para su revisién, correccion y
validacién correspondiente.

3 Recibe via correo electronico o por oficio del érgano administrativo
involucrado, nota informativa revisada, corregida y validada para la
publicacion correspondiente.

4 Envia por correo electronico a la Coordinacion de Tecnologias de |Las fotografias  se
Informacion, nota informativa con fotografias para su publicacion en la|extraen del acervo
pagina web de la Universidad. fotografico de la

Universidad.

5 Envia por correo electronico al Instituto de Comunicacion Social del
Gobierno del Estado, la nota informativa con fotografias para su
publicacion y difusion en la pagina web del Gobierno del Estado:

6 Envia por correo electrénico a los 6érganos administrativos de la
Universidad, la nota informativa para su conocimiento.

7 Llena “Formato de Difusion” con la informacion que extrae de la nota|El formato utilizado es
informativa, anexo fotografias y envia por correo electrénico a la|proporcionado por la
Coordinacion de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas para la| Coordinacién de
publicacién en su pagina web. Universidades

Tecnoldgicas y
Politécnicas.

8 Envia por correo electronico a los diferentes medios de comunicacion
publicos y privados, nota informativa con fotografias, para publicacion y
difusion respectiva.

9 Archiva documentacion en expediente digital. Continua con la

elaboracion de la

FIN DEL PROCEDIMIENTO. sintesis informativa de
acuerdo al
procedimiento que

: " corresponda.
\& "
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Manual de Procedimientos

UPCH-R-CCS-004

Nombre del procedimiento: Organizacion de conferencias de prensa y/o entrevistas de la Universidad.

Proposito: Desde que se recibe el memorando de solicitud de apoyo para la realizacién del evento hasta la
realizacion del mismo.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de apoyo para la realizacion del evento, hasta la realizacién del
mismo.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:
e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

* La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electrénico dirigido a la Coordinacién de Comunicacion
Social, la cual deberé contener las especificaciones siguientes: nombre del evento, objetivo, participantes,
breve resumen, fecha, lugar y hora del evento.

» La solicitud se recibira con tres o cinco dias de anticipacién a la fecha del evento.

¢ La conferencia de prensa se realizara para dar a conocer acontecimientos relevantes y de impacto social
que desarrolle la Universidad.

e La organizacion de la conferencia de prensa o entrevista se realizaran en coordinacion con los érganos
administrativos de la Universidad. .
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe por oficio o via correo electrénico de los diferentes 6rganos
administrativos de la Universidad, solicitud de apoyo para convocar a los
representantes de los medios de comunicacién publicos y privados, para
que asistan a conferencia de prensa y/o entrevista.

Analiza la informacion, redacta texto de la invitacion y envia por correo
electronico o llanada telefénica a representantes de los medios de
comunicacion publicos y privados; asi como al Instituto de Comunicacion
Social del Estado de Chiapas, para que asistan a conferencia de prensa o
entrevista.

Elabora en coordinacion con el érgano administrativo solicitante, plan de
trabajo, para la realizacion de la conferencia de prensa o entrevista,
comitiva, programa, integracion de presidium y guion del maestro de
ceremonias.

Solicita via correo electronico o llamada telefénica a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura, los requerimientos necesarios para
la realizacion de la conferencia de prensa o entrevista.

Archiva documentacion en expediente digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Los requerimientos
pueden ser: cantidad de
servicios  alimenticios,
equipo de sonido.

Continua con la
elaboracion de la nota
informativa y el registro
fotografico de acuerdo
al procedimiento que
corresponda
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion y publicacion de la gaceta o revista Universitaria.

Propésito: Difusion el quehacer cientifico, académico, cultural y deportivo de la Universidad.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion, hasta entregar la gaceta o revista para su distribucion
corespondiente.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:

e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

e La informacion contenida en la gaceta o revista sera Unica y exclusivamente del quehacer cientifico, académico,
cultural y deportivo de la Universidad.

e La integracion de la informacion sera de forma coordinada con todos los 6rganos administrativos de la
Universidad.

» La recepcion de la informacion para la elaboraciéon de la gaceta o revista, sera 5 dias habiles a partir de la fecha
de envio de la invitacion.
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de Chiapas ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-005
Descripcién del procedimiento
No. de .. Documento de
aciividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora y envia por correo electronico invitacion a los érganos administrativos
de la Universidad, para que colaboren con algtn texto de interés general para
su publicacion en la gaceta o revista.

2 Recibe via correo electrénico de los 6rganos administrativos, propuesta de
colaboracion.

3 Recopila, analiza e integra la informacion de las propuestas de colaboracion,
asi como extrae del expediente digital informacion de las notas informativas de
los eventos realizados durante el cuatrimestre para estructurar el contenido de
la gaceta o revista.

4 Solicita via correo electrénico o llamada telefénica al o a los proveedores,
cotizacion de impresion de la gaceta o revista.

5 Recibe via correo electrénico o llamada telefénica del o los proveedores,
cotizacion de impresion de la gaceta o revista.

6 Envia por correo electrénico, a la Secretaria Administrativa, las cotizaciones
para que autorice la impresién de la gaceta o revista.

7 Recibe por correo electronico o llamada telefénica, de la Secretaria
Administrativa, autorizacién de la cotizacién correspondiente para proceder a
imprimir de la gaceta o revista.

8 Ingresa solicitud de autorizacion de recurso econémico mediante el “Formato|Los datos que se
Unico de Solicitud de Materiales” en el Sistema Platinum para la impresion ingresan al Sistema
requerida. son; descripcion,

cantidad y costos.

9 Revisa constantemente el Sistema Platinum y verifica que el recurso esté
autorizado para realizar la impresion de la gaceta o revista.

10 Integra la informacion recabada, redacta el contenido informativo y realiza los
trabajos de disefio editorial de la gaceta o revista.

11 Realiza revision ortogréafica, sintactica y gramatical del contenido de la gaceta o
revista.

12 Imprime dummy de la gaceta o revista y elabora oficio dirigido a la Rectoria de
la Universidad, mediante el cual lo pone a consideracion para observaciones,
correccion y validacion.

13. Recibe via correo electronico de Rectoria, validacion u observaciones para
correccion en caso de existir o proceder a la impresion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Envia por correo electronico al proveedor, gaceta o revista en archivo digital en
formato PDF y los editables; y solicita la impresién, especificando cantidad,
tamario, tiempo y forma de entrega.

Recibe via telefonica del proveedor, notificacién que la gaceta o revista esta lista
para su entrega.

Recibe del proveedor la gaceta o revista de acuerdo a lo establecido en la
solicitud y factura electronica via correo institucional.

Distribuye la gaceta o revista en la universidad; asi también, entrega a rectoria
ejemplares para el envio a diversas instituciones educativas y empresarios.

Imprime factura electrénica en dos tantos originales, la solicitud de “Formato
Unico de Solicitud de Materiales” generada en el Sistema Platinum, toma
evidencia grafica de la gaceta o revista e integra expediente para el pago.

Solicita de manera econdmica al Departamento de Recursos Materiales y
Almacen el sello y firma en la factura; registra en bitacora la salida de la gaceta
0 revista y entrega un tanto de la factura.

Entrega de manera econémica a la Secretaria Administrativa, original y copia de
la solicitud de “Formato Unico de Solicitud de Materiales” generada en el
Sistema Platinum, anexo expediente la factura y evidencia grafica de la gaceta o
revista para el pago y recibe copia de solicitud debidamente sellada.

Guarda la Gaceta o Revista en archivo digital en medio magnético y en la
computadora.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

El “Formato Unico de
Solicitud de
Materiales” se
descarga del Sistema
Platinum.
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UPCH-R-CCS-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion de sintesis informativa de la Universidad.

Propdsito: Recopilar informacion relevante de la Universidad; asi como de los temas relacionados con los

sectores educativo, tecnoldgico y cientifico.

Alcance: Desde que se realiza la solicitud de compra de los periddicos locales, hasta que se archiva de manera

digital la sintesis.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Comunicacion Social.

Reglas:

e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:
» Debera recibir los periodicos locales de lunes a viernes.
e Eltiempo de resguardo de los periédicos locales sera de 4 meses como maximo.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

10

11

12

13

Captura de forma mensual la solicitud de autorizacién de recursos econdémicos
mediante el “Formato Unico de Solicitud de Materiales” en el Sistema Platinum
para realizar la compra de periddicos locales.

Recibe autorizacion del recurso y solvencia a través del en el Sistema
Platinum.

Acuerda via telefonica con el proveedor, los tiempos de entrega y la cantidad
de periodicos que se compraran en el mes.

Recibe los periddicos locales diariamente.

Revisa los periddicos, selecciona y separa las notas informativas; asi como las
editoriales de contenido educativo, cientifico y tecnolégico relevante.

Verifica en los periddicos si hay notas informativas de la Universidad publicadas,
para incluirlo en la sintesis.

Prioriza la relevancia de las notas informativas de la Universidad en caso de
existir y las ordena de acuerdo a la importancia, posteriormente las que hablen
del sector educativo, cientifico y tecnolégico.

Digitaliza en formato PDF, la informacion de las paginas seleccionadas de los
periodicos y guardar archivo digital.

Imprime sintesis y resalta con marca textos, las notas informativas
seleccionadas; y entrega de manera impresa y grapada, la sintesis a rectoria.

Imprime factura electronica en dos tantos originales, la solicitud de “Formato
Unico de Solicitud de Materiales” generada en el Sistema Platinum, toma
fotografia de la evidencia de los periodicos e integra expediente para el pago.

Solicita de manera econémica al Departamento de Recursos Materiales y
Almacen de la Secretaria Administrativa, el sello y firma en la factura; entrega un
tanto de la factura.

Entrega de manera econémica a la Secretaria Administrativa, original y copia de
la solicitud de “Formato Unico de Solicitud de Materiales” generada en el
Sistema Platinum, anexa expediente para el pago correspondiente y recibe
copia de solicitud debidamente sellada.

Archiva documentacion en expediente impreso y digital.

A\

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Los datos que se
ingresan al Sistema
son: descripcion,
cantidad y costos.

El “Formato Unico de
Solicitud de Materiales
se descarga del
Sistema Platinum.

El expediente debe
contener. Factura vy
evidencia.
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-007

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de insercién de publicaciones en medios impresos y/o
electronicos.

Proposito: Atender las solicitudes de los diferentes érganos administrativos que requieran inserciones de
publicaciones en medios impresos y/o electronicos.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de la insercion de publicacion, hasta la notificacion de que su solicitud
fue 0 no procedente.

Responsable del procedimiento: Coordinaciéon de Comunicacion Social.

Reglas:
e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

* La solicitud se recibira de forma oficial o via correo electrénico dirigido a la Coordinacion de Comunicacion
Social, la cual debe contener: fechas de publicacion, objetivo y justificacion de la insercién: asi como sugerencia
de medio de comunicacién impresos o electronicos en el que pudiera publicarse.

¢ La solicitud se recibira con tres o cinco dias de anticipacion a la fecha del evento.

e Unicamente se atendera solicitudes de insercion de publicaciones relacionadas con la Universidad.

* La publicaciones pueden ser. eventos académicos, cientificos, tecnologicos y culturales; asi como
felicitaciones, reconocimientos, esquelas y/o anuncios relacionados con el quehacer de la Universidad.

\V
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Descripcion del procedimiento

No. de
 actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

1

2a

2b

2c

2d

2e

2f

29

2h

2i

2j

Recibe via oficio o por correo electrénico de los 6rganos administrativos de la
Universidad, solicitud de publicacion para su insercién en medios impresos y/o
electronicos.

Revisa la solicitud y analiza la informacién a publicar, cobertura, tamario, medio,
costo y justificacion de la insercién en medios impresos y/o electronicos; y
determina la viabilidad de la publicacion para su insercion.

¢ Es viable la insercion de la publicacién?

Si: Continuta con la actividad No. 2a
No: ContinGa con la actividad No. 3

Elabora el contenido de la publicacion para la insercién medios impresos y/o
electronicos.

Solicita via telefénica o por correo electronico, cotizacion de la insercién de la
publicacion a los proveedores.

Recibe llamada telefénica o via correo electronico, cotizacion de la insercion de
la publicacion de los proveedores.

Envia cotizacion y propuesta de la publicacion para su insercion via correo
electronico, al 6rgano administrativo solicitante, para su autorizacion.

Recibe via correo electronico del érgano administrativo solicitante, la inserciéon
de la publicacion autorizada y en caso de existir observaciones realiza
correcciones.

Ingresa solicitud de autorizacién de recurso econémico mediante “Formato
Unico de Solicitud de Materiales” en el Sistema Platinum, para la insercion de la
publicacion requerida; revisa constantemente el Sistema Platinum y verifica que
el recurso esté autorizado para realizar la insercion.

Envia por correo electronico al proveedor, la insercidn de publicacion validada y
autorizada.

Recibe del proveedor via telefénica o por correo electronico la notificacion de
que la insercion de la publicacién fue realizada de acuerdo a lo establecido en la
solicitud; asi como la factura electrénica correspondiente.

Verifica que la insercién se haya publicado en el medio impreso o electrénico y
digitaliza en formato PDF o JPG, la evidencia de la insercion.

Imprime factura electrénica en dos tantos originales, “Formato Unico de Solicitud
de Materiales” generado en el Sistema Platinum, anexa evidencia de la insercion
e integra expediente para el pago.

Los datos que se
ingresan al Sistema
son:- descripcion,
cantidad y costos.

El “Formato Unico de
Solicitud de Materiales”
se descarga del Sistema
Platinum.
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Descripcion del procedimiento
No. de . . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
2k | Entrega de manera economica a la Secretaria Administrativa, original y copia de
Formato Unico de Solicitud de Materiales generado en el Sistema Platinum,
anexo expediente con factura y evidencia de la insercion para el pago y recibe
copia de solicitud debidamente sellada.
Continua con la actividad No. 3
3 Envia por correo electrénico, al érgano administrativo solicitante notificacion de
que su solicitud fue o no procedente, para el caso procedente anexa evidencia
de la insercion de la publicacién en formato PDF o JPG.
4 Archiva documentacion en expediente impreso y digital.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-008

Nombre del procedimiento: Disefio de campaiias publicitarias de la Universidad.

Proposito: Que las campafias publicitarias de la universidad integren los elementos necesarios para la
publicacion y difusion de los programas y servicios que proporciona la universidad a la ciudadania.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del disefio, hasta la elaboracién de la presentacion de la campainia.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Comunicacion Social.

Reglas:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
Programa Anual de Trabajo.

Manual de Identidad del Gobierno del Estado.

Manual de Identidad de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electrénico, dirigida a la Coordinacién de Comunicacién
Social, la cual debera contener las especificaciones de acuerdo a las necesidades de requerimiento como:
objetivo, a que publico estara dirigida la campafia, tipo de material de promocion, medios de comunicacion a
utilizar, espectaculares, fechas de difusion y promocion.

* La solicitud se recibira con 15 dias a 01 mes de anticipacion a la fecha de publicacion de la campaiia.

e El contenido de la informacion de la campafia de difusion y promocion es responsabilidad unica y
exclusivamente del érgano administrativo solicitante.
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Manual de Procedimientos
UPCH-R-CCS-008
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe via oficio o por correo electrénico de los 6rganos administrativos de la
Universidad, solicitud de disefio y elaboracién de la campaiia publicitaria,
especificando el objetivo, publico al que serd dirigida, tipo de material de
promocion, medios de comunicaciéon a utilizar, espectaculares, fechas de
difusion y promocion.
2 Analiza la informacién antes mencionada, determina los conceptos y materiales
a utilizar para el disefio.
3 Elabora plan de trabajo interno para la campafia.
4 Revisa archivo fotografico y selecciona material 0 en su caso de no contar con |Las fotografias se
fotografias, realiza tomas fotograficas para ilustrar la campaia. extraen del acervo
fotografico de |Ia
Universidad.
El material a utilizar
para la toma de
fotografias es: camara
fotografica, flash vy
pilas.
5 Disefla graficamente la campafia integrando todos sus elementos y elabora |Continta con la
presentacion final de la propuesta de la campafia. elaboracién de los

TERMINA PROCEDIMIENTO.

disefios graficos vy
editoriales de acuerdo
al procedimiento que
corresponda.
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UPCH-R-CCS-009

Nombre del procedimiento: Publicacién de informacion oficial de la Universidad en redes sociales
institucionales.

Proposito: Informar de manera inmediata y oportuna, sobre el quehacer cotidiano y servicios que proporciona la
Unriversidad a su comunidad universitaria y a la sociedad en general.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de publicacion; hasta extraer los comentarios generados al respecto.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Comunicacion Social.

Reglas:
o Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Programa Anual de Trabajo.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial o por correo electrénico, dirigido a la Coordinacién de Comunicacién
Social, la cual debera contener el mensaje, disefio grafico, informacién y/o campafia a publicar en las redes
sociales institucionales (facebook y twitter).

e La Coordinacién de Comunicacién Social serd la encargada de atender las cuentas de redes sociales
institucionales “Universidad Politécnica de Chiapas, UPChiapas” en Facebook y la de “Politécnica Chiapas,
@PolitecnicaChis” en twitter.
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Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe via oficio o por correo electronico de los 6rganos administrativos de lajLa redes  sociales
Universidad, solicitud de publicacion en redes sociales de avisos, informacion | pueden ser: facebook y
del quehacer cientifico y tecnoldgico, campafas institucionales, carteles, | twitter entre otros.
convocatorias, actividades de la Universidad
2 Analiza y corrige estilo de la informacion para su publicacion.
3 Ingresa a las cuentas de las redes sociales de la Universidad, publica la

TERMINA PROCEDIMIENTO.

N\

informacion y extrae comentarios emitidos en este medio y los turna via correo
electrénicos a los 6rganos administrativos involucrados para su conocimiento.
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UPCH-R-CCS-010

Nombre del procedimiento: Tramite para la atencion de las quejas, sugerencias, comentarios y/o denuncias de
la Universidad.

Propdsito: Canalizar las quejas, sugerencias, comentarios y/o denuncias & los odrganos administrativos
involucrados de la Universidad para su atencién correspondiente.

Alcance: Desde que se revisan los buzones virtuales y fisicos, hasta que se envian las quejas, sugerencias,
comentarios y/o denuncias a los érganos administrativos involucrados para su atencion.

Responsable del procedimiento: Coordinaciéon de Comunicaciéon Social.

Reglas:

» Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Programa Anual de Trabajo.

e Codigo de Etica de la Funcién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Larevision de los buzones fisicos se realizaran de forma semanal y los virtuales se revisaran diariamente.

o Unicamente se canalizaran las quejas, sugerencias, comentarios y/o denuncias de ingerencia de la Universidad.

e Unicamente la Coordinacion de Comunicacion Social, canalizard las quejas, sugerencias, comentarios y/o
denuncias de ingerencia de la Universidad Politécnica de Chiapas a los organos administrativos involucrados.

o
Primera emisi6n Actualizacion \//&"Q Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 112




= Universidad
Politénica
de Chiapas

' GOBIERNO DEL
@ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
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UPCH-R-CCS-010

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1 Revisa diariamente los buzones virtuales y de manera semanal los buzones

fisicos.

2 Analiza el contenido de las quejas, sugerencias, comentarios y/o denuncias
para ser turnados a los 6rganos administrativos involucrados.

3 Responde de manera electronica al usuario que su queja, sugerencia,
comentario y/o denuncia fue remitido al 6rgano administrativo correspondiente
para su atencién y seguimiento. Para el caso de los buzones fisicos, toma
fotografia del mensaje, crea archivo digital y lo envia por correo electrénico.

4 Archiva documentacion en expediente impreso y digital.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Correos  institucionales
son:
sugerencias@upchiapas.
edu.mx
quejas@upchiapas.edu.
mx

Las redes sociales
institucionales son:
“Universidad Politécnica
de Chiapas, UPChiapas”
en Facebook.
“Politécnica Chiapas,
@PolitecnicaChis” en
twitter.
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UPC-SA-DPE-DEI-01

Nombre del procedimiento: Organizar las reuniones de trabajo del Consejo Interno de Administracién y
Planeacion de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Proposito: Realizar el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Alcance: Desde que se recibe el orden del dia, fecha, hora y lugar donde se realizara la reunién de trabajo,
hasta el seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos en la minuta de trabajo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Estadistica Institucional.

Reglas:
* Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
* Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad Politécnica de Chiapas

Politicas:
¢ Debera contar con el Programa Anual de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Debera organizar las reuniones ordinarias una vez al mes y extraordinarias las veces que sean
necesarias.
e Los temas a tratar por el Consejo Interno de Administracion y Planeacion de la Universidad Politécnica
de Chiapas “CIDAP" son unicamente los establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional de la

Universidad.
\\\</z
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UPC-SA-DPE-DEI-01
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de manera econémica de la Rectoria a través de la Direccién de
Planeacion, orden del dia, fecha, hora y lugar, donde se realizara la reunién
de trabajo del Consejo Interno de Administracién y Planeacién para
seguimiento el Plan de Desarrollo Institucional.
2 Elabora circular dirigida a los 6rganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas involucrados, mediante la cual invita a la reunion de
trabajo para tratar asuntos relacionados con administracién y planeacion,
estableciendo fecha, hora y lugar, guarda archivo digital en medio magnético
y entrega de manera econémica a la Rectoria, para asignacion de nimero,
firma del titular de la Rectoria y su distribucién correspondiente.
3 Elabora la presentacion de los asuntos a tratar, modelo de minuta de trabajo | La presentacion de los
y lista de asistencia e imprime. asuntos a tratar se
elaborara en power
4 Recibe a los asistentes, registra datos en lista de asistencia y verifica que | POINt
exista quorum para realizar la reunion.
¢Hay quérum para realizar la reunion?
No: regresa a la actividad No. 1
Si: Continua con la actividad No. 5
5 Realiza reunién en la que da lectura al orden del dia de los asuntos a tratar,
da lectura a la minuta de trabajo de la reunién anterior y se revisa el
cumplimiento de acuerdos; someten a consideracion los asuntos.
7 Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos, compromisos y los
érganos administrativos responsables del cumplimiento en tiempo y forma,
recaba firmas de los asistentes en minuta de trabajo; fotocopia y entrega un
tanto a cada uno.
8 Realiza permanentemente el seguimiento a los acuerdos y compromisos
establecidos en la minuta de trabajo.
9 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DEI-02

Nombre del procedimiento: Evaluacion y seguimiento del programa anual de trabajo de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Propdsito: Verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional y el
Programa Anual de Trabajo de la Universidad.

Alcance: Desde que se solicita la evaluacion del Programa Anual de Trabajo, hasta que se envian a los
érganos administrativos y académicos, las recomendaciones de las observaciones encontradas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Estadistica Institucional

Reglas:
e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad Politécnica de Chiapas

Politicas:
e Debera contar con el Programa Anual de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Debera contar con el Calendario de Entrega-Recepcion de Evaluacion del Programa Anual de Trabajo.
e La evaluacion debera realizarse de forma objetivo en estricto apego al Programa Anual de Trabajo.

» Las recomendaciones se enviaran con base a los tiempos establecidos en el Calendario de Entrega-
Recepcion de Evaluacién del Programa Anual de Trabajo.
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Descripcion del procedimiento
" No. de T Documento de
setividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora circular dirigida a los 6rganos administrativos y académicos de la|Formato SAC-
Universidad, mediante la cual solicita la evaluacion del Programa Anual de | PPE-RG.04 “Evaluacion
Trabajo, establece fechas de entrega por 6rganos con base al “Calendario de | 4¢! Programa Anual de
: : : n Trabajo” y SAC-
Entrega-Recepcion de Evaluacion del Programa Anual de Trabajo” y anexa i 1
W = iy . . DPE.RG.01 “Calendario
formato “Evaluacion del Programa Anual de Trabajo”, recaba firma del titular de entrega-recepcion de
de la Direccion de Planeacion Educativa, fotocopia y distribuye de la|eyajuacion del
siguiente manera: Programa Anual de
Trabajo”
Copias de circular y El numero de copias
Calendario de  Entrega- sera de acuerdo a la
Recepciéon de Evaluacién del cantidad de 6rganos
Programa Anual de Trabajo :  Titulares de los 6rganos administrativos y zgrég'rffiﬁémcon qug
ggagﬁg;cgoss de la Universidad Politécnica cuerita la Universidad.
1a. copia de circular: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de circular; Titular de la Secretaria Académica de la de
Entrega-Recepcion de Evaluacion  del
Programa Anual de Trabajo
Original de circular: Expediente.
2 Realiza la evaluacién del Programa Anual de Trabajo de la Direccion de
Planeacion Educativa y llena formato “Evaluacion del Programa Anual de
Trabajo”
3 Recibe de los 6rganos administrativos y académicos de la Universidad, la
evaluacion de cada uno y analiza el cumplimiento o los avances del
Programa Anual de Trabajo, en caso de existir observaciones, emite
recomendaciones.
4 Envia por correo electrénico a los organos administrativos y académicos, las
recomendaciones de las observaciones encontradas; y solicita se consideren
nuevamente en el Programa Anual de Trabajo del afio siguiente.
5 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMEINTO
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UPC-SA-DPE-DEI-03

Nombre del procedimiento: Elaboracion e integracion del programa anual de trabajo de la Universidad.

Propésito: Contar con un documente que integre las acciones y metas a desarrollar por la Universidad en materia
educativa; asi como conocer y evaluar los resultado para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Alcance: Desde que se solicita la elaboracién del Programa Anual de Trabajo en el Sistema de Plataforma de

Informacion Universitaria Mdltiple “PLATINUM”, hasta que se elabora presentacion ejecutiva del informe anual de
labores.

Responsable del procedimiento: Departamento de Estadistica Institucional.

Reglas:
* Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad Politécnica de Chiapas

Politicas:
e Debera verificar que el Programa Anual de Trabajo de cada uno de los érganos administrativos y académicos
se encuentre capturado en la Sistema de Plataforma de Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM",
 Debera verifica que el informes mensuales de seguimiento al Programa Anual de Trabajo se encuentre
capturado en el en la Sistema de Plataforma de Informacién Universitaria Multiple “PLATINUM”, en la feche
establecida en el Calendario de Entrega de Informes Mensuales.

* Debera recibir de los érganos administrativos y académicos de la Universidad, informacion relevante y que
tenga impacto en las labores institucionales en el momento que se susciten.
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Politéenica ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DEI-03
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora circular dirigida a los ¢rganos administrativos y académicos de la

Copias de circular:
1a. copia de circular:

2a. copia de circular;

Original de circular;

2 Elaborar Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Planeacion Educativa,

en el PLATINUM.

3 Revisa que el Programa Anual de Trabajo de los 6rganos administrativos y
academicos de la Universidad este elaborado en el PLATINUM.

3a Informa via por correo electrénico a los 6rganos administrativos y académicos
de la Universidad, que el programa anual de trabajo no esta concluido en el
PLATINUM, y se le comunica que cuentan con tres dias habiles para Ia
conclusion del mismo.

Regresa a la actividad No. 3

4 Ingresa al PLATINUM, descarga y convierte los archivos a Word; agrega
introduccién e integra un solo documento en archivo digital el Programa Anual
de Trabajo.

5 Envia por correo electrénico a la Rectoria, Secretaria Académica y Secretaria

Administrativa, el
correspondiente.

Universidad, mediante la cual solicita la elaboracién del Programa Anual de
Trabajo en el Sistema de Plataforma de Informacion Universitaria Multiple
“PLATINUM”, establece fechas de cierre del Sistema para la captura de Ia
informacion, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion Educativa,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titulares de los 6rganos administrativos y académicos
de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Titular de la Secretaria Académica de la de Entrega-
Recepcion de Evaluacion del Programa Anual de
Trabajo

Expediente.

¢ Esta el programa anual de trabajo elaborado en el PLATINUM?

No: Contintia con ia actividad No. 3a
Si: Continua con la actividad No. 4

Programa Anual de Trabajo para su aprobacion

Primera emision
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UPC-SA-DPE-DEI-03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

B6a

6b

Recibe via correo electronica de la Rectoria, Secretaria Académica y Secretaria
Administrativa, el Programa Anual de Trabajo y revisa si tiene observaciones.

¢ El Programa Anual de Trabajo tiene observaciones?

Si: Contintia con la actividad No. 6a
No: Continta con la actividad No. 3a

Solicita de manera econémica al érgano administrativo o académico se
presente para revisar y/o realizar las correcciones a las observaciones.

Revisa conjuntamente con el érgano administrativo o académico
observaciones y se realizan las correcciones.
Regresa a la actividad No. 5

las

Imprime el Programa Anual de Trabajo en dos tantos originales y envia
archivo digital por correo electronico; y distribuye de la siguiente manera:

Primer tanto original del

Plan Anual de Trabajo: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica

de Chiapas.
Copia del Plan Anual de
Trabajo en archivo digital: Titulares de
académicos de
Chiapas.
Segundo tanto original del
Plan Anual de Trabajo:

los o6rganos administrativos y
la Universidad Politécnica de

Expediente.

Determina fechas, llena formato “Calendario de Entrega de Informes Mensuales”
y elabora oficio dirigido a la Secretarias Académica, Administrativa,
Coordinaciones y Direcciones mediante el cual envia el calendario en mencién,
recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y copia del
Calendario de Entrega de

Informes Mensuales: Titulares de los drganos administrativos y

académicos de la Universidad Politécnica de

Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Expediente.

“Calendario

\Y,

Formato
DPE:RG.02

“SAC-

de
Entrega de Informes
Mensuales”
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UPC-SA-DPE-DEI-03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

9

10

11

12

13

Elaborar informe mensual de la Direccion de Planeacion Educativa en el
PLATINUM, de acuerdo a las fechas establecidas en el “Calendario de Entrega
de Informes Mensuales”.

Descargar del PLATINUM los archivos de los informes mensuales de los
organos administrativos y académicos; y elabora informe mensual de la
Universidad Politécnica de Chiapas para su envio a la Secretaria de Planeacion
Gestion Publica y Programa de Gobierno.

Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Planeacién, Gestion Publica vy
Programa de Gobierno, mediante el cual envia el informe mensual de los
avances del Programa Anual de Trabajo de la Universidad, recaba rubrica del
titular de la Direccién de Planeacion Educativa y firma del titular de la Rectoria
de la Universidad, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio e informe

mensual de los avances del

Programa Anual de Trabajo Titular de la Secretaria de Planeacion, Gestién

de la Universidad: Publica y Programa de Gobierno.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Planeacion Educativa
de la Universidad Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Expediente.

Elaborar informe anual de labores de la Universidad con informacion que extrae
los informes mensuales y envia por correo electronico a los todos los érganos
administrativos y académicos para su conocimiento u observaciones.

Elabora presentacién ejecutiva del informe anual de labores y envia por correo
electronico a la Coordinacion Juridica y a la Rectoria para su presentacion ante
la Junta Directiva

TERMINA PROCEDIMIENTO

\ 3

Primera emision Actualizacion ;)J] N Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019

414

@



Politécnica : O >00

B COBiERNO DEL CHIAPASNOS UN
de Chiapas W ESTADO DE CHIAPAS ASNOS UNE

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DEI-04

Nombre del procedimiento: Ampliacion y diversificacion de la oferta educativa de la UPChiapas

Propésito: Estudiar la demanda y oferta educativa, asi como, las potencialidades y necesidades propias del
entorno para determinar la capacidad de satisfacer los requerimientos de la educacion superior, tomando en

consideracion el modelo y los recursos de la Universidad para proponer las medidas orientadas a equilibrar y
ordenar la matricula escolar.

Alcance: Desde el acuerdo de la Junta Directiva para la apertura de un nuevo programa educativo, hasta su

aprobacion en la Comision de Oferta y Demanda (COD) y Comision Estatal para la Planeacién de la
Educacion Superior del Estado de Chiapas (COEPES).

Responsable del procedimiento: Departamento de Estadistica Institucional

Reglas:
Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas
Estatuto Organico de la UPChiapas, Art. 42, Fracc. V.

Politicas:

* Desarrollar programas formativos innovadores en el nivel superior
o Expandir los servicios educativos de la Universidad Politécnica de Chiapas

) A
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UPC-SA-DPE-DEI-04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de manera econémica de la Rectoria a través de la Direccién de
Planeacion Educativa, instruccion de elaborar propuesta de crecimiento de
nuevos programas educativos de para la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Realiza busqueda de informacion via internet, en la Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas de la Federacion.

Analiza la informacién obtenida y elabora propuesta de nuevas ofertas
educativas la cual contiene nombre del programa educativo de ingenieria o
postrado, justificacién, perfil de ingreso y egreso.

Envia por correo electronico a la Coordinacién Juridica, la propuesta de
nuevas ofertas educativas para que sea integrada en orden del dia y se

genere el acuerdo para aprobacion en la reunion de la Junta Directiva de la
Universidad

Recibe de manera econémica de la Coordinacién Juridica, acuerdo firmado
por los integrantes de la Junta Directiva, donde aprueban la propuesta de
nuevas ofertas educativas para la Universidad.

Llenar formato “Contratacién de Servicios’, mediante el cual solicita la
Rectoria la contratacién de un despacho especializado para la elaboracién
de los estudio de factibilidad y pertinencia, estudio de oferta y demanda,
estudio macro regional, estudio socioeconémico, expectativas educativas ¥
modelo académico propuesto, recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacion Educativa y firma del titular de la Secretaria Académica: ¥
entrega a la Rectoria para firma de autorizacion del titular de la misma.

Recibe de manera econdmica de la Secretaria Administrativa, notificacion de
que fue contratado el Despacho que realizara los estudios.

Realizar el seguimiento a los estudios que realiza el despacho, recibe y

analiza los estudios; y elabora presentacion ejecutiva de las posibles ofertas
educativas de la Universidad.
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de Chiapas ~ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DEI-04

Descripcidn del procedimiento

No. de s Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

9 Elabora oficio dirigido a la Comision de Oferta y Demanda del Estado, mediante
el cual solicita que la propuesta de nuevas ofertas de la Universidad sea
considera en la siguiente reunion para su presentacion y aprobacion, recaba
rubrica del titular de la Direccion de Planeacion Educativa y firma del titular de la
Rectoria, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Comision de Oferta y Demanda del
Estado.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General de Planeacion
de la Universidad Auténoma de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Planeacion Educativa
de la Universidad Politécnica de Chiapas.

3a. copia de oficio: Expediente.

10 Recibe de la Comision de Oferta y Demanda del Estado, oficio mediante el cual

invitan a la reunién para la presentacion y defensa de la propuesta de nuevas
ofertas educativas ante la comisién, asi mismo comunica fecha, hora y lugar,

11 Elabora oficio dirigido a los profesores de tiempo completo, mediante el cual los | Elaborarda un oficio
convoca a reunién de trabajo para acordar el desarrollo de la presentacion de |original para cada
las nuevas ofertas educativas ente la Comisién de Oferta y Demanda del |profesor de tiempo
Estado, establece fecha, hora y lugar, recaba firma del titular de la Direccién de completo de la

Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: materia que se trate.
Original de oficio: Profesores de tiempo completo de la materia de que se
trate.

1a. copia de oficio:  Titular de la Secretaria Académica de la Universidad
Autdénoma de Chiapas.

2a. copia de oficio:  Titular del programa educativo al que pertenece el
profesor de tiempo completo de la Universidad
Palitécnica de Chiapas.

3a. copia de oficio:  Expediente.

12 Prepara documentacion a utilizar en la reunion. La presentacién de las
nuevas propuestas
educativas en power
point y lista de
asistencia.

13 Recibe a los profesores de tiempo completo de la materia de que se trate en la
fecha y hora establecida, realiza reunion en la que presenta y analizan Ia
propuesta de nuevas ofertas educativas, determinando la intervencion de cada
uno; asi también, da a conocer la fecha, hora y lugar donde se lleva a cabo ia
presentacion y defensa de las propuesta ante la Comision de Oferta y Demanda
del Estado.

X
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Relhisakcn GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ! ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DEI-04
Descripcion del procedimiento
No. de g Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
14 Asiste a la reunién convocada por la Comisién de Oferta y Demanda del Estado

TERMINA PROCEDIMIENTO

en la fecha y hora establecida, realiza exposicion de las propuestas de nuevas
ofertas educativas para la Universidad; asi como, la defensa para su aprobacién
correspondiente, firma minuta de trabajo en la que se aprueban las propuestas
expuestas y recibe copia de la misma.

Seguimiento a la aprobacion de la COEPES.

Archivar documentacion en expediente respectivo.
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UPC-SA-DPE-DEI-05
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Politécnica @ CconicrNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas :

Nombre del procedimiento: Elaborar informes cuatrimestrales a instancias externas.

Propdsito: Dar cumplimiento a los requerimientos de informacion de las actividades realizadas de la vida

Institucional.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion de las instancias externas hasta la entrega del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Estadistica Institucional

Reglas:
e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas

Politicas:
o Tener oficio de solicitud de la instancia externa
¢ Contar con informacion estadistica actualizada por el area correspondiente
e Validacion de la informacion por el Director de Planeaciéon Educativa

N
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Manual de Procedimientos

UPC-SA-DPE-DEI-05

Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recepcion de oficio de la instancia externa. Estatuto Organico de
la UPChiapas, Art. 42,
Fracc. |, lll y IV.
2 Elaboraciéon de oficio a la Direcciéon de Servicios Académicos, mediante el
cual se solicita la matricula alcanzada, becas, bajas, ingreso, titulados y
aprovechamiento escolar, se distribuye de la siguiente manera:
COriginal de oficio: Direccion de Servicios Académicos de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas. Oficio de solicitud por
1a. copia de oficio: Secretaria Académica de la Universidad Politécnica parte de instancia
de Chiapas. externa.
2a. copia de oficio: Departamento de Servicios Escolares.
3a. copia de oficio: Expediente.
3 Elaboracion de oficio a la Direccién de Administracion de Personal y
Organizacién, mediante el cual se solicita la plantilla de Profesores de tiempo
completo y asignatura, se distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Direccion de Direcciéon de Administracion de
Personal y Organizacion de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
1a. copia de oficio: Secretario  Administrativo de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Expediente.
4 Una vez recibida la informacién se concentra en los formatos establecidos
por las dependencias solicitantes.
5 Se elabora oficio para la Coordinacion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas, mediante el cual se hace entrega de la
informacién, se distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Coordinacién General de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas.
1a. copia de oficio: Rectoria Universidad Palitécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Secretaria Académica de la Universidad Politécnica
de Chiapas.
3a. copia de oficio: Expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO 5
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Manual de Procedimientos

UPC-SA-DPE-DPI-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa “PFCE” de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Proposito: Obtener recursos y contribuir en el desarrollo de los programas educativos que imparte la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se revisa la guia para la elaboracién del Programa de Fortalecimiento de la Calidad
Educativa "PFCE”, hasta la entrega del mismo a la Subsecretaria de Educacion Superior de la Secretaria de
Educacion Publica Federal.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reglas:

 Guia para la elaboracién del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa “PFCE” emitida por la
Secretaria de Educacion Superior y alineada al Modelo de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas por la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

o Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa “PFCE".

Politicas:
o Debera contar con el nombre del usuario y Pass Word autorizado por la Coordinacién General de
Universidades Tecnologicas y Politécnicas, para accesar al Sistema de Captura de proyectos “PFCE”.
o Debera utilizar unicamente imagenes que muestren la vida universitaria de la Entidad.
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-01
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Revisa la guia para la elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la
Calidad Educativa “PFCE” y los lineamientos para determinar los proyectos
académicos y de la gestion de la Universidad Politécnica de Chiapas.

2 Analiza y determina las actividades a realizar, los tiempos y los responsables de
la ejecucién de los trabajos; y elabora plan de trabajo para la elaboracién del
lIPFCE!]

3 Solicita de manera econdémica a la Rectoria, convoque a reunién de trabajo al
Consejo Interno de Administracion y Planeacion “CIDAP”, para dar a conocer los
lineamientos, guia y plan de trabajo para llevar a cabo la elaboracién del
“PFCE".

4 Recibe de la Rectoria, circular mediante la cual invita a reunién de trabajo para
dar a conocer los lineamientos, guia y plan de trabajo para llevar a cabo la
elaboracién del “PFCE".

5 Prepara informacion y material a utilizar en la reunion del “CIDAP” La informacién vy

material a utilizar:
Presentacién en
diapositivas en power
point, impresién de
las fechas
establecidas en los
lineamientos del
“PFCE".

6 Asiste a la reunion y da a conocer los lineamientos, guia y plan de trabajo para
la elaboracion del "PFCE’, se aprueba el plan de trabajo por todos los
integrantes del "CIDAP”, entrega impresién de las fechas establecidas en los
lineamientos del “PFCE".

7 . . _ : La cantidad de
Realiza reuniones y falleres con personal administrativo y docente para llevar a reuniones y talleres a
cabo la autoevaluacion institucional, elaboracion de los Programas de Mejora de realizar sary  de
los Programas Educativos “ProPE", elaboracién e integracion de proyectos del acuerd6 a los
Programa de Fortalecimiento de la Gestion Institucional “ProGes” y Programa de avances del plan de
Fortalecimiento Educativo “PROFOE”, de acuerdo a la Guia del “PFCE" trabajo

8 Elabora la Evaluacién interna del “PFCE” Integral que contiene la Cédula de
evaluacion del ProGes, Cédula de evaluacién del ProFOE y la Cédula de
evaluacion del PFCE.

9 Selecciona del archivo fotografico, las imagenes representativas de la vida

universitaria, genera archivo digital e imprime y anexa al “PFCE” final, asi como

listas de asistencia de las reuniones de trabajo realizadas.
N T
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-01

Descripcion del procedimiento
No. de oo Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Captura en el “Sistema de Captura de proyectos PFCE” en linea, los proyectos
académicos y de la gestion de la Universidad Politécnica de Chiapas, descarga
en formato PDF y se integran al documento “PFCE”.
11 Integra el Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa “PFCE” final de
la Universidad Politécnica de Chiapas, e imprime en dos tantos originales,
guarda archivo digital en medio magnético en cuatro tantos.
12 Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Educacién Superior de la Secretaria
de Educacion Publica Federal, mediante el cual solicita la participacion de la
Universidad Politécnica de Chiapas en el Programa de Fortalecimiento de la
Calidad Educativa “PFCE”, el cual entrega en dos tantos originales y archivo
digital en medio magnético en cuatro tantos, recaba rubrica del titular de la
Direccion de Planeacion Educativa y firma del titular de la Rectoria, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio, Programa
de Fortalecimiento de Ia
Calidad Educativa “PFCE” en
dos tantos originales 'y
archivo digital en medio
magnético en cuatro tantos:  Titular de la Subsecretaria de Educacion
Superior de la Secretaria de Educacion Publica
Federal.
1a. copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de
Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Académica de la
Universidad Politécnica de Chiapas
3a. copia de oficio: Titular Director de Planeacion Educativa.
4a. copia de oficio: Minutario.
5a. copia de oficio: Expediente.
13 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\Y
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Manuai de Procedimientos

UPC-SA-DPE-DPI-02

Nombre del procedimiento: Programacion y seguimiento de las auditorias internas del Sistema de Gestion
Integral de la UPChiapas.

Propésito: Verificar que las auditorias internas se realicen en estricto apego a lo establecido en el Manual del
Sistema de Gestion Integral.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario de auditorias internas, hasta la solventaciéon de las observaciones
en caso de haber existido.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reglas:
» Manual del Sistema de Gestion Integral de la Universidad Politécnica de Chiapas.
* Normas ISO 9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008,
e Normas Mexicanas: NMX-SAA-14001-IMNC-2004/ISO-14001:2004 y NMX-SAST-001-IMNC-2008/OHSAS
18001:2007. '

Politicas:

* Las auditorias internas al “SGI" se realizaran en estricto a pego a lo establecido en el Manual del Sistema de
Gestion Integral.
e Las auditorias internas se realizaran de acuerdo a los tiempos establecidos en el calendario de auditorias

internas.
N
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UPC-SA-DPE-DPI-02

Descripcion del procedimiento

" No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Define de manera econémica con la Direccién de Planeacion Educativa
(Coordinador del Sistema de Gestion Integral “SGI”), las fechas en que se
realizaran las auditorias internas al Sistema de Gestion Integral de Ia
UPChiapas en los érganos administrativos que correspondan.

Elabora calendario de auditorias internas en el que establece los meses a
auditar, imprime y recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion
Educativa (Coordinador del “SGI"); digitaliza, genera archivo y publica en la
pagina de internet de la UPChiapas, en el apartado del SGI.

Elabora conjuntamente con de la Direccién de Planeacion Educativa, el Plan de
Auditoria y la notificacion de auditoria e imprime, recaba del titular de la
Direccion de Planeacion Educativa (Coordinador del “SGI”), digitaliza y envia por
correo electronico a los titulares de los 6rganos administrativos: asi como a los
auditores internos de la UPChiapas.

Realiza seguimiento a la auditoria interna, que se desarrolle con base al Plan de
Auditoria durante el tiempo que esta dure.

Recibe de manera economica de parte del Auditor interno Lider, el Informe final
de la Auditoria interna, en original debidamente firmado.

Digitaliza el Informe final de la Auditoria interna, generar archivo y envia por
correo electronico a los érganos administrativos de la UPChiapas, para su
conocimiento y en caso de existir observaciones, presenten la documentacion
correspondiente para la solventacion; asi mismo, solicita notifiquen al personal
bajo su adscripcion.

Elabora presentacion del informe de los resultados de Ia auditoria interna yiLa presentaciéon se

entrega de manera econdmica ai titular de la Direccién de Planeacién Educativa | elabora
(Coordinador del “SGI") para su presentacién ante el Consejo Interno de | Point.

Administracion y Planeacién “CIDAP”.

Realiza seguimiento a la solventacion de las observaciones en caso de existir, y
recaba evidencias de su total cumplimiento.

Archiva evidencias de la solventacién de las observaciones, en archivo
electronico vy fisico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-03

Nombre del procedimiento: Atencion y seguimiento de las auditorias externas que realiza el organismo
certificador al Sistema de Gestion Integral de la UPChiapas.

Propésito: Verificar que las auditorias externas se realicen en estricto apego a lo establecido en el plan de
auditoria externa del organismo certificador.

Alcance: Desde que se recibe la propuesta de fechas por parte del organismo certificador externo, hasta que se
envian las evidencias documentales del cierre de solicitudes de accién de mejora.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reaglas:

¢ Manual del Sistema de Gestion Integral de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Normas ISO 9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008,

e Normas Mexicanas: NMX-SAA-14001-IMNC-2004/ISO-14001:2004 y NMX-SAST-001-IMNC-2008/OHSAS
18001:2007.

Politicas:

e Las auditorias externas al “SGI” se realizaran en estricto a pego a lo establecido en el plan de auditoria externa
del organismo certificador.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

1

2a

10

Recibe a través de correo electronico, de parte del organismo certificador
externo, propuesta de fechas para la realizacion de la auditoria externa.

Analiza en conjunto con la Unidad de Planeacidon (Coordinador del Sistema de
Gestion Integral “SGI"), la viabilidad de efectuar la auditoria externa en las
fechas propuestas.

¢Las fechas de realizacién propuestas son viables?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Solicita a través de correo electronico al organismo certificador, el cambio de
fechas para la ejecucion de la auditoria externa.
Regresa a la actividad No. 1

Confirma mediante correo electronico al organismo certificador, que se aceptan
las fechas propuestas para su ejecucién de la auditoria externa.

Recibe a través de correo electronico, de parte del organismo certificador
externo, la notificacién y plan de auditoria externa en archivo digital.

Envia a través de correo electronico a los érganos administrativos de la
UPChiapas, la notificacién y plan de auditoria externa en archivo digital, para su
conocimiento y solicita que comunique al personal a su cargo.

Verifica que la auditoria externa, se realice de acuerdo al Plan de Auditoria en
las fechas establecidas.

Recibe de manera econémica, de parte del organismo certificador, el Informe de
la auditoria externa realizada debidamente firmado.

Digitaliza el informe de auditoria externa, genera archivo y lo distribuye mediante
correo electronico a los érganos administrativos de la UPChiapas, para su
conocimiento y solicita que comunique al personal a su cargo.

Llena formato “Solicitud de Accion de Mejora® derivadas del resultado del
informe de la auditoria externa y entrega de manera econémica a los 6rganos
administrativos que fueron observados.

Realiza el seguimiento y cierre de las solicitudes de accion de mejora derivadas
del resultado del informe de la auditoria externa a los diferentes érganos

administrativos auditados. \

r

\/

Formato: R-DPE.RG-

10

“Solicitud

Accién de Mejora”

de
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UPC-SA-DPE-DPI-03
Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

11 Recibe de manera econémica de los diferentes érganos administrativos, las
evidencias documentales para el cierre de las solicitudes de accién de mejora
derivadas del resultado del informe de la auditoria externa.

12 Integra las evidencias documentales del cierre de solicitudes de accién de
mejora, digitaliza y genera archivo.

13 Envia por correo electronico al organismo certificador, las evidencias
documentales del cierre de solicitudes de accién de mejora en archivo digital.

14 Elabora presentacion de informe con los resultados de la auditoria externa y|La presentacion se
entrega de manera econémica a la Unidad de Planeacion (Coordinador del|elabora en Power
Sistema de Gestion Integral “SGI") para su presentacion en la reunién del| Point.

Consejo Interno de Administracion y Planeacion (CIDAP).
15 Archiva de manera digital y fisica el informe de auditoria y evidencias del cierre

de solicitudes de accion de mejora en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Universidad
Politécnica
de Chiapas

0 00

B GoRiERNO DEL CHIAPASNOS UNE
¥ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Accién de Mejora”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Evento donde se detecto la no conformidad (Ejemplo: Auditoria Interna o Auditoria Externa)
Nombre del érgano administrativo y del titular del mismo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato.

Describir la situacién que se encontré durante la auditoria.

Marcar con una X segun corresponda.

Indica la norma que se esta incumpliendo (Ejemplo: 9001, 14001 o 18001)

Causa que originé el problema.

Accion inmediata para resolver el problema.

. Accién para prevenir su ocurrencia.

10. Dia, mes y afio en que se estable el compromiso de cumplimiento de la accién de mejora
11y 12. Llenar como se indica.

13. Dia, mes y afio en que se dio cumplimiento a la accion de mejora.

14. Nombre y firma de la persona responsable de cerrar la accién de mejora.

15. Nombre y firma del representante del Sistema de Gestién Integral de la UPChiapas.

OOXNODGO RN =

Segunda seccién del formato:
16. Dia, mes y afio en que se realizo la primera revision al cumplimiento de la accién de mejora.
17. Accion complementaria para poder cerrar la accion de mejora Para la Ira. y 2°
18. Nombre y firma de la persona responsable de cerrar la accion de mejora. revision.
19. Dia, mes y afio en que se estable el compromiso de cumplimiento de la accién de mejora.
20. Dia, mes y afo en que se dio el cierre del cumplimiento de la accién de mejora.
21y 22. Llenar como se indica.
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-04

Nombre del procedimiento: Revision y actualizacién del Sistema de Gestion Integral de la UPChiapas.

Propésito: Mantener actualizada la informacion del Sistema de Gestidn Integral “SGI”, en estricto apego a la
realidad y necesidades operativas de la Universidad.

Alcance: Desde que se determina la fecha de la revision, hasta que se publican los cambios efectuados al “SGI”
en la pagina de internet de la UPChiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reglas:
» Manual del Sistema de Gestion Integral de la Universidad Politécnica de Chiapas.
» Normas ISO 9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008,

* Normas Mexicanas: NMX-SAA-14001-IMNC-2004/ISO-14001:2004 y NMX-SAST-001-IMNC-2008/OHSAS
18001:2007.

Politicas:

* La actualizacion de “SGI” se realizara en estricto a pego a la realidad y necesidades operativas de la
Universidad.

e La actualizacion se realizara de acuerdo a los tiempos establecidos en el Manual del Sistema de Gestion

Integral.
\@
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W
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Manual de Procedimientos

O

UPC-SA-DPE-DPI-04

o'e
CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/lobservaciones

1

4a

Acuerda de manera economica con la Direccién de Planeacién Educativa
(Coordinador del Sistema de Gestion Integral “SGI”), la fecha para efectuar la
Revision al SGI.

Elabora circular dirigida a los 6rganos administrativos de la UPChiapas,
mediante el cual comunica la fecha en que se llevara a cabo la revision al SGI,
recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion Educativa (Coordinador del
“SGI"), digitaliza, genera archivo y envia por correo electrénico a los érganos
administrativos involucrados para su conocimiento y solicita notifiquen al
personal bajo su adscripcion.

Recibe de manera econémica de los 6rganos administrativos interesados, las
propuestas de mejora al “SGI".

Analiza conjuntamente con el titular de la Direccién de Planeacion Educativa
(Coordinador del “SGI"), las propuestas de mejora recibidas y determina se
estas son viables de ser actualizadas.

¢ Las propuestas de mejora son viables?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

Comunica via correo electrénico al 6rgano administrativo, la no viabilidad de las
propuestas de mejora recibidas.
Continta con la actividad No. 12

Comunica via correo electrénico al 6rgano administrativo que envio propuesta
de mejora, la fecha, lugar y hora en que se le realizaran las modificaciones
propuestas al “SGI".

Realiza, conjuntamente con el 6rgano administrativo que envié propuesta de
mejora, las modificaciones propuestas, imprime procedimientos o registros
modificados, y recaba firma correspondiente, de acuerdo a lo programado.

Comunica via electrénico a los 6rganos administrativos de la UPChiapas, la
fecha, lugar y hora en que la se llevara a cabo la reunion final para la revision al
“SGI".

Prepara documentacion a utilizar en la reunion.

La documentacion a

utilizar es:
presentacion en
diapositivas en Power

) ) Point y Lista de

\ J asistencia.

N/

Primera emision Actualizacion >f‘7ﬁ-) Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 213

<



N O 00
i @ coserno e CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
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UPC-SA-DPE-DPI-04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

9

10

1"

12

Recibe a los asistentes y recaba datos en lista de asistencia, realiza reunion de

en la que se dan a conocer los cambios efectuados y se revisan los objetivos del
“SGI".

Elabora informe de la revisién al “SGI", imprime y recaba firma del titular de la
Direccion de Planeacion Educativa (Coordinador del “SGI”), digitaliza, genera
archivo y envia por correo electronico a los érganos administrativos involucrados
para su conocimiento y solicita notifiquen al personal bajo su adscripcion.

Elabora presentacion del informe con los resultados que se obtienen de la
revision al "SGI" y entrega de manera econdémica al titular de la Direccién de
Planeacion Educativa (Coordinador del “SGI") para su presentacion ante el
Consejo Interno de Administracion y Planeacion “CIDAP”, archiva evidencias de
los cambios efectuados al SGI de manera electrénica y fisica; y publica a través
de la pagina de internet de la UPChiapas.

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N

La presentacion se
elabora en Power
Point.

/
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-05

Nombre del procedimiento: Realizacion del analisis para determinar la suficiencia de la plantilla de personal
docente.

Propésito: Identificar las necesidades de personal docente para el fortalecimiento de la estructura académica de
la Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se revisa el programa de estudio cuatrimestral del periodo escolar siguiente, hasta que se
informa a la Secretaria Académica que la plantilla docente es o no suficiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reglas:

e Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas

Politicas:

eDebera contar con el programa de estudio cuatrimestral del periodo escolar siguiente, con los resultados de la
evaluacion realizada a los docentes y con la plantilla de personal docente.

X
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Manual de Procedimientos
- UPC-SA-DPE-DPI-05
Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Revisar el programa de estudio cuatrimestral del periodo escolar siguiente, Programa de estudio
analiza la plantilla de personal docente y los resultados de la evaluacién | cuatrimestral del
realizado a los docentes; y determina si es suficiente 0 no para cubrir las | periodo escolar
necesidades del préximo ciclo escolar. siguiente.
¢ Es suficiente la plantilla académica para cubrir las necesidades? Plantilla Académica.
No: Continda con la actividad No. 1a
Si: Contintia con la actividad No. 2
1a Elabora oficio dirigido a la Secretaria Académica, mediante el cual informa que
la plantilla académica no es suficiente para cubrir las necesidades del proximo
cuatrimestres, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titulares de la Secretaria Académica de la
Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Administraciéon de
Personal y Organizacion de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
Continta con la actividad No. 3
2 Elabora oficio dirigido a la Secretaria Académica, mediante el cual informa que
la plantilla académica es suficiente para cubrir las necesidades del proximo
cuatrimestres, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titulares de la Secretaria Académica de la
Universidad Politéchica de Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Organizacion de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente.
3 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\( .
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DPE-DPI-06

Nombre del procedimiento: Seguimiento de los tramites para la acreditacién de los programas educativos de la
Universidad Politécnica de Chiapas, ante las instancias correspondientes.

Proposito: Obtener el reconocimiento publico de la calidad del programa educativo, otorgado por un organismo
acreditador, para garantizar que dichos programas cumplen con los estandares de calidad.

Alcance: Desde que se identifica que programas educativos son posibles candidatos a ser acreditados, hasta que
se recibe el Certificado de Acreditacion emitido por el organismo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Institucionales.

Reglas:

o Manual del Consejo de Acreditacién de la Ensefianza de la Ingenieria, A.C.

Politicas:

¢ El seguimiento se realizara desde que se inicia el proceso autoevaluacion hasta la obtencion del certificado de
acreditacion.
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UPC-SA-DPE-DPI-06

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Identifica cuales de los programadas educativos cumple con los criterios para
ser candidato de acreditacién ante el organismo acreditador correspondiente.

Elabora tarjeta informativa dirigida a la Secretaria Académica, mediante la cual
informa de los Programas Educativos que cumplen con los requisitos para iniciar
el proceso de acreditacion, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion
Educativa, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de Tarjeta
Informativa: Titular de la Secretaria Académica de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Minutario.

Expediente.

1a. copia de oficio;
2a. copia de oficio:

Recibe de manera econémica, de la Secretaria Académica, validacion para
iniciar el proceso de autoevaluacion de los Programas Educativos posibles a ser
acreditados,

Realiza seguimiento a los érganos administrativos de los programas educativos
que estan en el proceso de autoevaluacion interno esta finalizar el mismo.

Recibe de manera econémica, de la Secretaria Académica, notificacion que se
iniciara €l proceso de evaluacion a los Programas Educativos posibles de ser
acreditado por parte del organismo correspondiente.

Realiza seguimiento a los 6rganos administrativos de los programas educativos
que ya se encuentra en el proceso de valuacion externa por parte del organismo
acreditador.

Revisa conjuntamente con la Secretaria Académica, Direcciones de Programas
Educativos y Direccion de Planeacion Educativa, el Dictamen final emitido por el
organismo acreditador y verifica si el programa educativo fue o no acreditado.

¢ El programa educativo fue acreditado?

No. Regresa en la actividad No. 3
Si. Continta en la actividad No. 8

Recibe de manera econémica de la Secretaria Académica, copia del Certificado
de Acreditacion emitido por el organismo acreditador.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Los criterios para la
acreditacion se
encuentran
establecidos en el
Manual del Consejo
de Acreditacion de la
Ensefianza de Ia
Ingenieria, A.C.
“CACEI",
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UPC-SA-DIEIyP-001

Nombre del procedimiento: Organizar eventos internos e interinstitucionales de formacion.

Propdsito: Realizar eventos internos e interinstitucionales de formacion, capacitacién y fomento de la
innovacion educativa, la investigacién, el posgrado y de la certificacion en competencias.

Alcance: Desde la identificacién de los organismos gue participan en el procedimiento, hasta la elaboracion
informe sobre las actividades desarrolladas en el evento.

Responsable del procedimiento: Direccion de Innovacion Educativa, Investigacion y Posgrado.

Regla:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.

¢
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DIElyP-001

Descripcion del procedimiento

Documento de
N?'.de Actividad referencia/
actividad observaciones
1 Identifica y establece contacto via telefénica con el organismo que participara
en el evento.
2 Envia oficio solicitando por escrito la cotizacion del curso de capacitacion,
certificacion o lo requerido para la organizacion del evento en turno.
3 Presenta al Secretario Académico la cotizacién y requisitos para su
autorizacion.
4 Recibe oficio de autorizacién del evento.
5 Convoca a los Profesores de Tiempo Completo, alumnos y/o personal | Oficio con copia para

administrativo y organismo externo implicado en el desarrollo del evento en | el expediente
turno via correo electrénico para establecer la agenda de las actividades a
desarrollarse.

6 Coordina el seguimiento de las actividades programadas para el desarrollo
del evento.

1 Entrega de reconocimientos a los participantes, una vez concluido el evento.

8 Recibe el Rector el dictamen final de parte del organismo certificador, en el

caso de la certificacidn en competencias la Universidad Politécnica Chiapas
da a conocer los resultados a los involucrados en el proceso.

9 Notifica a la Direccion de Administracion de personal y organizacion el
resultado del dictamen del organismo certificador.

10 Establece la fecha para entregar los certificados a los participantes.

11 Entrega de certificados a los Profesores de Tiempo Completo.

12 Elabora informe sobre las actividades desarrolladas en el evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SA-DIElyP-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Planes y programas para Investigacion y Posgrado.

Propésito: Fomentar el desarrollo de la investigacion y participacion en el posgrado, estableciendo los
lineamientos basicos para la elaboracion de los planes y programas de investigacion y posgrado.

Alcance: Desde la revision del Plan de Desarrollo Institucional hasta la elaboracién de los planes y
programas.

Responsable del procedimiento: Direccién de Innovacion Educativa, Investigacion y Posgrado.

Regla:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica Chiapas.
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UPC-SA-DIEIyP-002

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Revisa el Plan de Desarrollo Estatal asi como el Plan de Desarrollo
Institucional, para determinar la pertinencia de las lineas de Investigacion.

Convoca mediante correo electronico a reuniones con los miembros de los
diferentes cuerpos académicos para establecer las lineas de investigacion.

Registra en la bitacora de Investigacion las lineas de investigacion de cada
uno de los cuerpos académicos

Elabora de manera colegiada con los diferentes Cuerpos académicos los
Planes y programas para realizar la investigacién.

Establece convenios especificos con Universidades nacionales o extranjeras,
instituciones gubernamentales, centros de investigacion y/o empresas de la
iniciativa privada, que apoye el posgrado y fortalezca las lineas de
investigacion del mismo, asi como para la realizacién de los proyectos de
investigacion.

Asiste a diferentes reuniones convocadas con la finalidad de participar en
convocatorias (estatales y nacionales) con el objeto de buscar financiamiento
externo para el desarrollo de los proyectos de investigacion.

Elabora constancias para alumnos y maestros que participan en proyectos
de Investigacion.

Convoca mediante correo electronico a reuniones de trabajo con el
coordinador del Posgrado para la elaboracion de los planes de mejora, asi
como las actividades que se seguiran en el Posgrado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DIEIyP-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de propuestas de politicas para Investigacion y Posgrado.

Proposito: Proponer politicas del sistema académico orientadas a la innovacion educativa, investigacion,
posgrado y competencias.

Alcance: Desde convocar reuniones de trabajo hasta dar a conocer los documentos elaborados que
contendran las politicas propuestas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Innovacion Educativa, Investigacion y Posgrado.

Regia:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica Chiapas.
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mediante Circular expuesta en el Periddico Mural de la Universidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

= Universidad e O 00
Politécnica - —
: | GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DIEIyP-003
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
e Actividad referencia/
actividad observaciones

1 Convoca a reuniones de trabajo con el Secretario académico, directores de
Programa académico, lideres de Cuerpos académicos y Rector, para
establecer los lineamientos que se seguiran en materia de investigacion y
posgrado.

2 Elabora propuesta de lineamientos en materia de investigacion y posgrado.

3 Elabora memorando mediante el cual envia la propuesta de lineamientos en
materia de investigacion y posgrado para autorizacion del consejo de calidad
Original: Consejo de Calidad.
12, Copia: Archivo.

4 Da a conocer los lineamientos autorizados a la comunidad Universitaria
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B onichno DeL CHIAPASNOS UNE
' ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-01

Nombre del procedimiento: Elaboracién del calendario escolar de la Universidad.

Propésito: Dar a conocer las fechas y actividades académicas a desarrollar durante los cuatrimestres a la
comunidad Universitaria.

L

Alcance: Desde que se elabora la propuesta del calendario escolar, hasta su distribucion a la comunidad
Universitaria.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios Escolares y Biblioteca.

I

Reglas:

« Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
e Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.
o Calendario general vigente y el calendario escolar emitido por la Secretaria de Educacién Publica Estatal.

Politicas:

 Debera solicitar la impresion del calendario escolar en tamafio tabloide y credencial.

* La entrega del calendario escolar, sera de manera gratuita a toda la comunidad universitaria, entregandolo
por Unica vez.

e El calendario escolar debera contener Unica y exclusivamente actividades académicas.

| N V\
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Universidod ] 000
PoliiNcike ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas S ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-01

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora propuesta de calendario con las posibles fechas a considerar,
sefalando con figuras las fechas y con colores las actividades a desarrollar:
tomando como referencia el calendario general vigente y el calendario
escolar emitido por la Secretaria de Educacién Publica Estatal y guarda en
archivo digital.

2 Envia por correo electronico a la Direccion de Servicios Académicos,
propuesta de calendario escolar de la Universidad, para su revision
correspondiente.

3 Comunica via telefonica a la Direccion de Servicios Académicos, que se le
envio la propuesta de calendario escolar para su revisién y validacion; y
solicita fecha y hora para el analisis conjunto del mismo.

4 Realiza reunion de trabajo con la Direccién de Servicios Académicos y
conjuntamente revisa y define el calendario escolar con base a los
cuatrimestres y los divide en tres cortes para la aplicacién de las
evaluaciones; y solicita someta a validacién del Consejo de Calidad.

5 Recibe via correo electronico de la Direccion de Servicios Académicos,
calendario escolar en archivo digital debidamente validado por el Consejo de
Calidad, para su impresion y distribucion correspondiente.

6 Envia por correo electronico a la Coordinacién de Comunicacion Social, | El calendario escolar
solicitud de impresion del calendario escolar de la Universidad, anexa archivo | se imprimira  en
digital, asi como la cantidad a imprimir. tamafio tabloide vy

credencial

7 Recibe via telefonica de la Coordinacion de Comunicacion Social, que el
calendario escolar se encuentra impreso y que pase a recogerlo para su
distribucion.

8 Recibe de manera econdémica de la Coordinacién de Comunicacion Social,

calendario escolar impreso.
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S Universidad o 0.
Politécnica ' GOBIERNO DEL CHIAPASN
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS NOS UNE

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-01

Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

9 Elabora circular dirigida los 6rganos administrativos de la Universidad, mediante
el cual envia calendario escolar impreso en tamafio tabloide para conocimientos
de las fechas, recaba firma del titular de la Direccién de Servicios Académicos,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Copias de circular vy
calendario escolar impreso:  Titulares de los 6rganos administrativos de
la Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de circular: Titular del Departamento de Servicios
Escolares.
Original de circular: Expediente.
10 Distribuye de manera econdmica a la comunidad universitaria, el calendario

escolar en tamario credencial para su conocimiento.
11 Archiva documentacion en expediente digital.

TERMIAN PROCEDIMIENTO
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Politéanion ?? GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-02

Nombre del procedimiento: Admision de aspirantes a los diferentes programas académicos de la
Universidad.

Propésito: Realizar el registro y control de los aspirantes a ingresar a los diferentes programas académicos
de la Universidad.

Alcance: Desde la solicitud al Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) de la autorizacion de las fichas a

otorgar a los aspirantes que deseen ingresar en los diferentes programas de estudio, hasta el registro de los
mismos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Regias:
» Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
» Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

» Debera recibir del aspirante a ingresar a la Universidad, pase de ingreso de aprobacion del examen
CENEVAL EXANI li, para poder realizar la admision.
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Politécnica ' GOBIERNO DEL CHIAPAS I
de Chiapas &' EsTADO DE CHIAPAS Rl

Manual de Procedimientos
. UPC-SA-DSA-DSEyB-02

Descripcidn del procedimiento

No. de 2 Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Solicita via correo electrénico al Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL),

fichas para otorgar a los aspirantes que deseen ingresar en los diferentes
programas de estudio.

2 Recibe via correo electréonico del Centro Nacional de Evaluacién
(CENEVAL), formato “Solicitud Exani II" en archivo digital, especificando el
total de fichas a otorgar a los aspirantes.

3 Llena formato “Solicitud Exani II” en archivo digital y envia por correo
electronico a la Direccidn de Servicios Académicos, para su revision y
validacién correspondiente.

4 Comunica via telefénica a la Direccién de Servicios Académicos, que se le
envio “Solicitud Exani II” para su revision y validacién; y solicita fecha y hora
de reunion de trabajo para realizar el analisis conjuntamente de las

cantidades de fichas a otorgar a los diferentes programas de estudio del
mismo.

5 Realiza reunion de trabajo con la Direccién de Servicios Académicos vy
conjuntamente revisa y define la cantidad de fichas a solicitar por programa
de estudio en la fecha y hora establecido.

6 Recibe via correo electronico de la Direccion de Servicios Académicos,
“Solicitud Exani II" con las cantidades de fichas especificas a solicitar por
cada programa de estudio, en archivo digital debidamente validado.

7 Imprime “Solicitud Exani II” en un tanto original y elabora tarjeta informativa,
mediante la cual la envia; y solicita firma de autorizacién, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccion de Servicios Académicos, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Tarjeta informativa y “Solicitud

Exani 1" Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

1a. copia de tarjeta informativa:  Titular del Departamento de Servicios
Escolares.

2a. copia de tarjeta informativa: Expediente.

8 Recibe de Rectoria de la Universidad a través de la Direccién de Servicios
Académicos, “Solicitud Exani Ii” con firma de autorizacion.

9 Escanea "Solicitud Exani II” debidamente firmada de autorizacion y genera
archivo digital. :
10 Envia por correo electronico al CENEVAL, “Solicitud Exani II” en archivo y
digital. =4
g g
{ _//
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0O 00

Politécnica _ GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas e

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPC-SA-DSA-DSEyB-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

11

12

13

14
15
16

17

18
19
20

21

22

23

Recibe via correo electronico del CENEVAL, oficio con el numero de clave de la
solicitud en archivo digital.

Elabora convocatoria para el examen de admision de los diferentes programas
de estudio de la Universidad, en la que establece las carreras que se ofertan,
periodo de registro de los aspirantes, fechas de aplicacion de examen de
admision, resultados, inscripciones, curso de nivelacion e inicio de clases;
conjuntamente con la Direccion de Servicios Académicos y guarda convocatoria
en archivo digital.

Solicita via correo electrénico a la Coordinacién de Comunicacién Social,
elaboracion del disefio de la convocatoria, anexa contenido de la misma en
archivo digital.

Recibe via correo electronico de la Coordinacion de Comunicacion Social, el
disefo de la convocatoria en archivo digital para su validacién correspondiente.

Envia por correo electronico a la Direccion de Servicios Académicos, disefio de
la convocatoria en archivo digital para su validacion correspondiente.

Recibe via correo electrénico de la Direccion de Servicios Académicos, disefio
de la convocatoria validado en archivo digital, para su difusion.

Solicita via correo electrénico a la Coordinacion de Tecnologias de Informacion
y Coordinacion de Comunicacion Social, publicacion de la convocatoria en la
pagina Web de la Universidad, estableciendo los tiempos de publicacion; y en
las redes sociales, anexa archivo digital de la misma.

Verifica que el CENEVAL habilite el sistema de pre registro, en caso de estar
habilitado, realiza prueba de registro.

Activa el pago referenciado de fichas en el Sistema Plataforma de informacion
Universitaria Multiple (PLATINUM), con base a las fechas del calendario escolar.

Verifica los pagos generados por los aspirantes en la -Sistema PLATINUM,
obtiene informacién y elabora relacion con el total de los pagos.

Envia por correo electronico a cada uno de los aspirantes, las indicaciones de
los pasos a seguir para generar el Pase de Ingreso al examen CENEVAL y
fecha de publicacion de resultados.

Realiza monitoreo fichas otorgadas por CENEVAL en linea de los pre-registros y
registros.

Archiva documentacion en expediente fisico y digital.
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| GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
~ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-03

Nombre del procedimiento: Inscripcion de los aspirantes a los diferentes programas académicos de la
Universidad.

Propdsito: Registrar a los aspirantes y darles el caracter de estudiante asignandole numero de matricula y
carga académica.

Alcance: desde que se recibe la relacién de los aspirantes de acuerdo al puntaje obtenido en el examen de
admision, hasta la inscripcion y entrega de matricula al alumno.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

[

Regias:

¢ Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e Debera inscribir tnicamente a los alumnos que hayan a probado el examen de admision.
e Para la inscripcion debera recibir en original y copia la documentacion siguiente:

- Certificado de nivel medio superior (preparatoria) o constancia de conclusion de estudios
— Acta de nacimiento

— Certificado medico expedido por institucién plblica (especificando el tipo de sangre).
— Clave Unica de Registro de Poblacién “CURP”
- Comprobante de pago de inscripcion.

e Lainscripcion de los alumnos se realizara de lunes a viernes, en hora de 9:00 a.m. a 15:00 horas

| ()
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TERMINA PROCEDIMIENTO

=] Universidad i 0 00
Politéomion ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas " ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-03
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe via correo electronico del Centro Nacional de Evaluacion
(CENEVAL), relacion de los aspirantes de acuerdo al puntaje obtenido en el
examen de admision. '
2 Notifica via correo electronico a la Direccion de Servicios Académicos, el
resultado de la evaluacion, anexa archivo digital en medio magnético para
que realice lista de los aspirantes a ingresar a los diferentes programas
académicos de la Universidad.
3 Recibe via correo electrénico de la Direccion de Servicios Académicos, lista
de aceptados para el ingreso a la Universidad.
4 Elabora comunicado para los aspirantes aceptados, especificando las fechas
y horario de Inscripcion a los diferentes programas de estudio de la
Universidad y el link para descargar el pago referenciado correspondiente a
la inscripcion para la asignacion de matricula.
5 Solicita via correo electronico a la Coordinacion de Tecnologias de
Informacién y Coordinacion de Comunicacién Social, la publicacion de los
resultados en la pagina Web de la Universidad y en las redes sociales, anexa
archivo digital.
6 Activa el pago referenciado de Inscripcion en el Sistema Plataforma de
Informacion Universitaria Maltiple “PLATINUM”.
7 Atiende al aspirante, recibe documentacion y realiza inscripcién, entrega |La documentacion  para
¥ * : u : INscripcion es:
namero de m?tncuia de acuerdo a_l programa de estudio, Iler_1a_ formato "Hoja Cortificado de el madio
de resguardo” de documentos onglnales_ en dps _tantos originales, ﬁrma_ Y | superior (preparatoria) o
sella; y entrega un tanto al alumno; asi mismo, invita al alumno a presenciar | constancia de conclusion
proyeccion, y da a conocer las reglas y lineamientos que rigen a la geesttudu?s e b
' # ) x onstancia e uena
Comunidad Universitaria. cohdte. 451 mival et
superior
Acta de nacimiento
actualizada
Certificado médico
expedida por institucién
publica (especificando el
tipo de sangre)
CURP
Credencial para votar con
fotografia
Comprobante de pago de
inscripcion, en original y
copia.
8 Archiva documentacién en expediente respectivo.
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P""'f""“ GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-04

Nombre del procedimiento: Reinscripcion de los alumnos a los diferentes programas académicos de la
Universidad.

Proposito: Que los alumnos que concluyen satisfactoriamente el cuatrimestre pueda realizar su carga de
materias en tiempo y forma para continuar su programa académico.

Alcance: Desde que se activa la evaluacion docente y de servicio administrativo en el Sistema Plataforma de
Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM”, hasta que se verifica la reinscripcion del alumno.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Reglas:

¢ Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e Debera inscribir anicamente a los alumnos que no hayan causado baja.

e Para la reinscripcion debera recibir en original y copia la documentacion siguiente:
— comprobante de pago de reinscripcion
— carga de materias

e La reinscripcion de los alumnos se recibira de lunes a viernes, en hora de 9:00 a.m. a 16:00 horas
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Universidad Gy O 00
Politécmica ' GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiopas @ ESTADO DE CHIAPAS OB

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-04

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Activa la evaluacion docente y de servicio administrativo en el Sistema
Plataforma de Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM”, para que el
alumno la realice y se reinscriba can base a las fechas del calendario
escolar.
2 Activa el pago referenciado de reinscripcion en el Sistema Plataforma de
Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM”.
3 Verifica los Pagos y cargas de materias de los alumnos en el Sistema
Plataforma de Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM”.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS MU

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-05

Nombre del procedimiento: Revalidacion de estudios de los diferentes programas de estudio de la
Universidad.

Propésito: Dar certeza al aspirante para que pueda continuar y concluir sus estudios en la Universidad.

Alcance: Desde que se recibe del aspirante solicitud de revalidacion, hasta que se captura en el Sistema
PLATINUM, las materias acreditadas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Reglas:
» Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:
* La revalidacion se realizara a los aspirantes de las diferentes Instituciones publicas y/o privadas de nivel
superior que deseen concluir sus estudios en la Universidad Politécnica de Chiapas.

e Debera inscribir inicamente a los alumnos que hayan acreditado un ciclo de formacion en la institucion de
procedencia.

* Para la inscripcion por revalidacion debera recibir en original y copia la documentacion siguiente:
- Certificado de nivel medio superior (preparatoria) o constancia de conclusién de estudios
- Constancia de buena conducta del nivel medio superior
— Acta de nacimiento actualizada
- Certificado meédico expedido por institucion publica (especificando el tipo de sangre).
—  Clave Unica de Registro de Poblacion “CURP”
- Credencial para votar con fotografia
-~ Comprobante de pago de inscripcién por revalidacion.
¢ Lainscripcion de los alumnos se realizara de lunes a viernes, en hora de 9:00 a.m. a 15:00 horas

Primera emision Actualizacion %D Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 1/3

%



= 3:;.,.- dod Red O 00
emica ' GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiapas @ ESTADO DE CHIAPAS HESIOE

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-05

Descripcion del procedimiento

No. de ioe Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe de manera econémica del aspirante a ingresar a la Universidad,
solicitud de revalidacién, historial académico y/o certificado parcial de
estudios debidamente firmado y sellado por el departamento de servicios
escolares de la institucion de procedencia, analiza y determina si hay

equivalencia de las materias con el plan de estudio de la universidad para su
revalidacion.

¢ Hay equivalencia de las material para la revalidacion con el plan de estudio
de la Universidad?

No. Continua con la actividad No. 10
Si: continua con la actividad No. 2

2 Proporciona al aspirante link para que realice su pago referenciado por
derechos de revalidacion.

3 Recibe del aspirante a ingresar a la Universidad, escrito de solicitud e
historial académico y/o certificado parcial de estudios debidamente firmado y
sellado por el departamento de servicios escolares de la institucion de
procedencia, comprobante de pago de derecho de la revalidacion e informa
que documento oficiales debe presentar al momento de su inscripcion.

4 Elabora tarjeta informativa dirigida a las Direcciones de carrera que
corresponda, mediante la cual solicita la validacion de las materias del
historial académico, anexa historial académico y comprobante de pago,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Servicios Académicos,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de tarjeta informativa,

historial académico y

comprobante de pago: Titulares de las Direcciones de Carrera
que corresponda de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

1a. copia de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Servicios
Escolares.

2a. copia de tarjeta informativa: Expediente.

5 Recibe de la Direccion de carrera que corresponda, oficio mediante el cual
envia dictamen de revalidacion, especificando el cuatrimestre a cursar y las
materias acreditar.

6 Comunica via telefonica al aspirante el dictamen de revalidacion, el

cuatrimestre a cursar y las materias acreditar.
\®
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de Chiapas ’ ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyYB-05
Descripcion del procedimiento
No. de < Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Activa el pago referenciado de revalidacion en el Sistema Plataforma de
Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM’, genera e imprime para su
entrega al aspirante.
8 Atiende al aspirante, recibe documentacion y realiza inscripcion por revalidacion, La documentacién para
entrega nimero de matricula de acuerdo al programa de estudio, llena formato 'é‘:ﬁ?rﬁfggg "'jé e
"Hoja de resguardo” de documentos originales en dos tantos originales, firma y superior (preparatoria) o
sella; y entrega un tanto al alumno. constancia de conclusién
de estudios
Constancia de buena
conducta del nivel medio
superior
Acta de nacimiento
actualizada
Certificado médico
expedida por institucién
publica (especificando el
tipo de sangre)
CURP
Credencial para votar con
fotografia
Comprobante de pago de
inscripcién, en original y
copia.
9 Captura en el Sistema PLATINUM, las materias acreditadas por revalidacién del
alumno.
10 Archiva documentacién en expediente respectivo o en caso de que no haya

equivalencia de las material para la revalidacién con el plan de estudio de la
Universidad, devuelve la documentacion al aspirante y No se genera
expediente.
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-06

Nombre del procedimiento: Tramite de equivalencia de los diferentes programas de estudio de la Universidad.

Propésito: Dar certeza al aspirante para que pueda continuar y concluir sus estudios en la Universidad.

Alcance: Desde que se recibe del alumno solicitud de equivalencia, hasta que se archiva el expediente del mismo
de acuerdo al nueva matricula asignada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Reglas:
 Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:
e Debera inscribir Unicamente a los alumnos que hayan acreditado un ciclo de formacién en la Universidad
Politécnica de Chiapas.
¢ La inscripcion de los alumnos se realizara de lunes a viernes, en hora de 9:00 a.m. a 15:00 horas
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-06

Descripcidn del procedimiento

No. de = 0 Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del alumno de la Universidad, escrito de solicitud e historial académico
ylo certificado parcial de estudios, comprobante de pago de derecho de la
equivalencia.
2 Elabora tarjeta informativa dirigida a las Direcciones de carrera que

corresponda, mediante la cual solicita la validacion de las materias del historial
académico, anexa historial académico y comprobante de pago, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccion de Servicios Académicos, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de tarjeta informativa,

historial académico y

comprobante de pago: Titulares de las Direcciones de Carrera que
corresponda de la Universidad Politécnica
de Chiapas.

1a. copia de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Servicios
Escolares.

2a. copia de tarjeta informativa: Expediente.

3 Recibe de la Direccion de carrera que corresponda, oficio mediante el cual envia
dictamen de equivalencia, especificando el cuatrimestre a cursar y las materias
acreditar.

4 Comunica via telefénica al alumno el dictamen de equivalencia, el cuatrimestre a

cursar y las materias acreditadas.

5 Activa el pago referenciado de equivalencia en el Sistema Plataforma de
Informacién Universitaria Mdltiple “PLATINUM®, genera e imprime para su
entrega al alumno.

6 Atiende al alumno, realiza inscripcidn por equivalencia, entrega ntumero de
matricula de acuerdo al programa de estudio.

7 Captura en el Sistema PLATINUM, las materias acreditadas por equivalencia
del alumno.

8 Archiva documentacion generada en expediente respectivo.

9 Extrae el expediente del alumno y lo archiva de acuerdo a la nueva matricula
asignada.

TERMIMA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-07

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Titulos y Cedulas Profesionales.

Propdsito: Que los egresados de la Universidad cuenten con los documentos oficiales que acrediten la
conclusion de su formacion académica.

Alcance: Desde que se verifica a través del Sistema Plataforma de Informacién Universitaria Multiple
“PLATINUM" el reporte de alumnos que han concluido en su totalidad el plan de estudios de los diferentes
programas académico, hasta se entrega el titulo, cédula profesional y documentacion original que
presentaron al inicio de su inscripcion los egresaos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Reglas:
e Reglamento de Estudios de la Universidad Politécnica de Chiapas.
¢ Guia de Egreso emitida por la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:
¢ Debera tramitar el titulo y cédula profesional Gnicamente de los egresados de los diferentes programas
academicos que hayan concluido al 100% su Plan de Estudios correspondiente.
¢ Para el caso de que el egresado tramite Unicamente titulo, debera recibir carta responsiva en la que
deslinda a la Universidad de toda perdida o mal uso del expediente y establece que él personalmente
realizara el tramite de legalizacion de titulacién y cédula profesional.
e Debera contar con el pasword para accesar al Sistema de SIREPVE.

3

Primera emision Actualizacion / ™ Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 1/4

®



Iy

Politéanica ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas :

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-07

Descripcion del procedimiento

No. de v Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Verifica a través del Sistema Plataforma de Informacion Universitaria Multiple
“PLATINUM"” el reporte de alumnos que han concluido en su totalidad el plan
de estudios de los diferentes programas académicos, y cambia el estatus a

“egresado”.

2 Activa el pago por derecho de los servicios de titulo y cedula profesional en
el Sistema “PLATINUM".

3 Recibe del egresado formato “Solicitud de Servicio”, mediante el cual solicita
el tramite de titulacién y cédula profesional, y verifica si se tramitaran los dos
documentos.

4 ¢Se le tramitara titulo y cédula profesional?

No: ContinGia con la actividad No. 4a
Si: Contintia con la actividad No. 5

4a Solicita de manera econémica al egresado elabore vy entregue carta
responsiva en la que establece que él personalmente realizara el tramite de
legalizacion de titulacion y cédula profesional.

Continta con la actividad No. 5

5 Recibe del egresado en original y copias Acta de nacimiento actualizada,
fotografias tamafio mignon, CURP, Formato de No adeudo, Certificado de
Nivel Medio Superior (Bachillerato Legalizado), liberacion de Estadia, boleta
Toelf y comprobante de pagos de tramite de titulacién y cédula profesional,
con base a las fechas establecidas en el calendario escolar.

6 Verifica en el Sistema “PLATINUM” que el egresado tenga el 100% concluido
su plan de estudio.

7 Elabora titulo, certificado del nivel superior, exencién de examen profesional
y liberacion de servicios social del egresado e imprime.

8 Recaba de manera econdmica las firmas de cada uno de los titulares de las
Direcciones de los diferentes programas de estudio de la Universidad, en la
exencion de examen profesional.

9 Elabora lista con los nombres de los egresados a los que se les tramitara | La lista se elabora en
titulo y cédula profesional e ingresa los nombre en documento bloc de nota al | paquete excell.
Sistema de SIREPVE y genera e imprime codigos de barras de cada Pagina: -
egresado. https//sirepve.sep.gob
.mx/validaciénelectro

w— nica
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-07
Descripcion del procedimiento

No. de .. Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones

10 Genera e imprime formato “DGP” de Cédula Profesional en el Sistema de
SIREPVE y recaba firma del egresado.

1 Integra expediente con el titulo, certificado del nivel superior, exencién de
examen profesional, liberacion de servicios social, acta de nacimiento
actualizada, CURP, Certificado de Nivel Medio Superior (Bachillerato
Legalizado), formato “DGP" de Cédula Profesional y tres fotografias tamario
infantil en blanco y negro; y comprobante de pagos de tramite de titulacion y
cédula profesional del egresado.

12 Rubrica y recaba rubrica del titular de la Secretaria Académica, y entrega los
expedientes a rectoria para firma del titular de la misma.

13 Recibe de manera econémica de la Rectoria de la Universidad los expedientes
debidamente firmados.

14 Solicita, obtiene e imprime a través de la pagina de Internet de la Secretaria de
Educacion Puablica "Hoja e5” para el pago de derechos de expedicion de cédula
profesional y compulsa de documentos.

15 Llena e imprime “Formato Unico de Pago” en el Sistema “PLATINUM”, mediante | Formato SAD-
el cual solicita a la Secretaria Administrativa se realice el pago de derechos de DRM.RG-03
tramite de titulacion y cédula profesional, recaba firma del titular de la Direccién [“Formato  Unico de
de Servicios Académicos y firma de del titular de la Rectoria, fotocopia y | Pago”.
distribuye de la siguiente manera:

Original de “Formato Unico de

Pago™ Titular de la Secretaria Administrativa de la
_ Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de “Formato Unico de

Pago”™ Expediente.

16 Recibe via telefénica notificacion de que el cheque esta listo y que pase a
recogerlo para el tramite correspondiente.

17 Recibe cheque para el pago de tramite de expedicién de cédula profesional y
compulsa de documentos.

18 Acude a la institucion bancaria de que se trate, realiza pago de derecho de
tramite de titulacion y cédula profesional y recibe comprobante de pago.

19 Entrega de manera econémica a la Direccién de Finanzas y Fideicomisos, copia A
de comprobante de pago.

\Q_/ /\
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Manual de Procedimientos

UPC-SA-DSA-DSEyB-07

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

20

21

22

23

24

25

26

Solicita, obtiene e imprime a través de la pagina de Internet de la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica Federal, cita para
la entrega de los expedientes.

Entrega de manera econémica a la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica Federal, lista generada por el Sistema de
SIREPVE, anexo los expedientes para su legalizacién del titulo y cédula
profesional correspondiente.

Recibe correo electronico de la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica Federal, mediante el cual comunica que el
paquete de expedientes esta listo para su recepcion.

Recibe de manera econdmica de la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica Federal, paquete de expedientes.

Publica lista de egresados que tramitaron titulo y cédula profesional; y solicita se
presenten para realizar la entrega de los mismos.

Recibe a los egresados, entrega titulo, cédula profesional y documentacién

original que presentaron al inicio de su inscripcion; y recaba firma en libro de
registros.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SA-DSA-DSEyB-08

Nombre del procedimiento: Tramite de becas de educacién superior.

Propdsito: Que los alumnos de escasos recursos cuenten con el beneficio de beca para garantizar la
permanencia en los programas académicos y propiciar la terminacién oportuna.

Alcance: Desde que se recibe convocatoria de la Beca ofertada por parte de la Secretaria de Educacién del

Estado de Chiapas "SECH”, hasta que se informa por redes sociales a los alumnos que fueron beneficiados
para el tramite de la beca.

Responsable del procedimiento: Area de Servicios Escolares y Biblioteca.

Reglas:

» Estatuto Orgéanico de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

» Debera recibir de alumnado solicitudes (acuses) de acuerdo a la convocatoria publicada.

NV
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-08

Descripcion del procedimiento

No. de . . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe via correo electronico de la Secretaria de Educacion del Estado de
Chiapas “SECH", convocatoria de la Beca ofertada.

2 Solicita a través del Sistema Plataforma de Informacién Universitaria Multiple
“PLATINUM", a la Coordinacién de Tecnologias de Informacion, el total de
alumnos inscritos en el cuatrimestre activo.

3 Recibe via correo electronico de la Coordinacion de Tecnologias de
Informacidn, relacion de alumnos inscritos en archivo digital en Excel.

4 Descarga archivo digital de la relacién de alumnos inscritos y verifica la clave
Unica de Registro de Poblacion “CURP” de todos los inscritos en la
Universidad contra la “CURP” del Registro Nacional de Poblacién e
Identificacién Personal “RENAPQ”, sean correctas.

¢ Es correcta la “CURP” del alumno con la del “RENAPO"?

No: Contintia con actividad No. 4a
Si: Contintia con la actividad No. 5

4a Obtiene del Sistema “PLATINUM”, nombre, fecha y lugar de nacimiento del
alumno inscrito, y verifica los datos contra los existentes en el “RENAPQ”, y
corrige la "CURP” en el Sistema “PLATINUM” y Ia relacion del archivo en
Excel de los alumnos inscritos.
Contintia con la actividad No. 5

5 Convierte el archivo de Excel de la relacién de alumnos inscritos en cvs
(delimitado por comas), ya convertido el archivo lo sube a la Plataforma del
Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior “SUBES" de Ia
Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior “CNBES”.

6 Publica en las redes sociales de la Universidad, los requisitos para el tramite
de Beca y anexa convocatoria.

7 Realiza visita a cada uno de las aulas de los diferentes programas
académicos y promueve las becas dando a conocer los pasos a seguir para
el tramite de la misma.

8 Accesa al "SUBES” y descarga en Excel archivo digital, la relacion de los
alumnos que concluyeron satisfactoriamente el tramite de beca.

9 Recibe de manera economica de los alumnos, las solicitudes (acuses) de :
acuerdo a la beca solicitada; y los clasifica de acuerdo a los programas de .
estudio. Q
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-08
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
10 Integra expedientes con la documentacién recibida de los alumnos para su
presentacion y analisis por parte del Comité Técnico de Beca-Manutencion del
Estado de Chiapas.
11 Recibe via correo electronico de la Coordinacion de Beca-Manutencion del
Estado de Chiapas, archivo digital de los alumnos que fueron beneficiados
para el otorgamiento de la beca.
12 Informa por redes sociales a los alumnos que cumplieron con los requisitos y
que fueron beneficiados para el tramite de la beca.
13 Realiza seguimiento de los pagos a los alumnos beneficiados con las becas.
14 Archiva documentacion en expediente respectivo.
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de Chiapas ” ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-009

Nombre del procedimiento: Registro de programas académicos ante la direccién general de profesiones.

Proposito: Que los programas académicos que se impartan en la universidad tengan validez oficial.

Alcance: Desde la recepcion de disefio curricular hasta la entrega de documentacion ante la coordinacion de
universidades politécnicas para registro.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares y Biblioteca.

Regla:

Guia técnica para el registro de la oferta educativa del subsistema de universidades politécnicas ante la direccién
general de profesiones.
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de Chiapas ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DSA-DSEyB-009
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de manera electronica de los directores de programa

académico la documentacion pertinente al disefio curricular de
cada programa académico.

2 Valida la informacion ante la Coordinacién de Universidades
Politécnicas y recibe documento de liberacién del programa
academico.

3 Imprime informacion para registro de programas académicos.

4 Realiza pagos y entrega a la Direccion General de Profesiones.

5 Entrega toda la documentacion en la Coordinacién General de

Profesiones para registro.

6 Recibe de la Direccion General de Profesiones acuerdo de
registro
7 Integra y archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-001

Nombre del procedimiento: Organizar conferencias, talleres y cursos de Educacion para la Salud.

Propésito: Que los estudiantes obtengan informacion y formacion integral que les permita prevenir problemas
que pueden ser factores de riesgo asociados a la reprobacion, desercion y rezago educativos.

Alcance: Desde la gestion y organizacion de los talleres, cursos o conferencias hasta la ejecucion de los
mismos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion Integral a la Comunidad Universitaria y
‘i'utorias.

Reglas:

Ley General de Educacion.

Plan de Desarrollo Educativo, Seccion Educacion Superior.

Declaracion Ministerial: Prevenir con Educacion; 12 Reunién de Ministros de Salud y Educacién para detener el
VIH en Latinoamérica y el Caribe; 1° de agosto de 2008, México, D.F.

Estatuto Orgénico de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Categoria e Indicador 3.3 Apoyos a alurnos del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingeniaria.
Politica de Calidad de la Universidad Politécnica de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento
No. de L. Documento de
actividad Actividad referencial

ohservaciones

4a

4b

Solicita via correo electronico en base al Programa Anual de Trabajo (PAT)
simulador de horarios a la Secretaria Académica al inicio de cada
cuatrimestre, para considerar la calendarizacion apropiada de los cursos,
talleres y conferencias a la comunidad estudiantil.

Recibe via correo electronico simulador de horarios de la Secretaria
Académica.

Analiza la informacién y elabora la calendarizacion de las actividades de
acuerdo a la disponibilidad de los grupos por programa académico.

Contacta via telefonica y electronica con los enlaces Interinstitucionales de
gobierno de los tres niveles y Organizaciones no Gubernamentales (ONGs),
gestados en afios anteriores para gestionar el apoyo para la programacion
de cursos, talleres y conferencias.

¢ Se concert6 el apoyo con alguna Institucion de gobierno?

Si. Contintia en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 4a.

Elabora propuesta y cotizacion del recurso necesario para desarrollar el
curso, taller y/o conferencia por la ONG que asegure mejor inversién y
calidad en el servicio, ante la Secretaria Académica para su aprobacion

Recibe aprobacion via correo electronico por parte de la Secretaria
Académica y por via telefonica confirma con la ONG la aceptacion del
servicio.

Continuta en la actividad No. 5

Elabora el oficio para el area de enlace de la Institucién y/o ONG que se
deliber6 para solicitar la imparticién el taller, curso y/o conferencia,
adjuntando la calendarizacion de éstas acordes a la disposicion de carga
academica de los participantes, firma, fotocopia y distribuye:

Original: ~ Titulares de la Institucion Gubernamental o de la ONG.

12. Copia: Titular de la Rectoria.

2° Copia: Titular de la Secretaria Académica.

3% Copia: Titular de la Direccion de Servicios Académicos.

43 Copia: Archivo. N
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyYT-001
Descripcion del procedimiento
No. de . Documentf) de
S Actividad referencia/
actividad observaciones
6 Elabora memorandum a los Directores de los Programas Académicos para | Archivos  fisicos y
solicitar su apoyo y de los profesores para llevar a cabo esta actividad de | electronicos
acuerdo a la calendarizacion validada por el Titular de la Secretaria | Carpeta con
Académica, recaba firma de la Secretaria Académica, fotocopia y distribuye: |evidencias
fotograficas.
Original:  Titulares de las Direcciones de los Programas Académicos.
12. Copia: Titular de la Rectoria.
2% Copia: Titular de la Direccién de Servicios Académicos.
3% Copia: Titular del Departamento de Atencion Integral a la Comunidad
Universitaria y Tutoria.
43 Copia. Archivo.
7 Confirma via electrénica o telefonica la recepcion del memorandum.
8 Establece contacto con el jefe de grupo para garantizar la asistencia de éstos
al sitio del evento.
9 Acondiciona el espacio fisico para llevar a cabo el evento.
10 Organiza la ejecucion del evento.
11 Recaba evidencias fisicas y electronicas que prueben el desarrollo del
evento.
12 Elabora constancias de participacion, diplomas y/o reconocimientos de
participantes y ponentes.
13 Integra expediente fisico y electronico del evento y archiva.
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UPC- SA-DSA-DAICUyT-002

Nombre del procedimiento: Organizar el Concurso de Altares del dia de Muertos.

Fropésito: Con el afan de rescatar tradiciones y buenas costumbres en la Comunidad Universitaria

Alcance: Desde convenir fecha con Rectoria y Secretaria Académica hasta la premiacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion Integral a la Comunidad Universitaria y

Tutorias.

Regla:
Codigo de Etica y Valores Institucionales.

Politica:

Debera apegarse a las que establezca la convocatoria.
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UPC- SA-DSA-DAICUyT-002

Descripcion del procedimiento

No,/de s Documento de
ivi referencia/
actividad Actividad '

observaciones
1 Realiza reunion con el Titular de la Rectoria y el Titular de la Secretaria
Académica para concertar fecha en la que llevar a cabo el concurso de
altares del dia de muertos.

2 Elabora convocatoria, imprime y la difunde en los pizarrones, ademas,
entrega de manera electronica a la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion para su publicacion en la pagina electronica de la Universidad.

3 Elabora cedulas de inscripcion e imprime para el registro de los participantes.

4 Realiza visita a todos los grupos de los programas académicos a participar y
motivarlos a seguir con las costumbres.

5 Recepciona de manera econémica de los participantes las cédulas de
inscripcion requisitada y les entrega una lista de componentes de altar de
muertos, ademas de indicarles la ubicacion del altar en los sitios aprobados

para ello.

6 Invita de manera verbal al Titular de la Rectoria, Titular de la Secretaria
Académica y Administrativa de la Universidad para formar parte del jurado
calificador.

7 Elabora lista de altares registrados, con los aspectos a evaluar y escala de
calificacion para el computo individual que signara cada miembro del jurado.

8 Organiza el concurso y acomparia al jurado evaluador en todo el proceso.

9 Designa el sitio privado para que el presidente del jurado realice el computo
integral, que identifique con total validez la designacion de los tres primeros
lugares.

10 Solicita a los concursantes reunirse para hacer la premiacion junto con el
Jurado Evaluador del evento.

11 Recaba evidencias fisicas y electronicas que prueben el desarrollo del
evento.

12 Elabora constancias a los tres primeros lugares y diplomas de participacion a
los demas. o

13 Integra expediente fisico y electrénico del evento y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘ ' \
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyYT-003

Nombre del procedimiento: Organizar talleres artisticos y recreativos en pro de la formacién integral.

Proposito: Que la Comunidad Universitaria obtenga formacion integral a través del desarrollo de habilidades
de expresion oral, corporal y estética, que promuevan creatividad y trabajo en equipo.

Alcance: Desde la publicacion de la convocatoria hasta la presentacion de un proyecto artistico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién Integral para la Comunidad Universitaria y
Tutorias.

Reglas:

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.
Mision de la Universidad Politécnica Chiapas.

Deberan sujetarse a las bases establecidas en la convocatoria

Politica:

Coincidir con los horarios consensuados por el grupo integrado y tener el gusto por las actividades artisticas.

N
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-003

Descripcién del procedimiento

Documento de
N?-_ge Actividad referencial
actividad observaciones

1 Solicita de manera verbal en base al Programa Anual de Trabajo (PAT) la
autorizacion del Titular de la Rectoria y del Titular de la Secretaria
Academica para la apertura de los talleres artisticos.

2 Realiza llamada telefénica o por via electronica a los instructores externos
que impartiran los talleres autorizados para su apertura.

3 Elabora convocatoria, imprime y la difunde en los pizarrones, ademas,
entrega de manera electronica a la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion para su publicacion en la pagina electronica de la Universidad.

4 Realiza el registro de Inscripcion de los alumnos, docentes, personal
administrativo y establece los horarios de acuerdo a la carga de actividades
académicas de los participantes inscritos.

5 Registra la asistencia de Instructores del taller, alumnos, docentes y personal
administrativo inscritos.

6 Organiza la ejecucién del evento.

7 Elabora y entrega reconocimientos para cada participante del grupo artistico

una vez presentado al publico.

8 Integra expediente fisico y electronico del evento y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyYT-004

Nombre del procedimiento: Fomentar habitos buenos y valores en la Comunidad Universitaria mediante
programas internos

Propésito: Sensibilizar e invitar a vivir los valores como una actividad paralela a la formacion profesional, con
temas relacionados a los contenidos curriculares para promover aprendizajes significativos, a los valores,
ciencia ficcion y desarrollo psicosocial de la Comunidad Universitaria.

Alcance: Desde identificar las tematicas y peliculas pertinentes para ello, hasta el analisis y reflexién de la
misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién Integral a la Comunidad Universitaria y
Tutorias,

Regla:
Codigo de Etica y Valores Institucionales.

Politica:

Todo acervo cinematografico externo para ser incluido en los ciclos de cine del Tio Patota deberan enmarcarse

en cualquiera de los ciclos previamente definidos por el Departamento de Atencion Integral para ia Comunidad
Universitaria y Tutorias.
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Manual de Procedimientos
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CHIAPASNOS UNE

UPC- SA-DSA-DAICUyYT-004

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Establece contacto en base al Programa Anual de Trabajo (PAT) con
cinéfilos y criticos de cine y analiza conjuntamente las propuestas tematicas

vinculadas con las mejores peliculas de acuerdo a la filosofia de vida
Universitaria.

Investiga permanentemente nuevos titulos que de ser pertinentes para
alguno de los ciclos los incorpora.

Realiza copia de las peliculas para incluirlos en el catalogo del acervo
cinematografico del Rinconcito Literario.

Elabora carteles de los ciclos con aplicacién general e invitacion dirigida a los
profesores al inicio de cuatrimestre para que aprovechen a vincularlos con
los contenidos de las asignaturas y/o materias.

Elabora carteles e invitaciones a toda la comunidad universitaria y entrega de
manera electronica a la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion para
su publicacién en la pagina electronica de la Universidad.

Publica fisica y electronicamente (WEB) carteles e invitaciones a toda la
comunidad universitaria entrega de manera electronica a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién para su publicacion en la pagina electrénica
de la Universidad.

Solicita via correo electronico simulador de horarios a la Secretaria
Académica al inicio de cada cuatrimestre, para considerar la calendarizacion
apropiada del ciclo de cine “Valores y Habitos Buenos” a cada generacién
en los primeros tres cuatrimestres.

Recibe mediante correo electrénico simulador de horarios y elabora
calendarizacion del ciclo de cine “Valores y Habitos Buenos”.

Elabora memoréandum mediante el cual solicita apoyo para llevar a cabo
dicha actividad de acuerdo a la calendarizacion validada por el Titular de la
Secretaria Académica, recaba firma del Titular de la Secretaria Académica,
fotocopia y distribuye:

Original:  Titulares de los Directores de los Programas Académicos

12. Copia: Titular de la Rectoria

22 Copia: Titular de la Direccién de Servicios Académicos

3?. Copia: Titular de Departamento de Atencién Integral para la Comunidad

Universitaria
42 Copia: Archivo
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Integra expediente fisico y electronico del evento y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N S O 00
Pollicice ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas S ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-004
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
aih Actividad referencia/
actividad observaciones
10 Acondiciona el espacio fisico para llevar a cabo el evento.
11 Establece contacto con el tutor(a) y jefe de grupo para confirmar la asistencia
de éstos de acuerdo al calendario previamente validado.
12 Organiza la ejecucion del evento.
13 Acomparia al grupo hasta el término de la proyeccién, motiva para hacer el
analisis y reflexion de los valores.
14 Recaba evidencias fisicas y electrénicas que prueben el desarrollo del
evento.
15
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Nombre del procedimiento: Organizar torneos, competiciones y encuentros deportivos Intramuros.

Propédsito: Promover en los jovenes salud fisica y mental, condiciones que se relacionan directamente con la
predisposicion para el desarrollo cognitivo del ser humano.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacion
anual del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ateiicion Integral a la Comunidad Universitaria y Tutorias.

Reglas:

Deberan sujetarse a las bases establecidas en la convocatoria interna o externa.

Reglamentos y/o anexos técnicos de cada deporte en el que se participe.
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Politémica ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas : ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-005

Descripcion del procedimiento

Documento de
_‘N?'.ded Actividad referencia/
activida observaciones

1 Realiza reunion con el Titular de la Rectoria y Titular de la Secretaria
Académica en base al Programa Anual de Trabajo (PAT) para concertar
fechay llevar a cabo el evento deportivo.

2 Elabora convocatoria, imprime y la difunde en los pizarrones, ademas,
entrega de manera electronica a la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion para su publicacion en la pagina electronica de la Universidad.

3 Elabora e imprime cédulas de inscripcion de los deportes que se convoquen
para el torneo.

4 Realiza visita a todos los grupos de los programas académicos a participar y
motivarlos a formar sus equipos, y acudir en el periodo de tiempo establecido
para la inscripcién.

5 Entrega y explica el modo de requisitar cada cédula de inscripcion.

6 Recepciona las cédulas de inscripcion debidamente requisitada y les
recuerda que el capitan de cada equipo debera estar en la junta previa.

7 Preside la junta previa de cada deporte con los representantes y/o capitanes
de equipo inscrito.

8 Define el sistema de juego conjuntamente con los representantes y/o
capitanes de los equipos, realiza sorteo de grupos y elabora roles de juego
de todo el torneo para cada disciplina deportiva incluida en la convocatoria.

9 Levanta minuta de acuerdos de la reunién previa y registra correo electrénico
de los representantes y/o capitanes por equipo.

10 Envia por correo electrénico y publica los roles de juego con los partidos
programados por semana a todos los capitanes.

11 Gestiona el arbitraje o jueceo para cada deporte de la competencia.

12 Organiza la ejecucion del evento.

13 Recepciona resultados por partido de cada disciplina y controla las

estadisticas concentradas del torneo.

Y
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-005

Descripcion del procedimiento

Documento de
N(_J.‘de Actividad referencial
_a_ctl\fldad observaciones

14 Observa junto con los expertos de cada disciplina individual o de conjunto las
habilidades individuales de los participantes para elaborar un registro de
seguimiento para el entrenamiento.

15 Elabora el concentrado de resultados finales y prepara premiacion.
16 Elabora reconocimientos para los tres primeros lugares de cada disciplina o

conjunto de disciplinas (inicamente para torneo de Copa Collage Cultural y
Deportiva) y programa de clausura.

17 Define fecha, hora y lugar pertinente para la clausura, tanto para la autoridad
Institucional como para los equipos galardonados.

18 Dirige el programa de clausura y cerciora las evidencias del evento.

19 Elabora invitacion via correo electronico a todos los que hayan sido

registrados como posibles candidatos a inclusién a los selectivos “Jaguares
Negros” a presentarse en los entrenamientos preselectivos.

20 Realiza seguimiento en los entrenamientos al reporte observacional del
entrenador, para identificar datos completos de los alumnos para hacer
solicitud de historial académico.

21 Revisa asistencia a entrenamientos y coteja con historial académico para
considerar la pertinencia de invitarlo a formar parte del selectivo.

22 Hace reuniones con candidatos preseleccionados de las disciplinas en las
que participamos externamente, para confirmarles quiénes podran integrarse
o0 continuar en los selectivos segln situaciéon académica.

23 Hace seguimiento individual de los integrantes de los selectivos, siempre en
contacto con su tutor académico y/o Director de Programa Académico.

24 Integra carpeta completa (formato de alta con datos del deportista, acta de
nacimiento e historial académico), de todos sus integrantes por disciplina y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-006

Nombre del procedimiento: Organizar torneos, competiciones y encuentros deportivos extramuros.

Froposito: Promover el desarrollo de la identidad institucional a través de las actividades deportivas
interuniversitarias.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacién
anual del desemperfio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion Integral para la Comunidad Universitaria y
Tutorias.

Reglas:

Deberan sujetarse a las bases establecidas en la convocatoria externa.

Reglamentos y/o anexos técnicos de cada deporte en el que se participe.
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-006
Descripcion del procedimiento
N de . . Documento de
(i Actividad referencia/
actividad observaciones
1 Recepciona y revisa la convocatoria de origen externo.
¢La convocatoria es de alcance nacional?
Si. Continua en la actividad No. 1a
No. Continda en la actividad No. 2
1a Solicita ante Rectoria la aprobacién para participar, sefialandole las
disciplinas en las que tenemos integrados equipos ¥ su condicion.
1b Refuerza sesiones de entrenamientos y actualiza seguimiento académico
individual de los alumnos citandolos para que éstos obtengan firma de
autorizacion de su tutor académico para participar en el Encuentro Nacional,
representando a la UPCHiapas.
1c Realiza contacto via telefonica y correo electrénico con los organizadores del
evento de la Institucion sede, para solicitar la clave de acceso a la pagina
WEB, donde se haran las altas de los deportistas por disciplina.
1d Verifica fecha limite para las Altas y/o Bajas de los deportistas en el sistema.
1e Solicita mediante via telefonica o correo electrénico a los organizadores del
evento propuestas de hoteleria conveniente para la estancia y alimentacion
de la delegacién deportiva que participara.
1f Gestiona cotizaciones para la compra de ropa deportiva, hospedaje,
alimentacién y transporte segin el numero de personas aprobadas para
participar en el Encuentro Nacional.
19
Tramita la compra y/o pago a los proveedores de todo lo necesario para la
participacion ante la Secretaria Administrativa.
1h Asiste a la reunion previa general al sitio que convoque la Institucion sede
del evento, en que se desarrollan formalmente (formatos fisicos) las
inscripciones de los selectivos por disciplinas.
1i Participa en la definicion de sistemas de juego, sorteos e integracion de roles
del encuentro por disciplinas en las que participaremos.
\Y
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Manual de Procedimientos

UPC- SA-DSA-DAICUyT-006

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

1

1k

1l

im

1n

1o

1p

19

1r

1s

1t

Corrobora observando la pertinencia de la infraestructura deportiva para
todas las disciplinas en las que participaremos, a la vez, gue asegura un
mapa de recorridos y kilometrajes para cotizar gastos de transportacion local.

Visita los hoteles que propusieron servicio y enviaron cotizacion, para
corroborar a quién ofrezca el mejor precio, estancia segura y confortable
para nuestros selectivos.

Elabora reporte de comisién y reporte especial, y entrega de manera
economica al Titular de la Rectoria de lo mas relevante de la reunioén
nacional.

Realiza reunién con todos los integrantes de los selectivos, entrenadores y
personal de apoyo, para entregarles formato de la carta de exclusién de
responsabilidad, para contar con la autorizacién de viaje del padre o tutor,
asimismo, se les indica en pormenores desde la fecha de salida hasta el
regreso del viaje.

Preside reunién para entrega de ropa deportiva a todos los que participaran
en el encuentro nacional.

Asegura la salida de toda la delegacion deportiva y acompania en el proceso
de transportacion.

Realiza registro y distribucién de los deportistas a Ia llegada al hotel, planea
junto con el enlace del hotel, todo lo referente al cuidado de la alimentacion y
la versatilidad necesaria para servirlos en los horarios de acuerdo a los
momentos de participacion.

Asiste junto con entrenadores y personal de apoyo a todas las reuniones
técnicas de cada disciplina, para ultimar detalles en cuestion de horarios y
sitios en los que se desarrollaran los partidos.

Asegura la salida y asistencia de todo el selectivo “Jaguares Negros” de la
Universidad Politécnica de Chiapas a la inauguracion del evento y del
traslado puntual de éstos al lugar donde disputaran la calificacion en los
encuentros.

Acompaiia en todo el proceso de la participacion, apoya en primeros auxilios
y la movilidad local de nuestros participantes.

Notifica telefonicamente resultados preliminares de éxito al rector deg

:"“'

universidad y da parte de tiempos y movimientos.
\( «
\ 1
AS)N

Primera emision Actualizacién ﬁ . Proxima revisién

oja

L——

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019

314 \

A7



L

2 Revisa los requisitos de la convocatoria y se retine con entrenador para
valorar la prudencia de inscribir al selectivo con fines de preparacion a
eventos deportivos nacionales.

3 Gestiona ante la Secretaria Administrativa el pago de inscripcion y
credenciales del selectivo.

4 Realiza reunion con los integrantes del selectivo para consolidar acuerdos y
compromisos de participacion.

5 Recepciona cédulas de juego semanal del capitédn del selectivo “Jaguares
Negros” y hace seguimiento de trayectorias del desempefio del equipo.

6 Asiste a reuniones de inauguracion y/o clausura de eventos en los que
participen nuestros selectivos.

7 Integra carpeta completa (formato de alta con datos del deportista, acta de
nacimiento e historial académico), de todos sus integrantes por disciplina y

archiva.

econdmica y el de comisién a la Secretaria Administrativa.

Continua con la actividad No. 7

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DSA-DAICUyT-006
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
or Actividad referencia/
actividad observaciones
1u Define horario de regreso y lo hace saber a toda la delegacion deportiva.
1v Elabora reporte global de resultados y entrega al Rector de manera
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DIRECCION DE VINCULACION UNIVERSITARIA

Promocion Tecnolégica

Educacion continua
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Secretaria
Académica

Direccién de Ingenieria
en Tecnologia Ambiental
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de Chiapas ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPC- SA-DITA-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Proposito: Medir el desemperfio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacién anual
del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria en Tecnologia Ambiental.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacién deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Manual de Procedimientos

UPC- SA-DITA-001

e

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracién de Personal y Organizacion,
mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desemperio.

Recibe Cédulas de Evaluacién del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
responsabilidad del docente.

Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion.

Recibe oficio mediante el cual la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por érgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempefio.

Realiza reunion con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefanza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

Integra expediente con la documentacion y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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Préxima revision
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de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS e

Manual de Procedimientos
UPC- SA-DIE-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempeiio docente.

Propésito: Medir el desempefio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacién
anual del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria en Energia.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DIE-001

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
' observaciones
1 Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,

mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desempefio.

2 Recibe Cédulas de Evaluacién del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
responsabilidad del docente.

3 Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion.

4 Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Administracion de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por 6rgano administrativo de las
cedulas de evaluacion de desempefio.

5 Realiza reunién con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensenanza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

6 Integra expediente con la documentacion y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DIA-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Proposito: Medir el desempefio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion
anual del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria Agroindustrial.

Regla:

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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UPC- SA-DIA-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,
mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desempenio.

Recibe Cédulas de Evaluacion del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademdas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del coddigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
responsabilidad del docente.

Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizaciori.

Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Administracion de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por érgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desemperio.

Realiza reunion con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefanza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

Integra expediente con la documentacion y archiva.
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-

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Propésito: Medir el desempefio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacién anual
del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccién de Ingenieria Mecatronica.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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UPC- SA-DIM-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,
mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacion anual
del desempeinio.

Recibe Ceédulas de Evaluacion del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo Ila
responsabilidad del docente.

Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacién.

Recibe oficio mediante el cual la Direccion de Administracion de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por 6rgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempefio.

Realiza reunion con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefianza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

Integra expediente con la documentacion y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPC- SA-DIDS-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Propdsito: Medir el desempefio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacion anual
del desemperio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria en Desarrollo de Software.

Regla:

Reglamento de Ingreso, Promocioén y Permanencia del Personal Académico de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,

mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desempefio.

Recibe Cédulas de Evaluacion del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
responsabilidad del docente.

Entrega cedulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion.

Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Administraciéon de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por érgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempeiio.

Realiza reunion con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefianza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

Integra expediente con la documentacién y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC- SA-DIB-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Propésito: Medir el desempefio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacién anual
del desemperio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria Biomédica.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,
mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desempefio.

Recibe Cédulas de Evaluacion del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
responsabilidad del docente.

Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion.

Recibe oficio mediante el cual Ia Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por érgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempefio.

Realiza reunién con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefianza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion y
extension universitaria.

Integra expediente con la documentacion y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DIP-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desempefio docente.

Propésito: Medir el desemperfio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién del mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacién anual
del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Ingenieria Petrolera.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacion deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
& cti\;i o Actividad referencia/
observaciones
i Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,

mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desemperio.

2 Recibe Cédulas de Evaluaciéon del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del codigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo la
respensabilidad del docente.

3 Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacién.

4 Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Administraciéon de Personal y
Organizacion envia Resumen Analitico por érgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempefio.

5 Realiza reunién con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en fres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefianza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion vy
extension universitaria.

6 Integra expediente con la documentacion y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC- SA-DITM-001

Nombre del procedimiento: Evaluar el desemperio docente.

Propdsito: Medir el desemperfio académico desarrolladas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del mediante el cual se le convoca a reunion de trabajo para la evaluacién anual
del desempefio hasta el archivo del expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccién de Ingenieria en Tecnologias de Manufactura.

Regla:

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

Politica:

Los resultados del proceso de evaluacién deben ser proporcionados a los docentes para su conocimiento y
retroalimentacion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,
mediante el cual se le convoca a reunién de trabajo para la evaluacion anual
del desemperio.

Recibe Cédulas de Evaluacion del Desempefio del personal docente de
tiempo completo, de asignatura y administrativo y los requisita emitiendo
juicio de valor considerando ademas de las actividades académicas, la
asistencia, puntualidad, compromiso institucional y la observancia de las
normas del cddigo de ética, asi como los resultados de las encuestas de
satisfaccion aplicada a los alumnos que hayan estado bajo Ila
responsabilidad del docente.

Entrega cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccion de
Administracién de Personal y Organizacion.

Recibe oficio mediante el cual la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacién envia Resumen Analitico por 6rgano administrativo de las
cédulas de evaluacion de desempefio.

Realiza reunién con el personal evaluado para darles a conocer los
resultados de la evaluacion en tres aspectos: desempefio ocupacional,
proceso ensefianza-aprendizaje y actividades de investigacion, gestion vy
extension universitaria,

Integra expediente con la documentacién y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DAPO-DPLC-01

Nombre del procedimiento: Organizacion de la evaluacién del desempefio del personal docente y
administrativo de la Universidad.

Propésito: Contar con los recursos necesarios para que los titulares de los 6rganos administrativos realicen la
evaluacion del desemperfio del personal docente y administrativo de la Universidad.

Alcance: Desde que se envia a los 6rganos administrativos el oficio de convocatoria para la reunién de

evaluacion del desempefio, hasta la entrega de informes de resultados a los titulares de Rectoria y
Secretarias de la Universidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Promocién Laboral y Capacitacion.

Rezglas:

* Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico, emitido por la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e La evaluacion del desempefio al personal docente y administrativo, se realizara de manera anual.

e La evaluacion del desempefio se realizara dentro del Gltimo trimestre de cada afio.
La evaluacion del desempeiio la realizaran los titulares de los 6rganos administrativos desde la Rectoria
hasta el nivel de Direccion.

e Debera promover se realice la retroalimentacién de los resultados al personal que fue evaluado; ya que es
responsabilidad del titular de cada 6rgano administrativo realizarla.

. Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de

sctividad Actividad referencialobservaciones

1 Define en coordinacion con la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion la fecha, lugar y hora en que se realizara reunion de trabajo
para la evaluacion del desempeiio.

2 Elabora circular mediante la cual convoca a los titulares de los érganos | La cantidad de copias
administrativos de la Universidad, a reunion de trabajo para realizar la|de la circular, sera de
evaluacion del desemperfio, estableciendo lugar, fecha y hora; recaba firma|acuerdo al total de
del titular de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, | 6rganos
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: administrativos de la

Universidad, desde la
Copia de circular: Titulares de los 6rganos administrativos de la |Rectoria hasta las
Universidad Politécnica de Chiapas. Direcciones.
1a. copia de circular: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica
de Chiapas.
2a. copia de circular; Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.
3a. copia de circular: Minutario.
Origina de circular: Expediente.

3 Fotocopia los formatos “Cédula de Evaluacion del Desempefio del Personal Formatos ~ "Cédula  de
Administrativo, del Personal Docente de Tiempo Completo y del Personal Egl"’"”ac"’“ del Despe:"m";:‘;
Docente de Asignatura” e integra en sobres cerrados y personalizados por Administrativo”, “Cédula de
organo administrativo; y prepara material a utilizar en la reunién de trabajo. Evaluacién del Desempefio

del Personal Docente de
Tiempo Completo”, “Cédula
de Evaluacién del
Desempefioc del Personal
Docente de Asignatura”.

La cantidad de formatos
sera con base a la plantilla
del personal administrativo
y docente que tenga cada
érgano administrativo de la
Universidad.

El material a utilizar es:
listas de asistencia,
espacio fisico y coffe break.

4 Recibe a los asistentes y recaba datos en lista de asistencia, realiza reunién

de trabajo y entrega sobre cerrado a los titulares de los 6érganos
administrativos asistentes para que realicen la evaluacién del desempefio del
personal a su cargo; una vez realizada esta, recibe en sobre cerrado las
evaluaciones correspondientes.

AW

Primera emisién

Actualizacion
3

S

Préxima revisién

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2018 Julio 2019
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Descripcion del procedimiento

No. de e Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

5 Captura informacién que extrae de las cédulas de evaluaciones del
desempefio, elabora concentrado por érgano administrativo y resumen
general, genera archivo digital e imprime.

6 Elabora informes de la evaluacion de desempefio, general y por secretarias,
imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Organizacion, anexa concentrado por 6rgano administrativo y el
resumen general, fotocopia y entrega de manera econémica a los titulares de
la Rectoria, Secretaria Académica y Secretaria Administrativa; y recaba sellos
de recibido en copias.

7 Imprime concentrado por 6rgano administrativo, elabora oficio dirigido a los
organos administrativos de la Universidad, mediante el cual envia y solicita
realicen la retroalimentacion de los resultados con el personal que fue
evaluado, recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de
Personal y Organizacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y concentrado

de cédulas de evaluacion del

desempefio por organo

administrativo: Titulares de los 6rganos administrativos de
la Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de Iz
Universidad Politécnica de Chiapas.

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio. Expediente.

8 Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¢
P

Primera emisién Actualizacion Proxima revisiéon Hoja

7

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 313
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Area de Adscripcion: | @) |
Antigiledad en el puesto:|  (5) | Antigiiedad en el puesto: ) |
~ Propoésito del puesto: )
o » . .
2 5  Principales funciones que
S o ; 8)
25 realiza:
o o
(2] D 1L
;5 Responsabilidades: ©)
Condiciones de trabajo: (10)
o Escolaridad: (11)
@ 9 S
° g Experiencia en el puesto: (12)
E T Edad: (13)
2 ﬁ Sexo: (14)
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(16)
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w Tipo de documento: Registro

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

iapas

Emisién: 8 de Diciembre de 2014

Revision: 01

Pagina: 02 de 03

Instrucciones: sefiale con una X la alternativa que mejor exprese su opinion.

I CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO GENERAL

ESCALA (17)
ITEMS Siempre Ladrrsalzzrla Aliz::s ni:scta nunca
veces
4 3 2 1 0
1. Es receptivo y sigue adecuadamente las indicaciones de su jefe
inmediato
2. Emplea apropiadamente su tiempo y esfuerzo
3. Tiene facilidad y disponibilidad para adquirir nuevos
conocimientos
4. Cumple con su horario de trabajo
5. Concurre diariamente al desarrollo de la jornada laboral y no
solicita regularmente permisos o licencias
8. Participa de manera activa en las actividades y reuniones de su
area de trabajo
~! | 7. Demuestra habilidad para organizar y planear su trabajo
é 8. Cumple en tiempo y forma las tareas que se le asignan sin
% requerir supervision
W | 9. Demuestra pleno conocimiento de sus funciones asi como de
o todas las demas labores en relacion con estas
1% 10. Ejecuta su trabajo sin errores
W | 11.Es cuidadoso con el mobiliario y equipo de trabajo, y hace uso
o racional de la papeleria y Utiles de oficina
E 12. Realiza su trabajo con pleno apego a las normas y lineamientos
7] que rigen a la universidad
g 13.Muestra disponibilidad para realizar tareas fuera del horario
habitual de trabajo e incluso fuera de sus funciones
14. Muestra buena disposicién e interviene de manera activa en las
acciones que requieren de trabajo en equipo
15. Aporta ideas nuevas y genera soluciones creativas para los \
problemas de trabajo \
16. Demuestra compromiso con su trabajo y con los objetivos i
institucionales 3
17. Es puntual en la entrega de informacién que le es solicitada
18. Mantiene buenas relaciones con jefes y comparieros de trabajo
19. Conoce y lleva a cabo los procedimientos operativos del sistema
de gestién de calidad
20.Conoce y utiliza adecuadamente los registros operativos del
sistema de gestion de calidad
21. Participa de manera activa y puntual en los cursos de formacion y
actualizacion
Subtotales | (18)
Nota: Puntuacion Maxima: 84
Peso Porcentual: 100%
CALIFICACION GENERAL = PO ((19)) X 100/84 | Puntuacion Obtenida (PO) (20)




P A

Politécnica '

0 >00

A GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ' ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
w Tipo de documento: Registro Cédigo: SAD-DAP.RG-01
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO E’”‘?‘f’:{"ﬂ““‘ bl il
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. RESULTADO DE LA EVALUACION

CALIFICACION GENERAL

86% a 100% no requiere de supervision
Trabajador Competente *  76% a 85% requiere de supervision esporadica

70% a 75% requiere de supervisién continua

Trabajador No Competente ¢ 69% a Menos

Il. COMENTARIOS DEL EVALUADOR (obligatorio)

Respecto de la evaluacion realizada al trabajador el afio pasado, describa brevemente si
se observan modificaciones positivas o negativas en su trabajo:

(21)

Mencione necesidades de capacitacién que usted'considere pertinentes para que el

trabajador incremente su eficiencia laboral:

(22)

Observaciones o comentarios adicionales:

(23)

Evalué

(24)

Revisé

(25)

Nombre y firma del Jefe Inmediato

Nombre y firma del Responsable de
Administracion de Personal




Universidod 0O 00
Politémica N GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiapas * ESTADO DE CHIAPAS WS

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del formato

“Cédula de Evaluacién del Desempefio
del Personal Administrativo”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

—_

© ® N O O A w N

—_
o

11.
12.
13.
14.
15.

16.
7l

18.
19,
20.
21.

Dia, mes y afio en que se realiza la evaluacion.

Nombre(s) y apellidos del trabajador evaluado.

Nombre de la categoria o puesto actual del trabajador evaluado.

Nombre del érgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador evaluado.
Numero de afios de antigiiedad en el puesto actual del trabajador evaluado.

Numero de afios de antigliedad del trabajador evaluado en la Universidad.

Describir brevemente el propdsito del puesto que ocupa el trabajador evaluado.
Describir brevemente las principales funciones que realiza el trabajador evaluado.
Describir las principales responsabilidades del trabajador evaluado.

. Describir brevemente de las condiciones de trabajo en las que se desempefia el trabajador evaluado,

relativas al espacio fisico, mobiliario y equipo.

Ultimo grado de estudios del trabajador evaluado.

NUmero de afos de experiencia laboral del trabajador evaluado.
Edad del evaluado.

Hombre o Mujer.

Describir brevemente los conocimientos adicionales a la formacién académica con que cuenta el trabajador
evaluado.

Marcar con una X el érgano administrativo al que se encuentra adscrito el trabajador evaluado.

Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo descrito por cada
item.

Cifra que resulte al multiplicar el nimero de veces que se eligid con una X cada escala por su valor.
Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas.

Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacion total obtenida por 100, dividido entre 84.

21, 22,23, 24 y 25. Llenar como se indica.
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PERSONAL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO

Emision: 8 de Diciembre de 2014

Revision: 01

Pagina: 01 de 04

Nombre del Profesor: |

Programa Académico: |

Antigliedad en el puesto:

Descripcion
del puesto

C

Perfil del
Profesor

Fecha:

I }

2)

Categoria: |

(3)

(4)

Propésito del puesto:

Principales funciones
que realiza;

Responsabilidades:
ondiciones de trabajo:

Escolaridad:

Experiencia en la Docencia:
Edad:

Sexo:

Otros Conocimientos:

5) Antigiiedad en el puesto: | (6) T

(7)

(8)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Posicién en la estructura organica

(16)
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Tipo de documento: Registro Codigo: SAD-DAP.RG-02
w - = Emisién: 8 de Diciembre de 2014
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL —
e PERSONAL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO —

Instrucciones: sefiale con una X la alternativa que mejor exprese su opinion.

B EVALUACION DEL DOCENTE EN SU DESEMPENO OCUPACIONAL

ESCALA (17)
La mayoria Algunas Casl
ITEMS Stempre de las veces veces nunca e
4 3 2 1 0

1. Es receptivo ante los planteamientos e indicaciones de su director

2. Participa de manera activa en las actividades y reuniones de su
area de trabajo

3. Cumple en tiempo y forma las tareas que se le asignan sin
requerir supervision

4. Cumple cabalmente con las normas y lineamientos que rigen a la
universidad

5. Muestra buena disposicién e interviene de manera activa en las
acciones gue requieren de trabajo en equipo

6. Aporta ideas acertadas para la solucién de problemas en su area
de trabajo

7. Demuestra compromiso con su ftrabajo y con los objetivos
institucionales

8.  Es puntual en la entrega de informacién que le es solicitada

8. Mantiene buenas relaciones con jefes y compaiieros de trabajo

10. Demuestra interés por superarse

11. Cumple con su horario de trabajo

12. Concurre diariamente al desarrollo de la jornada laboral y no
solicita reqularmente permisos o licencias

13. Conoce y lleva a cabo los procedimientos operativos que forman
parte del proceso académico del sistema de gestién de calidad

14. Conoce y utiliza adecuadamente los registros operativos del
sistema de gestién de calidad

15. Participa de manera activa y puntual en los cursos de formacion y
actualizacién

Subtotales (18)

Nota: Puntuaciéon Maxima: 60

Peso Porcentual: 40%

Puntuacion Obtenida (PO) (19)

PP: 40% =PO ((19)) X 40/60 Peso Porcentual (PP: 40%) (20)
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Tipo de documento: Registro Codigo: SAD-DAP.RG-02
w A . ™ Emisién: 8 de Diciembre de 2014
. CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL  [———
Unive: Politéenica i
i PERSONAL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO —
15 EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
ESCALA (21)
ITEMS Siempre d';“l::;“\"::::s Algunas veces ni:;i £ nunca
4 3 2 1 0
1. Elabora y/o actualiza en tiempo y forma el plan de asignatura
2. Da a conocer de manera puntual a sus alumnos el contenido de las
unidades de aprendizaje y el plan de asignatura, asi como los criterios 1%
resultados de evaluacién
3. Realiza sus actividades de ensefianza con base en el modelo educativo
basado en competencias
4. Disefia y elabora material didactico e instrumentos de evaluacion
pertinentes
5. Retroalimenta a sus alumnos sobre el resultado de las evaluaciones,
sefialando las capacidades que deberan fortalecerse mediante asesoria
6. Alimenta calificaciones de manera puntual y mantiene actualizado el
SIIUN
Realiza en tiempo y forma asesorias
Realiza en tiempo y forma tutorias
Subtotales (22)
Nota: Puntuacion Maxima: 32
. 0, -
FesoRUCatual 40% | Puntuacién Obtenida (PO) | (23) |
of —
PP240% =PO ((23)) X 40/32 | Peso Porcentual (PP2 40%) l (24) |
I EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION, GESTION Y EXTENSION
UNIVERSITQFIA
)
ESCALA
ITEMS Semes | e vaces | vians. | wues |%on| (26) NOAPLICA
4 3 2 1 0 | x* MOTIVO (27)
1. Participa en el disefio, revision, modificacién y
evaluacion de programas educativos
2. Participa en la supervision y asesoria proyectos
de servicio social, estancias y estadias N
3. Participa en la generacion, aplicacion y
transferencia de conocimientos a través de
proyectos de investigacion, desarrollo
tecnologico y prestacion de servicios requeridos
por los sectores publico, privado y social
4. Participa en programas de intercambio
academico cuando existen las condiciones
5. Parlicipa en cuerpos académicos, colegiados,
comisiones o grupos de trabajo
6. Participa en eventos académicos cuando asi se
le requiere
y ) Subtotales (28) * Equivale a 4
" Nota: Puntuacion Maxima: 24
Peso Porcentual: 20%
| Puntuacién Obtenida (PO) I (29) |
PP 20% =PO ((29)) X 20/24 . |_Peso Porcentual (PP 20%) [ (30) |
\&J s |
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PUNTUACION TOTAL OBTENIDA PP1 40% | (20) |+ PP240%

1. RESULTADO DE LA EVALUACION

(24) |+ PP20%| (30) =

* 86% a 100% no requiere de supervision
Profesor Competente *  76% a 85% requiere de supervision esporadica

*  70% a 75% requiere de supervision continua
Profesor No Competente °  69% a Menos

. COMENTARIOS DEL EVALUADOR (obligatorio)

Respecto de la evaluacion realizada al profesor el afio pasado, describa brevemente si se
observan modificaciones positivas o negativas en su trabajo:

(32)

Mencione necesidades de capacitacion que usted considere pertinentes para que el
profesor incremente su desempeiio académico:

(33)

Observaciones o comentarios adicionales:

(34)

Evalué

(35)

Nombre y firma del Jefe Inmediato

Reviso

(36)

Nombre y firma del Responsable de
Administracion de Personal
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Instrucciones de llenado del formato

“Cédula de Evaluacion del Desempefio
del Personal Docente de Tiempo Completo”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

S DO GO A W=

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25,

26.
27.

28,
29.
30.
31.

32,

0.

Dia, mes y afo en que se realiza la evaluacion.

Nombre(s) y apellidos del trabajador evaluado.

Nombre de la categoria o puesto actual del trabajador evaluado.

Nombre del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador evaluado.

Numero de afios de antigiiedad en el puesto actual del trabajador evaluado.

Numero de afios de antigiiedad del trabajador evaluado en la Universidad.

Describir brevemente el proposito del puesto que ocupa el trabajador evaluado.

Describir brevemente las principales funciones que realiza el trabajador evaluado.

Describir las principales responsabilidades del trabajador evaluado.

Describir brevemente de las condiciones de trabajo en las que se desempefia el trabajador evaluado, relativas
al espacio fisico, mobiliario y equipo.

Ultimo grado de estudios del trabajador evaluado.

Numero de afios de experiencia laboral del trabajador evaluado.

Edad del evaluado.

Hombre o Mujer.

Describir brevemente los conocimientos adicionales a la formacién académica con que cuenta el trabajador
evaluado.

Marcar con una X el érgano administrativo al que se encuentra adscrito el trabajador evaluado.

Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo descrito por cada item.
Cifra que resulte al multiplicar el nimero de veces que se eligié con una X cada escala por su valor,

Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas.

Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacién total obtenida por 40, dividido entre 60.

Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo descrito por cada item.
Cifra que resulte al multiplicar el nimero de veces que se eligi con una X cada escala por su valor.

Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas.

Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacién total obtenida por 40, dividido entre 32.

Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo sefialado por cada
item.

Marcar con una X cuando lo que sefiale el item no aplique para el caso del trabajador evaluado.

Describir brevemente el motivo por el cual lo sefialado por el item no aplica para el evaluado, cuando asi sea &l
caso.

Cifra que resulte al multiplicar el nimero de veces que se eligié con una X cada escala por su valor.

Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas.

Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacion total obtenida por 20, divido entre 24.

Cifra que resulte al sumar los pesos porcentuales obtenidos en cada una de las tres areas de desemperfio
evaluadas.

33, 34, 35y 36. Llenar como se indica.

—
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< CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL — 1
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Instrucciones: sefale con una X la alternativa que mejor exprese su opinion.

l. EVALUACION DEL DOCENTE EN SU DESEMPENO OCUPACIONAL

ESCALA (17)

La mayoria

. Algunas Casi
|TEMS Siempre S:cI:: Vaces HUREE nunca
4 3 2 1 0

1. Es receptivo ante los planteamientos e indicaciones de
su director

2. Participa de manera activa en las actividades y reuniones
de su drea de trabajo

3. Cumple en tiempo y forma las tareas que se le asignan

- sin requerir supervision
‘Zf 4. Cumple cabalmente con las normas y lineamientos que
(o) rigen a la universidad
O | 5. Muestra buena disposicion e interviene de manera activa
E en las acciones que requieren de trabajo en equipo
D | 6. Aporta ideas acertadas para la solucion de problemas en
- . p

8 su area de trabajo

7. Demuestra compromiso con su trabajo con los
®) st il y
Z objetivos institucicnales
E 8. Es puntual en la entrega de informacion que le es
= solicitada
W 9 Mantiene buenas relaciones con jefes y comparnieros de
w ; y
L trabajo
(]

10. Demuestra interés por superarse

11. Cumple con su horario de frabajo y no solicita
regularmente permisos o licencias

12. Conoce y lleva a cabo los procedimientos operativos que
forman parte del proceso académico del sistema de
gestion de calidad

13. Conoce y utiliza adecuadamente los registros operativos
del sistema de gestion de calidad

14. Participa de manera activa y puntual en los cursos de
formacion y actualizacion

Subtotales (18)

Nota: Puntuacion Maxima: 56
Peso Porcentual: 40%

Puntuacion Obtenida (PO) {19)

PP 40% =PO ((19)) X 40/56

Peso Porcentual (PP 40%) (20)
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SN o CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL P
Sekoareinnd R tiiaen PERSONAL DOCENTE DE ASIGNATURA T

I EVALUACION DEL DOCENTE EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

ESCALA  (21)
ITEMS Siempre Lagnézégm A‘l,gg::s n?:_:‘;'a nunca
4 3 2 1 0
1. Elabora y/o actualiza en tiempo y forma el plan de
asignatura
W 2. Da a conocer de manera puntual a sus alumnos el
= contenido de las unidades de aprendizaje y el plan de
ﬁ asignatura, asi como los criterios y resultados de
a evaluacion
E 3. Realiza sus actividades de ensefianza con base en el
x modelo educativo basado en competencias
& 4. Disefia y elabora material didactico e instrumentos de
! evaluacion pertinentes
ﬁ 5. Retroalimenta a sus alumnos sobre el resultado de las
f: evaluaciones, sefialando las capacidades que deberan
iz fortalecerse mediante asesoria
% | 6. Alimenta calificaciones de manera puntual y mantiene
= actualizado el SIIUN
W 7 " Realiza en tiempo y forma asesoria cuando se le
requiere
8. Participa en programas de intercambio académico
9. Participa de manera activa y puntual en los cursos de
formacion y actualizacion
10. Participa en eventos académicos cuando asi se le
requiere
Subtotales (22)
Nota: Puntuacion Maxima: 40
Peso Porcentual: 60% Puntuacion Obtenida (PO) | (23)
PP 60% =PO ((23)) X 60/40 Peso Porcentual (PP 60%) (24) (
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Tipo de documento: Registro Cédigo: SAD-DAP.RG-03
w . . -~ Emision: 8 de Diciembre de 2014
—— ' CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL o
b i PERSONAL DOCENTE DE ASIGNATURA —

I. RESULTADO DE LA EVALUACION

PUNTUACION TOTAL OBTENIDA PP 40% (20) + PP60% (24) = |(25)

* 86% a 100% no requiere de supervision
76% a 85% requiere de supervision esporadica
* 70% a 75% requiere de supervision continua

* 69% a Menos

Profesor Competente

Profesor No
Competente

I COMENTARIOS DEL EVALUADOR (obligatorio)

Respecto de la evaluacion realizada al profesor el afio pasado, describa brevemente si se
observan modificaciones positivas o negativas en su trabajo:

(26)

Mencione necesidades de capacitacion que usted considere pertinentes para que el
profesor incremente su desempefo académico:

W
(27)
Observaciones o comentarios adicionales:
(28)
Evaluo Revisé
(29) (30)

Nombre y firma del Jefe Inmediato Nombre y firma del Responsable de

Administracién de Personal




s

R P Uiveside "‘"‘f"’ 0 00
K | GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiopas % ESTADO DE CHIAPAS NOS UNE

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del formato

“Cédula de Evaluacion del Desempeiio
del Personal Docente de Asignatura”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio en que se realiza la evaluacion.

Nombre(s) y apellidos del trabajador evaluado.

Nombre de la categoria o puesto actual del trabajador evaluado.

Nombre del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador evaluado.

Numero de afios de antigiiedad en el puesto actual del trabajador evaluado.

Numero de afios de antigliedad del trabajador evaluado en la Universidad.

Describir brevemente el propésito del puesto que ocupa el trabajador evaluado.

Describir brevemente las principales funciones que realiza el trabajador evaluado.

Describir las principales responsabilidades del trabajador evaluado.

0. Describir brevemente de las condiciones de trabajo en las que se desempeifia el trabajador evaluado, relativas
al espacio fisico, mobiliario y equipo.

11. Ultimo grado de estudios del trabajador evaluado.

12. Numero de afios de experiencia laboral dei trabajador evaluado.

13. Edad del evaluado.

14. Hombre ¢ Mujer.

15. Describir brevemente los conocimientos adicionales a la formacion académica con que cuenta el trabajador

evaluado.

16. Marcar con una X el érgano administrativo al que se encuentra adscrito el trabajador evaluado.

17. Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo descrito por cada item.

18. Cifra que resulte al multiplicar el numero de veces que se eligié con una X cada escala por su valor.

19. Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas.

20. Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacion total obtenida por 40, dividido entre 56.

21. Marcar con una X la escala con la que se califica al trabajador evaluado de acuerdo a lo descrito por cada item.

22. Cifra que resulte al multiplicar el nimero de veces que se eligié con una X cada escala por su valor.

23. Cifra que resulte al sumar los subtotales de todas las escalas. )

24. Cifra que se obtiene al multiplicar la puntuacién total obtenida por 60, dividido entre 40. \

0RO LB 00 R

25. Cifra que resulte al sumar los pesos porcentuales obtenidos en cada una de las dos areas de desemperio \
evaluadas. b
26, 27, 28, 29 y 30. Llenar como se indica. _

¥
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion de la Universidad.

Propésito: Atender de forma programada las necesidades de capacitacion del personal de la Universidad,
para mejorar el desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde el envio de las encuestas de diagnéstico de necesidades de capacitacion a los érganos
administrativos, hasta la elaboracion y autorizacion el Programa Anual de Capacitacién de la Universidad.

—

Responsable del procedimiento: Departamento de Promocion Labora y Capacitacién.

Reglas:

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

* Debera recibir de forma oficial los formatos “Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion”
debidamente llenados de forma individual por el personal de la Universidad en los tiempos establecidos.

e Deberd promover que la determinacion de los cursos de capacitacion se realicen de forma consensuada
entre el personal subordinado y el titular de érgano administrativo de que se trate.

e Las Encuestas de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion se aplicaran dentro de los dos ultimos

meses de cada afio.

L Y

W

Primera emisién Actualizacion y/\\ Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 1/4
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UPC-SAD-DAPO-DPLC-02
Descripcion del procedimiento
No. .. Documento de
act?vig:d Actividad referencialobservaciones

1

Define en coordinacién con la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacién, la fecha en que se enviaran los formatos “Encuesta de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion” a los 6rganos administrativos de
la Universidad.

Fotocopia el formato “Encuesta de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion” y elabora oficios dirigidos a los érganos administrativos de la
Universidad, mediante el cual los envia para ser llenados de forma individual
por el personal de la Universidad, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

formato

de
Titulares de los
administrativos de la
Politécnica de Chiapas.
Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
Titular de la Secretaria Administrativa

Original de oficio vy
“Encuesta de  Deteccion
Necesidades de Capacitacion™: érganos
Universidad

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:

de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio. Expediente.

Recibe de los diferentes érganos administrativos de la Universidad, oficio
mediante el cual devueiven las Encuesta de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion” debidamente llenadas.

Captura la informacion contenida en las Encuestas de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y elabora concentrado por érgano
administrativo y resumen general de las necesidades de capacitacion,
genera archivo digital.

Imprime resumen general de las necesidades de capacitacién, lo compara y
conjunta con el resumen de necesidades de capacitacion identificadas en la
Evaluacion Anual del Desempefio, y elabora cuadro general de necesidades
de capacitacion.

\V

b

Formato “"Encuesta de
Deteccion de
Necesidades de

Capacitacion”

Elaborara un oficio
original para cada
titular de  6rgano
administrativos  con
que cuenta la
Universidad.

La cantidad de

formatos “Encuesta de

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion”, sera
con base a la plantilla
del personal
administrativo y
docente vigente con
que cuenta la
Universidad.

Primera emisién

I A ¢
Actualizacién ; / \\!

Proxima revision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2018 Julio 2019

2/4
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UPC-SAD-DAPO-DPLC-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

10

11

Define en coordinacion con la Direccion de Administracion de Personal y
Organizacion, el lugar, la fecha y hora en la que se llevara a cabo la reunidn
de trabajo para la integracion de la propuesta del Programa Anual de
Capacitacion.

Elabora circular mediante el cual convoca a los titulares de los 6rganos
administrativos de la Universidad, a reunién de trabajo para la integracién de
la propuesta del Programa Anual de Capacitacion, estableciendo lugar, fecha
y hora, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de Personal
y Organizacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Copia de circular: Titulares de los ¢rgancs administrativos de
Universidad Politécnica de Chiapas.
Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnig
de Chiapas.
Titular de la Secretaria Administrativa de
Universidad Politécnica de Chiapas.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de circular;
2a. copia de circular;

3a. copia de circular:
Origina de circular:

Prepara documentacion y material a utilizar en la reunién de trabajo.

Recibe a los asistentes y recaba datos en lista de asistencia, realiza reunion
de trabajo y da a conocer el cuadro general de necesidades de capacitacion
a los ftitulares de organos administrativos participantes, conjuntamente
analizan, priorizan y definen las acciones de capacitacion que integran la
propuesta del Programa Anual de Capacitacion, elabora minuta de acuerdos
y recaba firmas.

Llena formato “Programa Anual de Capacitacion”, imprime y entrega de
manera econdmica al titular de la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion, para que recabe la firma de autorizacion del titular de la
Rectoria.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Administracion de Personal
y Organizacion el Programa Anual de Capacitacion con firma de autorizacion
del titular de la Rectoria de la Universidad, digitaliza, genera archivo digital y
fotocopia.

[\

La cantidad de copias
de la circular, sera de
acuerdo al total de
organos
administrativos de la
Universidad
involucrados.

Presentacion en
diapositivas, modelo de
minuta de acuerdos,
listas de asistencia,
cafon, lap top, espacio
fisico, y coffe break.

Formato “Programa
Anual de
Capacitacion” '

\\\( /i
Primera emision Actualizacion / = Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 3/4

&
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Descripcion del procedimiento
No. de _— Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

12 Elabora oficio dirigido a la Coordinaciéon de Tecnologias de Informacién,
mediante el cual solicita la publicacion del Programa Anual de Capacitacion
en la pagina de Internet de la Universidad, anexa archivo digital y recaba
frma del ftitular de la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Programa

Anual de Capacitacion en

archivo digital: Titular de la Coordinacién de Tecnologias d
Informacion de la Universidad Politécnica d
Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio. Expediente.

13 Verifica en la pagina de Internet de la Universidad, que el Programa Anual de
Capacitacién este publicado.

14 Elabora circular mediante la cual comunica a los titulares de los 6rganos | La cantidad de copias
administrativos de la Universidad que el Programa Anual de Capacitacion, | de la circular, sera de
ha sido publicado en la pagina de Internet de la Universidad, fotocopia y|acuerdo al total de
distribuye de la siguiente manera: érganos

administrativos de la
Copia de circular: Titulares de los organos administrativos de [ Universidad.
Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de circular: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnig
de Chiapas.
2a. copia de circular: Titular de la Secretaria Administrativa de
Universidad Politécnica de Chiapas.
3a. copia de circular: Minutario. \
Origina de circular: Expediente.
15 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
\(ﬁ
Primera emisién Actualizacién \/& Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 4/4
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Tipo de documento: Registro Cédigo: SAD-DAP.RG-07
w Emision: 8 de Diciembre de 2014
Universidad Politécnica Encuesta de diagnéstico de necesidades de capacitacion Revisién: 0
te Criapac Pagina: 1de 2

Este cuestionario tiene como objetivo recoger informacion indispensable para establecer en forma simple y clara los
topicos especificos que se requieren para la integracion del programa anual de capacitacion del personal docente y

administrativo. El instrumento incluye informacién sobre: datos generales, escolares, laborales y de identificacion de
areas de interés de aprendizaje.

Indicaciones:

1. Escriba con letra legible y preferentemente de molde las respuestas solicitadas en la encuesta
2. Le agradeceremos no dejar espacios sin contestar

1. DATOS GENERALES:

Nombre: 1) Area de adscripcion: (2)

Fecha de ingreso: (3) Cargo: 4) Antigiiedad en el cargo: (5)

2. ESCOLARIDAD: Sefale inicamente los datos de su dltimo grado de estudios.

NIVEL FINALIZO | (poriFicADO/TITULO OBTENIDO O A OBTENER FECHA DE OBTENCION
st | no
Preparatoria
Técnica (8) (M (8)
Licenciatura
Maestria
Doctorado
Ofros
3. DESARROLLO LABORAL ACTUAL:
. :
PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE REALIZA NIVEL DE DomiNio _ (10)
Excelente Bien Regular Deficiente

(9)

4. CAPACITACION:

CAPACITACION RECIBIDA EN LOS ULTIMOS SEIS MESES

Nombre del curso Duracién

(11) (12)

¢

/
} . _“)

V'~
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IDENTIFICACION DE CAPACITACION: Mencione cuando menos cinco temas de cursos/talleres que le gustaria
recibir, en orden de importancia, considerando que sean acordes a sus funciones.

Tema Justificacion

1

= (13) (14)

3

4

5

Observaciones:

(15)

POR SU PARTICIPACION

GRACIAS

Instrucciones de llenado de la Encuesta de diagnéstico de necesidades de capacitacion
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Instrucciones de llenado del formato

“Encuesta de diagnoéstico de necesidades de capacitacion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

—_

o B oar M

© ®»® N o

10.

Nombre completo del trabajador encuestado.

Nombre del érgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador encuestado.
Dia, mes y afio en que ingreso el trabajador encuestado a la Universidad.

Nombre del puesto o de la categoria actual del trabajador encuestado.

Numero de afos y meses que el trabajador encuestado tiene desemperiando el puesto actual en la
Universidad.

Marcar con una X el ultimo grado de estudios y si se finalizé o no.

Nombre del certificado de estudios o titulo obtenido o a obtener por el dltimo grado de estudios sefialado.
Dia, mes y afio en que fue obtenido o se obtendra el titulo sefialado.

Llenar como se indica.

Marcar con una X el nivel de dominio de cada una de las funciones y actividades descritas.

. Nombre de los cursos de capacitacion recibidos en los ultimos seis meses.
12.

13.
14.
15.

Numero de horas de duracién de los cursos de capacitacién recibidos.
Nombre de los cursos o de los temas en los que el trabajador encuestado requiere capacitacion.
Describir brevemente las razones por las que se considera necesario el curso o temas solicitados.

Informacion o comentario adicionales que considere pertinente para complementar la informacién plasmada
en la encuesta.




\\\\\\\\“

ugipeqosde ap euuy £ ojsang

O 00
CHIAPASNOS UNE

(8)
184]
2B
]
oL o
<. 48
X £
Lt E—
= m 5 (g)
@
£Q 8
ng o
Ak Q
St -
o o (z)
— 1]
=
c
1]
=
() (9) )
200 | NON| 120 | J3S | 02Y| INF | NOF | AV | HEY | ¥vii | 834 | 3NT
NQIOVLIOVdYD v13a MOV YD e
VIOVOI43 HOINA1SOd V1 30 ONLSIOTY i Mu %ﬁ%z_ 0] SNIVIST | SINVAIOUNYG g mny | OSHND 730 FHAWON
M m S3S3IN
% .m Lap 1 eubeq —
m m s —— NOIOV.LIOVdVYO 3d TVNNY YINVYOO¥d s L S
.& .m .ﬂ 710Z 3P KW 3p §) UoISIWI
¥0-9d dva-avs 0bipod oJ)s1bay :ojuawnaop ap odi|




= Universidad . = )
Pt i 0 00

. GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ’ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del formato

“Programa anual de capacitacion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Nombre completo de las acciones de capacitacion programadas.

2.- Cantidad de horas de duracion de las acciones de capacitacion programadas.

3.- Numero de personas programadas para participaran en las acciones de capacitacion.

4.- Programada, realizada o cancelada.

5.- Sombrear de color oscuro el mes o meses en que se programa la realizacién de las acciones de capacitacion.
6.- Informacion adicional acerca de la accién de capacitacion a realizar.

7.- informacion cualitativa o cuantitativa acerca de la accion de capacitacion realizada.

8.- Nombre completo, cargo y firma del (a) titular de la Rectoria.

2
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Nombre del procedimiento: Tramite de acciones de capacitacién con costo econémico.

Propésito: Contribuir en el desarrollo profesional del personal de la Universidad para mejorar el desempeiio
de sus funciones.

Alcance: Desde que la identificacion de las acciones de capacitacion a realizar, hasta la entrega de
constancias de participacion a los asistentes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Promocién Laboral y Capacitacion.

Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

= Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

* Las solicitudes para el tramite de acciones de capacitacion especificas que no se encuentren contempladas
en el Programa Anual de Capacitacion, deberd recibirlas de manera oficial, conteniendo firma de
autorizacion del titular de la Rectoria y visto bueno del titular de la Secretaria Administrativa.

* Debera realizar el tramite para la participacion del personal de la Universidad en acciones de capacitacion
tales como; cursos, talleres, congresos, seminarios, coloquios, diplomados, etc.

e Los cursos, talleres, congresos, seminarios, coloquios y diplomados que se tramiten seran unica y
exclusivamente para la participacion del personal administrativo y docente adscrito a la Universidad
Politécnica de Chiapas.

e La atencion de las acciones de capacitacion requeridas por el personal, estara sujeta a la disponibilidad
presupuestal y a la autorizacion de las autoridades Universitarias.

e Debera otorgar constancias de participacion en la capacitacion, a los participantes que cumplan con los
criterios de asistencia establecidos por el prestador de servicios de capacitacion. \

P
Primera emisiéon Actualizacion | %/ S Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 1/5




capacitador, documentacién necesaria para la elaboraciéon del contrato de
servicios de capacitacion.
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Descripcion del procedimiento
No. de " Documento de
e Actividad referencia/observaciones
actividad
1 Revisa el programa anual de capacitacion e identifica las acciones de
capacitacion programadas para realizarse en el mes inmediato siguiente o en
su caso, recibe de los diferentes érganos administrativos de la Universidad, a
través de la Direccién de Administracion de Personal y Organizacion, oficio
de solicitud de tramite para que se lleve a cabo accién de capacitacion
especifica.
2 Consulta el registro de instructores e instituciones que han prestado servicios [ La cotizacién debe
de capacitacion a la Universidad o busca a través de internet instituciones o | contener: :
: S : S i % - Requerimientos materiales
instructores publicos y privados que oferten la especialidad a impartirse; y ylo técnicos para la
solicita via telefonica o por correo electronico propuesta de cotizacion. capacitacion.
- Disponibilidad de fechas.
3 Recibe via correo electronico propuesta de cotizacion del servicio del|- ::f;ggco 99“;;3' I:
capacitacion y verifica si el costo econdmico de dicho servicio es superior a capacitacién
los 750 salarios minimos vigentes en el Estado. - contenido tematico
- tiempo de duracion en
LEI costo del servicio de capacitacién es superior a 750 salarios minimos| heras x
: Estado? - nimero maximo de
vigentes en el Estado? participante
- propuesta econdmica del
Si. Continua la actividad No. 3a Servicio de Capacitacién
No. Continua la actividad No. 5 =ondiciones de pago
3a Elabora oficio dirigido a la Secretaria Administrativa, mediante el cual solicita | &1 oficio de solicitud, debe
someter al Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y | especificar la  informacion
i e : : siguiente:
Contratacién de Servicios del Gobierno del Estado, la contratacion de los| Nombre de la especialidad,
servicios de capacitacion, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de | - gonteni_dq te;nét;'zo._

_— . . - E G - Requenmientos tecnicos,
Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y distribuye de la - duracién, lugar, fechas,
siguiente manera: - Caracteristicas requeridas de

los reconocimientos de

* et 3 . . i y participacion; y en su caso,

Original de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de especificar el nombre y datos
Universidad Politécnica de Chiapas generales de la insitucion de

. _ : 3 capacitacién que se tenga

1a. copia de oficio: Minutario. identificada como la Ginica que
2a. copia de oficio; Expediente. imparte una especialidad con
los requerimientos técnicos

: i . ) i . . requeridos.

4 Recibe de la Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion, copia de oficio mediante el cual
comunican el nombre del prestador del servicio externo que dara la
capacitacién.
Continua con la actividad No. 5
5 Solicita via telefénica o por correo electronico al instructor o centroLla documentacion necesaria

para la elaboracidén del contrato,
es: cotizacién, curriculum
instructor o centro capacit
cédula de identificacion cfscal,
comprobante de  domicilio\
documento legal que acredite la \"
personalidad del representante
legal, escrituras piblicas o acta
de nacimiento.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

10

11

Recibe del instructor o centro capacitador de manera impresa o por correo
electrénico documentacién necesaria, fotocopia o imprime.

Elabora oficio dirigido a la Coordinacién Juridica, mediante el cual solicita
elaboracion del modelo de contrato por la prestacion de servicios de
capacitacion, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Administracion
de Personal y Organizacion, anexa documentacion soporte, fotocopia vy
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio vy
documentacion Titular de la Coordinacion Juridica de la Universidad
soporte: Politécnica de Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas. '

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Coordinacion Juridica, a través de la Direccion de Administracion
de Personal y Organizacion, oficio mediante el cual envia contrato en tres tantos
originales.

Solicita via telefonica o por correo electrénico al prestador de servicios de
capacitacion, se presente a las instalaciones de la Universidad para realizar la
firma de contrato, o en su caso envia de forma econémica en sobre cerrado el
contrato en tres tantos para su firma correspondiente.

Recibe contrato debidamente firmado en sobre cerrado o en su caso al
prestador de servicios de capacitacion, recaba firma del prestador de servicios y
del Representante Legal de la Universidad y entrega o envia un tanto original
del contrato en sobre cerrado al prestador del servicio.

Elabora oficio dirigido a la Coordinacién Juridica, mediante el cual envia un tanto
original del contrato debidamente firmado por los que en el intervienen, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y o _ o
contrato debidamente Titular de la Coordinacién Juridica de la Universidad
firmado: Politecnica de Chiapas.

1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Minutario. %

3a. copia de oficio: Expediente.

8
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Descripcion del procedimiento

No. de — Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

12 Llena “Formato Unico de Solicitud de Materiales (menores de 750 salarios | Formato “Formato Gnico de

g & . A solicitud de materiales
minimos)” o (Mayores de 750 salarios minimos), a través de la Plataforma (menores de 750 salarios
de Informacion Universitaria Multiple “PLATINUM”, mediante el cual solicita la | minimosy".
contratacion de los servicios de capacitacion ylo la compra de los iNSUMOS || ¢ conceptos a tramitar para
necesarios para el desarrollo del mismo y envia para validacion del titular de | ia capacitacion pueden ser-
la Secretaria Administrativa, autorizacion del titular de Rectoria; y emision de ? ﬁi’;‘i‘;gg’: CApachaclon,
la suficiencia presupuestal del titular de la Direccién de Programacion Y | - transportacién,

- viaticos,
Presupuesto. - coffe break, elc.
13 Recibe de manera econoémica de la Direccién de Programaciéon vy |Formato ~ “Formato  de
Presupuesto, “Formato de Compromiso del Gasto” con suficiencia | Compromiso del Gasto
presupuestal autorizada, original y copia debidamente firmado y sellado.
14 Realiza los tramites necesarios para la disposicion del espacio fisico,
mobiliario, equipo y material didactico de apoyo, requerido para la realizacion
de las acciones de capacitacion.
15 Elabora circular mediante la cual convoca a los participantes de la accion de
capacitacion, establece fecha, hora y lugar, recaba firma del titular de la
Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia vy
distribuye de la siguiente manera:
Copia de circular; Personal docente y/o administrativo participante
en las acciones de capacitacion.

1a. copia de circular: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de circular; Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

3a. copia de circular; Minutario.

Origina de circular: Expediente.

— : S i . Formato, “Regist de

16 Verifica se realice la capacitacion al personal docente y/o administrativos de Rt s Redptn
acuerdo a lo programado, recaba informacién en formato “Registro de
Asistencia” y realiza toma de fotografias de la capacitacion.

Las constancias de
: s s participacién se entregaran

17 Elabora O en su caso r_e:mb_e del prestador dg servicios _de capacitacion, | ;' s diizar la capacitacion o
constancias de participacion, impresas o en archivo digital e imprime. en su caso serd en fecha

posterior.

18 Aplica el formato de “Evaluacion del Evento” a los participantes en la tltima | Formato “Evaluacién del
sesion de la accion de capacitacion. Evento”

19 Solicita por correo electronico o via telefénica al prestador de servicios de

capacitacion, la expedicién de
correspondiente.

la factura o recibo de honorarios

U

.
/
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Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones

20 Recibe de manera impresa o por correo electronico del prestador de servicios
de capacitacion, la factura o recibo de honorarios por los servicios de
capacitacion otorgados.

21 Imprime “Formato Unico de Solicitud de Materiales (menores de 750 salarios | La documentacién soporte para
minimos)”’ o (Mayores de 750 salarios minimos) a través del “PLATINUM", 32@‘?\;@?;5";3;gg]:igng‘;gf
recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de Personal Yy |Formato de compromiso del
Organizacién, anexa documentacion soporte, fotocopia y distribuye de la|gasto. factura impresa, copia

il de cofizacion, copia  del
siguiente manera. contrato debidamente firmado,
.. oo copia del programa de
Original de Formato Unico de capacitacién autorizado donde
Solicitud de Materiales (menores ﬁg:!'?i '3 accion gelcaP?Qitﬂcig"
- P solicitada o el ohcio e
de 750 salarios minimos) o GEh de wmcBy e
(Mayores de 750 salarios capacitacién  especifica con
minimos) y  documentacion fiems: decauiorzacian.
soporte: Titular de la Secretaria Administrativa
de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
1a. copia de formato: Minutario.
2a. copia de formato: Expediente.
22

Archiva documentacion en expediente respectivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Tramite de acciones de capacitacién sin costo econémico.

Propésito: Contribuir en el desarrollo profesional del personal de la Universidad para mejorar el desempefio
de sus funciones.

Alcance: Desde que la identificacion de las acciones de capacitacion a realizar, hasta la entrega de
constancias de participacién a los asistentes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Promocion Laboral y Capacitacion.

Reglas:
* Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

* Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes para el tramite de acciones de capacitacion especificas que no se encuentren contempladas
en el Programa Anual de Capacitacion, debera recibirlas de manera oficial, conteniendo la firma de
autorizacion del titular de la Rectoria y visto bueno del titular de la Secretaria Administrativa.

e Debera realizar el tramite para la participacion del personal de la Universidad en acciones de capacitacién
que no tengan costo economico, tales como; cursos, talleres, congresos, seminarios, coloquios,
diplomados, etc. ?

e Los cursos, talleres, congresos, seminarios, coloquios, diplomados que se tramiten seran Unica y
exclusivamente para la participacion del personal administrativo y docente adscrito a la Universidad
Politécnica de Chiapas.

e Debera otorgar constancias de participacion en la capacitacién, a los participantes que cumplan con los
criterios de asistencia establecidos por la Institucion capacitadora.
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Descripcion del procedimiento
No. de iz Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Revisa el programa anual de capacitacion e identifica las acciones de
capacitacion programadas para realizarse en el mes inmediato siguiente o en
su caso, recibe de los diferentes 6rganos administrativos de la Universidad, a
traves de la Direccion de Administracién de Personal y Organizacion, oficio
de solicitud de tramite para que se lleve a cabo la accion de capacitacion
especifica.
2 Consulta el registro de instituciones que han prestado servicios de
capacitacion a la Universidad y/o busca a través de internet instituciones
publicas y privadas que impartan de manera gratuita la especialidad
requerida; y solicita via telefénica o por correo electrénico disponibilidad de
fechas y condiciones de imparticién.
3 Recibe via telefénica o por correo electrénico disponibilidad de fechas y
condiciones de imparticion.,
4 Realiza los tramites de solicitud, requeridos por la institucién de capacitacion |La solicitud oficial de la
i ; i 3 2 imparticion de la capacitacion
que realizara la capacitacion al personal de la Universidad. se realizara de acuerdo a lo que
la  institucién  capacitadora
establezca, pudiendo ser por:
Via correo electronico, por
oficio o a través de la pagina de
Internet de la Institucidn.
5 Recibe de la institucion capacitadora a través de la Direccién de
Administracion de Personal y Organizacion, notificacién impresa o correo
electrénico, mediante el que cual informa las fechas, lugar y hora en que se
realizara la capacitacion.
6 Realiza los tramites necesarios para la disposicion del espacio fisico,
mobiliario, equipo y material didactico de apoyo, requerido para la realizaciéon
de las acciones de capacitacion.
7 Elabora circular mediante la cual convoca a los participantes de la accion de

capacitacion, establece fecha, hora y lugar, recaba firma del titular de Ia
Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Copia de circular; Personal docente y/o administrativo participante
en las acciones de capacitacion.
Titular de la Rectoria de
Politécnica de Chiapas.

Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de circular; la Universidad

2a. copia de circular:

3a. copia de circular;
Origina de circular:

Primera emisién

Minutario.
Expediente.
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Descripcion del procedimiento

No. de g Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
08 Verifica se realice la capacitacion al personal docente y/o administrativos de Formato “Registro de
acuerdo a lo programado, recaba informacién en formato “Registro de | Asistencia
Asistencia” y realiza toma de fotografias de la capacitacion.
09 Elapo'ra © en su caso recibe de‘ la njs_tltuclo_n cgpamtadora‘ constancias de El Formato “Evaluacion
participacion, impresas o en archivo digital e imprime. déil Evento” s
proporcionado por la
Direccion de Vinculacion
Universitaria.
10 Aplica el formato de “Evaluacion del Evento” a los participantes en la Gltima
sesion de la accion de capacitacion.
11 Archiva documentacién en expediente respectivo

TERMINA PROCEDIMIENTO

-

Q&f

Primera emision

/
s ]
Actualizacion )L
v

Proxima revision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2018 Julio 2019

313

®

—



= Universidad A )
Politécnica O J00

GOBIERNO DEL CHIAPASN N
de Chiapas ' ESTADO DE CHIAPAS OS UNE

Manual de Procedimientos

UPC-SA-DAPO-DMNRyO-01

Nombre del procedimiento: Contratacion y altas de personal en el Sistema de Nomina.

Propésito: Cumplir con los requerimientos legales y administrativos; y registrar en el Sistema de Nomina al
personal de nuevo ingreso.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de alta, hasta captura del movimiento de alta en el Sistema de
Nomina.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion.

Reglas:

o Ley Federal de Trabajo

» Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

» Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

o Debera contar con el contrato individual de trabajo original, debidamente firmado por los que en el intervienen,
por tiempo determinado en periodos de seis meses para el caso de personal administrativo y docentes de
tiempo completo, y por periodos cuatrimestrales para los docentes de asignatura.

¢ La vigencia del movimiento nominal de alta para personal administrativo y docente de tiempo completo sera a
partir de los dias primero o dieciséis de cada mes; para el caso del personal docente de asignatura sera con
base a las fechas de inicio del cuatrimestre segtn el calendario escolar.

e El movimiento de alta debera ser dirigido oficialmente al titular de la Secretaria Administrativa, con firma de
Autorizacion del titular de la Rectoria, y con copia a la Direccion de Administracién de Personal y Organizacion.

e Debera recibir con un minimo de cinco dias habiles anteriores a la fecha de alta solicitada, las plantillas de
personal docente por parte de la Secretaria Académica.

e Para realizar el movimiento de alta, debera recibir del personal de nuevo ingreso sin excepcion alguna, la
documentacién siguiente:

— Curriculum Vitae. ~ Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
- Solicitud de empleo original con — Original de la Constancia de No Inhabilitacion.
fotografia reciente.
— Copia de acta de nacimiento. — Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyente o

Constancia de situacion fiscal (especificando el régimen de
sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios)

Copia de credencial de elector. — Copia de la Cartilla del servicio militar liberada (para el caso de
hombres). X ;
N\ /
. s v o R K s i ;
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- Copia de comprobante de domicilio
reciente  (con una antigiiedad
maxima de dos meses).

— Copia de documentos probatorios de
grado de estudios, para el caso de
personal docente debera incluir
constancias de participacidn en
cursos de capacitacion, (previo
cotejo con originales, aplican
constancias de cursos, certificados,
cédulas, titulos, actas de grado,
cartas de pasante).

- Original de Certificado Médico de
Salud expedido por institucién oficial
o la Cruz Roja.

- Dos cartas de recomendacion en originales.

- Aviso de retencidon en caso de contar con un crédito
hipotecario.

» La documentacion para el movimiento de alta, se recibira dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles a la
fecha del alta, de lo contrario el alta se realizara hasta la siguiente quincena.
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Descripcién del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1 Recibe de la Rectoria a través de la Direccion de Administracion de Personal y
Organizacion oficio de solicitud de alta del trabajador y/o plantilla del personal

docente debidamente firmada por lo que en ella intervienen yse entera.

Recibe de manera econémica, del personal de nuevo ingreso la documentacion
soporte para la integracion del expediente y verifica que esta esté completa.

¢ La documentacion esta completa y correcta?

No. Continta con la actividad No. 2a
Si: Continua con la actividad No. 3
2a Comunica de manera economica al personal de nuevo ingreso que la
documentacion esta incompleta o no es la correcta y solicita la entregue completa
y correcta

2b Recibe de manera econémica del personal de nuevo ingreso la documentacion
completa y correcta, para la integracion del expediente.

Continua con la actividad No. 3

Elabora contrato individual de trabajo con los datos del personal de nuevo ingreso
que extrae de la documentacion e imprime.

Agenda fecha, lugar y hora para la firma del contrato individual de trabajo.

Comunica via telefénica o por correo electrénico al personal de nuevo ingreso,
que debe presentarse a la firma del contrato individual del trabajo e informa la
fecha, lugar y hora.

Recibe al personal de nuevo ingreso y recaba firma en el contrato individual de
trabajo y las firmas del Titular de la Coordinacion Juridica, titular de la Direccion
de Administracion de Personal y Organizacién, y titular de la Secretaria
Académica o de la Secretaria Administrativa.

Liena formato “Ficha de Registro Interno para Personal’ e integra expedientes
con la documentacion del personal de nuevo ingreso.

&

Formatos “Plantilla de
Profesores de Tiempo
completo
“Plantilla
Profesores
Asignatura”
“Plantilla
Profesores
Eventuales”.

de
de

de

Formato “Ficha de
Registro Interno para
Personal”
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Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

8 Comunica via telefénica o por correo electrénico al personal de nuevo ingreso,
fecha, hora y lugar en la que se debera presentar para realizar el registro de
huella dactilar.

9 Recibe al personal administrativo de nuevo ingreso y captura sus datos en el
Sistema Platinum, genera nimero de usuario y contrasefia; y entrega de
manera economica; y para el caso del personal docente verifica que los datos
personal esté debidamente capturados en el Sistema, consulta niumero de
usuario y contrasefa; y entrega de manera econémica.

10 Registra huella dactilar del personal de nuevo ingreso en el reloj checador para el
control de asistencia.

11 Llenar formato “Unico de Movimientos Nominales” de manera digital e imprime y | Formato “Unico de
recaba firma de autorizacion de los titulares de la Secretaria Administrativa y | Movimientos
Rectoria; y archiva en expediente de personal. Nominales”, es para

uso exclusivo del
personal
administrativo y
docente de tiempo
completo.

12 Captura los datos del personal de nuevo ingreso que extrae del formato “Unico
de Movimientos Nominales” en el Sistema de Nomina.

13 Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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: J N
Primera emision Actualizacion >f \\ Proxima revision Hoja
/ _
Septiembre 2012 Julio 2018 // Julio 2019 4/4




= Universidad
Politécnica
de Chiapas

B conicrNo DEL CHIAPASNOS UNE
# ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Tipo de documento: Registro H s II
FICHA DE REGISTRO INTERNO PARA PERSONAL || revsion:0
NOMBRE: (1) FECHADE ALTA: (2) pros——"
(GPTC ( ) ASIG( ) ADMIN ( ) |CURP:(4)
ESCOLARIDAD: (5) RFC: (6)
DOMICILIO: (7) TEL. CASA: (8)
E-MAIL: (9) TEL. CEL: (10)

REQUISITOS INTEGRADOS (11)
CURRICULUM VITAE. . ... oo ()
SOLICITUD DE EMPLEO INSTITUCIONAL EN ORIGINAL CON FOTOGRAFIA RECIENTE........( )
COPIADE ACTADE NACIMIENTO ..ot ()
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR......o.oeeee et ( )
COPIA DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION. ... ()
ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE NO INHABILITACION ... oo ()
COPIA DE LA CEDULA DEL RFC O DE LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ... ()
COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE ..o oo ()
COPIA DE DOCUMENTOS PROBATORIOS DE GRADO DE ESTUDIOS ... oovoooveoe oo ()
ORIGINAL DE CERTIFICADO MEDICO DE SALUD @xrecioo son aestivocsa o OLAGHZ PO, ..., ] TP {( )
DOS CARTAS DE RECOMENDACION EN ORIGINALES ... oo ()
COPIA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA s £ cas0 0t meA@sts. ..o ()
NUMEROQ DE SEGURO SOCIAL iaea e1 ca550 #1¢ Y ASMNEFAINGS) oo ()
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Instrucciones de llenado del formato

“Ficha de registro interno para personal”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

OCONDGO AWM=

Anotar nombre completo del o la trabajador (a)

Anotar fecha de alta del o la trabajador (a).

Marcar con una X el tipo de trabajador (a) segun corresponda).
Anotar el curp del o la trabajador (a)

Anotar escolaridad del o la trabajador (a).

Anotar RFC del o la trabajador (a).

Anotar domicilio del o la trabajador (a).

Anotar numero telefénico del o la trabajador(a).

Anotar correo electronico del o la trabajador (a)

Anotar numero de celular del o la trabajador (a).

- Marcar con una X los requisitos que contiene el expediente.
. Anotar observaciones en el caso que se requiera.

CHIAPASNOS UNE
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w Tipo de documento: Registro ) Enero 21
sl - FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE ALTAS [IRewsm'- 0
Universidad Pnlnqmlm
do Chiapas NOMINALES lbsgne: 1 1
SUCHIAPA, CHIAPAS A DE DEL 20 (1)
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO (2)
ALTAADMIVA () ALTAPTC ()
FECHA DE ALTA: (3) ADMINISTRATIVOS |_ |
PROFESORES (AS) DE TIEMPO COMPLETO DEL [_ I AL

DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA

PARTIDA DEPENDENCIA (4) | I SUBDEP | | DIREC | I DEPTO. | | OFICINAl | PLAZA | |

CATEGORIA | (5) | DESCRIPCION CATEGORIA | (6) |
AREA DE ADSCRIPCION | (7) |
RFEC. | (8) |  cure. | (9) |
NOMBRE | _ (10) J
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE (S)
NACIONALIDAD(11) ~ MEXICANA  ( ) LUGAR DE NACIMIENTO | |
EXTRAJERA () LUGAR DE NACIMIENTO | |
DOMICILIO | (12) | sexo | @3 | epocv. | (14) | Hoos |_@s) |
CIupAD | (16) | TELEFONO PART. | (17) | EscouarmaD | (18) |
CODIGO POSTAL | (19) | '
O SERR.... , SRE s |
[~ MOTIVO DEL MOVIMIENTO: (20)
DATOS DE CONTROL

NUM. AUT. | (21) | FLAUT. | (22) | NUM. pocTo. | (23) | FoocTO. | ey |

AREA SOLICITANTE | (25) |

FORMULA AUTORIZA

(26) (27)

=
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Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del formato

“Formato Unico de Movimientos de Altas Nominales”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

O o G N =

- 2 0 ® N O

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

Anotar el dia mes y afio en que se realiza el movimiento de alta

Marcar con una X la opcién que corresponda segun el tipo de alta

Anotar la fecha de alta o periodo de contratacién seguin corresponda al tipo de trabajador
Anotar los numeros correspondientes a la partida presupuestal en su caso aplicable

Anotar el numero clave de la categoria asignado por la Secretaria de Hacienda del trabajador que se da
de alta.

Anotar el nombre de la categoria del trabajador que se da de alta.

Anotar el area de adscripcién del trabajador que se da de alta.

Anotar el Registro Federal de Contribuyente del trabajador que se da de alta.
Anotar la Clave Unica del Registro de Poblacion del trabajador-que se da de alta.

. Anotar el nombre del trabajador que se da de alta.

. Marcar con una X la opcién que corresponda segun la nacionalidad y anotar el lugar de nacimiento del

trabajador que se da de alta.

Anotar la direccion del trabajador que se da de alta.

Anotar el sexo del trabajador que se da de alta.

Anotar el estado civil del trabajador que se da de alta.

Anotar el nimero de hijos con que tiene el trabajador que se da de alta.
Anotar el nombre de la ciudad en que se ubica el domicilio del trabajador que se da de alta.

Anotar el numero telefonico del trabajador que se da de alta.

Anotar el nimero que corresponda seglin la escolaridad del trabajador que se da de alta.

Anotar el codigo postal correspondiente al domicilio del trabajador que se da de alta.

Marcar con una X la opcién que corresponda al motivo alta.

Anotar el numero dictamen en donde se encuentra autorizada la plaza que ocupara el trabajador que se
da de alta.

Anotar la fecha del dictamen en donde se encuentra autorizada la plaza que ocupara el trabajador que se
da de alta. '
Anotar el numero de oficio o memo mediante el que se solicita la alta.
Anotar la fecha del oficio o memo mediante el que se solicita la alta,
Anotar el nombre del area que se solicita la alta.

Anotar el nombre y firma del titular de la Secretaria Administrativa.
Anotar el nombre y firma del Titular de la Rectoria. R
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Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del formato

“Formato de Plantillas de profesores eventuales”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

@ N OO R W N

11.
12.
13.
14,
15.
16.

Anotar el cuatrimestre que corresponda

Anotar el periodo que inicia el cuatrimestre

Anotar el periodo que termina el cuatrimestre

Anotar el afio que corresponde

Anotar el nombre completo del trabajador que se da de alta.
Anotar el Registro Federal de Contribuyente del trabajador que se da de alta.
Anotar el grado académico del trabajador que se da de alta.
Anotar la de la categoria del trabajador que se da de alta.

Anotar el periodo de contratacion del trabajador que se da de alta.
Anotar el nimero de horas que le corresponde

Anotar el nimero de horas totales que tiene en grupo.

Anotar el horario asignado por materias.

Anotar las materias que tiene asignado por grupo.

Anotar el tipo de curso que tiene asignado.

Anotar el nimero de grupos totales que tiene asignado

Anotar el nombre del Titular del programa académico responsable

O Q0
CHIAPASNOS UNE
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Manual de Procedimientos
Instrucciones de llenado del formato

“Formato de Plantillas de profesores de asignatura”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

10.
11.
12
13.
14.
15.

Anotar el nombre completo del trabajador que se da de alta.
Anotar el Registro Federal de Contribuyente del trabajador que se da de alta.
Anotar el grado académico del trabajador que se da de alta.
Anotar la de la categoria del trabajador que se da de alta.

Anotar el periodo de contratacion del trabajador que se da de alta.
Anotar el numero de horas que le corresponde

Anotar el nimero de horas totales que tiene en grupo.

Anotar el horario asignado por materias.

Anotar las materias que tiene asignado por grupo.

Anotar el tipo de curso que tiene asignado.

Anotar el nimero de grupos totales que tiene asignado

Anotar fecha y afio correspondiente.

Anotar el nombre del Titular del programa académico responsable
Anotar el nombre del Titular de la Secretaria Académica

Anotar el nombre del Titular de Rectoria
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CHIAPASNOS UNE

m‘me“idﬂé TIPO DE DOCUMENTO: Registro [Marzo 2018
Poltémic PLANTILLA DE PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO [feviat
de Chiapas Pagina 1 de 1
SECRETARIA ACADEMICA
Programa Académico: (1) [pirector de Pa: {2}
Periédo Académico: {3) | Fecha de Elsboracién: {4

. _ T Distribution ActividagesPIcs. e
Horas Programa Academico | Horas Maestria / otro PA Institucional
3 7 — | Horario Periodode | TOTAL
_', Docentia : Do;eFlglz .. GV el Sede | tratacién| HORAS
: el a5 b i B R RalEls
(3} {6) (7) [4BY] (@) J(10)] 14) 1 12) 0 13) | (M | (15 | (16) (A7) (18) J09N120N (21 §q22) | (23) | (24) | (25) | (26) (27) (28)
Nomenclatura:
1. Datos Generales del Dotente
HNo, Empleado: Asignado por 1a Direccidn de Adminisirackin y Personal
Nombre del Docente:  Empezando por Apeliido Paterna, Apelido Materno y Nombres
AT Categoria asignada al PTC
1 Docencia:
NG Nimero da Grupos
pfa Docencia frente a grupo: clases tedricas, practicas, clinicas, talleres y laboratenios.
Dl Docencia individualizada: asesoria especializada sobre Jos cursos que se impartan
0AD Otras actodades docentes: Preparacion de clases, comeccidn de examenes, redaceidn y preparacidn de material didicticn, revision de tareas.
DFGL Docencia frente & grupo {nivel licendatura)
DFGP Decencia frente 3 gruge fnivel posgrado, especistizacidn o diglomade)
2 Tuteriay Direccidn indnidualizada de estudiantes
T  Tutoria de estudantes: programa da tuteria
DT Direccién de Tesis y Proyectos Individuales de alumnas {nivel bicenciatura)
or Direccign de Tesis |nvel magstnia)

3. Generacidny aplicarién del Conocimiento [GAC]

D Investigacién y Desarroe: Realization de projectos con financiamiento (CONACYT, PROMEP, otros]; con resultados como, radaceidn y publicatidn de lbees y articulos, imparticin de conferentias y seminarios
_pp_' ~ Programas d Posgrado: Fermatian en programas ¢ pasgrada con financiameento

ns e ! Actuslizacion y Superacidn: Cursos y diplomados asignados por a rstitucitn

4. Gestidn y Vinculacidn [GV)

Direccion de Programas Académicas
Participacién Institucional: Comisicnes, proyectos institucionales, asignados por 13 tnstituridn
Vinculaoidn con el sector productive y de senacias, responsablas de los senvicios de |2 universidad 2l exterior,

=g

{29) (30) (31)

Director del Programa Académico Secretaria Academica Rector
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Instrucciones de llenado del formato

“Formato de Plantillas de profesores de tiempo completo”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

© o N o g R LN =2

=] s T s T N T s T G e O I U (P U U U S §

Anotar el nombre del Programa Académico.
Anotar el nombre del Director Académico.
Anotar el Periodo académico.

Anotar la fecha de elaboracion.

Anotar el nimero del o la trabajadora.
Anotar el nombre del o la trabajadora

Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades.
Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades.
Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades.
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades.
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades.
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el numero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el numero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el niumero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el nimero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el niumero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el numero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el numero de horas dedicadas a las actividades
. Anotar el horario laboral del o la trabajador (a)

. Anotar lugar sede del trabajo.

. Anotar el periodo de contratacion.

. Anotar el numero total de horas dedicadas.

. Anotar el nombre y firma del Director de Programa Académico.
. Anotar el nombre y firma del titular de la Secretaria Académica
. Anotar el nombre y firma del Titular de Rectoria.

GOBIERNO DEL
- ESTADO DE CHIAPAS

0O 00

CHIAPASNOS UNE
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DAPO-DMNRyO-02

Nombre del procedimiento: Inscripcion de trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propdésito: Otorgar seguridad social a los trabajadores de la Universidad

Alcance: Desde la verificacion del numero de seguro social de los trabajadores, hasta la entrega de la relacién de
movimientos nominales operados al trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion.

Reglas:
» Ley del Seguro Social
e Ley Federal de Trabajo.

Politicas:

» Debera extraer del expediente del trabajador la informacién necesaria para realizar la inscripcién del mismo,
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Debera realizar la inscripcidon ante el Institutc Mexicanc del Seguro Social, Unicamente del personal
administrativo y docente de tiempo completo.

e La inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social se realizara los dias 01 o 16 de cada
mes.

N
‘Primera emisién Actualizacidn %\“‘:} Préxima revisién Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018

Julio 2019 112




Universidad s (@)
e ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas " ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SA-DAPO-DMNRyQO-02
Descripcion del procedimiento
No. de i % Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Verifica en el expediente que el trabajador cuente con numero de seguridad
social.
¢ El trabajador cuenta con niimero de seguridad social?
No: Continta con la actividad No. 1a
Si: Continuia con la actividad No. 2
1a Solicita al trabajador que acuda a las oficinas de la Subdelegacion del Instituto
Mexicano del Seguro Social “IMSS” para que obtenga su nimero de seguridad
social.
1b Recibe de manera econémica del trabajador, constancia original que avala el
numero de seguridad social, emitida par la Subdelegacién del “IMSS”.
Contintia con la actividad No. 2
2 Ingresa a la pagina web del “IMSS” en linea, al apartado de movimientos IMSS [La  informacién  del
desde su Empresa “IDSE” y captura informacién del trabajador y envia. trabajador  que  se
captura es:
Nombre del trabajador,
Numero del seguro
social,
Numero de clinica,
Tipo de trabajador y
Salario diario integrado.
3 Verifica 24 horas después de haber realizados los movimientos en el “IDSE”
hayan sido operados por el sistema; en caso de existir observaciones, realiza
correcciones y envia nuevamente; genera e imprime en dos tantos originales
reporte “Relacion de Movimientos Nominales Operados”.
4 Entrega de forma econdmica al trabajador, copia de relacién de movimientos
nominales operados, y recaba firma del mismo en un tanto original.
5 Captura informacion del trabajador que extrae de la relacion de movimientos
nominales operados, en el Sistema Unico de Autodeterminacion de Cuotas
Obrero-Patronal “SUA" y guarda archivo digital.
6
Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion

W
=
J

Proxima revision

Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019
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UPC-SA-DAPO-DMNRyO-03

Nombre del procedimiento: Baja del Personal del sistema de némina.

Propésito: Tramitar oportunamente la desincorporacién del sistema de némina al personal administrativo y
docente que deja de prestar sus servicios en la Universidad

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja, hasta realizar la baja en el sistema de némina de la
Universidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion

Reglas:
o Ley Federal del Trabajo
 Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:
e La solicitud del movimiento nominal de baja debera ser dirigido al titular de la Secretaria Administrativa, la cual
debera traer anexa la Constancia de No Adeudo debidamente llenada.

» Las bajas de personal, ya sea por renuncia, acta administrativa, inhabilitacion en el puesto o por defuncién,
deberan contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

e El formato “Unico de Movimientos de Bajas Nominales” es para uso exclusivo del personal administrativo y
docente de tiempo completo.

¢ La vigencia del movimiento debera ser a partir del dia 15 o 30 de cada mes.

» Debera guardar, custodiar y conservar los expedientes laborales de baja, en los términos que establezca la
normatividad en la materia.

&j

N

Primera emision Actualizacion / N Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos
UPC-SA-DAPO-DMNRy0-03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de la Rectoria a través de la Direccion de Administracion de Personal y | Formato “Constancia

Organizacién, oficio original de renuncia, anexo Constancia de No Adeudo del | de No Adeudo”
personal docente y/o administrativo debidamente firmada, se entera y archiva

temporalmente. Formato “Unico de
) Movimientos de Baja
2 Llena formato “Unico de Movimientos de Bajas Nominales” de manera digital e | Nominales”

imprime, rubrica y recaba firma de autorizacion de titular de la Secretaria
Administrativa y titular de la Rectoria; y archiva en expediente de personal.

3 Captura el movimiento de baja en el Sistema Unico de Autodeterminacion de
Cuotas Obrero-Patronal “SUA” e IMSS desde su Empresa “IDSE” del personal
administrativo y docente

4 Verifica 24 horas después de haber realizados los movimientos en el IDSE hayan
sido operados por el sistema; en caso de existir observaciones, realiza
correcciones y envia nuevamente; Genera e imprime los movimientos nominales
operados y archiva.

5 Realiza el movimiento de baja en el Sistema de Nomina de la Universidad

6 Archiva la documentacion generada en expediente respectivo.

TERMINA PROCESO

)|

: N
Primera emisién Actualizacion / k\} Préxima revision Hoja
1

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 212
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w Tipo de documento: Registro General N

Universidad Politécnica CONSTANCIA DE NO ADEUDO Revision: 0
o it Pagina: 1del
C.
Re (1) ) de la Universidad Politécnica de Chiapas
Presente

Los que suscriben la presente,

HACEN CONSTAR

(2)
Que el (la) C. ., con la
categoria (3) , adscrito  (4) a
., ho_tiene ningin adeudo con esta Universidad
Politécnica de Chiapas, por lo que a peticion del (la) interesado (a) s» evxtiende ! sente para
efecto= “- oresentar su renuncia voluntaria, en Suchiapa, Chiapas a (5) e (6) del
ano ;
Atentamente
(3 (N
Direccion de Administracion de Personal Direccion de Finanzas y Fideicomisos
y Organizacion
(1n
(10)
Direccion de Recursos Materiales e Coordinacion de Tecnologias de
Infraestructura Informacion
2
¢ (13)
Direccion de Servicios Académicos’ Direccidon de Innovacion Educativa,

Investigacion y Posgrado®

Para que el presente documento tenga validez debera llevar la firma de todos (as) los(as) titulares y sello de cada drea.
' Unicamente debera firmarse y sellarse para el caso del personal docente.

*Unicamente debera firmarse y sellarse para el caso del personal docente de Tiempo Completo

CC
NOS UNE
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Instrucciones de llenado del formato
“Constancia de No Adeudo”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre completo del o la titular de la Rectoria

2. Nombre completo del o la trabajador (a).

3. Nombre de la categoria del o la trabajador (a)

4. Nombre del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrito el o la trabajador (a)
5,6y 7. Dia, mes y afio en que se llena el formato.

8,9, 10, 11y 12. Firma del o la titular del 6rgano administrativos que libera al o la trabajador (a), del posible
adeudo; asi como estampar sello correspondiente.
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E Tipo de documento: Registro I|Enem 2018
]
Universidad :olg'é_mi:u FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE BAJAS [Revisién:0
i NOMINALES e

SUCHIAPA, CHIAPAS A DE DEL 20___(1)

DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO: BAJA NORMAL

DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO (2)
BAJAADMIVA () BAJA PTC ( )

FECHADEBAJA: (3)  ADMINISTRATIVOS (AS) | |

PROFESORES (AS) TIEMPO COMPLETO  DEL | | A

DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA

PARTIDA DEPENDENCIA (4)1 | SUBDEP I__I DIREC | ] DEPTO. | I OFICINAl | PLAZA | I

CATEGORIA (5) DESCRIPCION CATEGORIA | (6) |
AREA DE ADSCRIPCION | ) |
R.F.C. (8) C.URP. ©) |
NOMBRE | (10) |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

NACIONALIDAD ~ (11) MEXICANA () LUGAR DE NACIMIENTO L |

EXTRANJERA () LUGAR DE NACIMIENTO l |
pomIcILIo | (12) | sexo | @3) | epociv. | 14y | Hwos | as) |

clubAD | (16) TELEFONO PART. | 17 | EscoariDAD |(18) |

CODIGOPOSTAL: |  (19) |

*1 - TECKICO *2.- LICENCIATUSA *3.- HALSTRIA *4 - DOCTORADS I

MOTIVO DE BAJA (20)

RENUNCIA | I TERMINO DE CONTRATO I | DESPIDO I [

MOTIVO DEL MOVIMIENTO:

DATOS DE CONTROL

NUM. AUT. | (21) | Fraut. | @ | numopocTo. | (23) | roocro. | o |
AREA SOLICITANTE | (25) |

FORMULA AUTORIZA

(26) (27)
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Instrucciones de llenado del formato

“Formato Unico de Movimientos de Bajas Nominales”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguientef

1

2
3
4.
5.
6
7
8
9

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23,
24,
25,
26.
27.
28,

Dia, mes y afio en que se llena el formato .

Marcar con una X la opcién que corresponda segun el tipo de baja

Dia, mes y afio en que surtira efecto el movimiento nominal de baja del trabajador.

Numeros de la partida presupuestal aplicable.

Clave de la categoria asignada al trabajador que Se da de baja por la Secretaria de Hacienda.
Nombre de la categoria asignada al trabajador que se da de baja.

Nombre del érgano administrativo de adscripcion del trabajador que se da de baja.

Numero del Registro Federal de Contribuyente del trabajador que se da de baja

Clave Unica del Registro de la Poblacion del trabajador que se da de baja

Nombre completo del trabajador que se da de baja

Marcar con una X la nacionalidad y el lugar del nacimiento del trabajador que se da de baja.

Nombre del domicilio particular del trabajador que se da de baja.

Hombre o Mujer.

Soltero o Casado.

Numero de hijos que tiene el trabajador que se da de baja

Nombre de la ciudad en que se ubica el domicilio del trabajador que se da de baja

Numero telefonico del trabajador que se da de baja

Numero que corresponda segun la escolaridad del trabajador que se da de baja, (Ejemplo: *1-Técnico)
Numero del cédigo postai correspondiente al domicilio del trabajador que se da de baja

Marcar con una X al motivo de la baja.

Numero de dictamen en donde se encuentra autorizada la plaza que ocupaba el trabajador que se da de
baja

Fecha del dictamen en donde se encuentra autorizada la plaza que ocupaba el trabajador que se da de
baja

Numero el oficio 0 memorandum mediante el que se solicita la baja.

Fecha del oficio o memorandum mediante el que se solicita la baja.

Nombre del érgano administrativo que solicita la baja

Nombre, cargo y firma del titular de la Secretaria Administrativa.

Nombre, cargo y firma del titular de la Rectoria

Estampar sello de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de la relacion de incidencias de los trabajadores para los descuentos
disciplinarios en la nomina de sueldos.

Propdsito: Conocer las incidencias de los trabajadores administrativos y docentes, para aplicar el descuento en la
nomina de sueldo correspondiente.

Alcance: Desde que se genera el reporte de asistencia e incidencia del personal de manera quincenal, hasta la
guarda temporalmente el archivo digital para la elaboracién de la némina de sueldos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion

Reglas:

¢ Ley Federal de Trabajo.

s Ley del Seguro Social.

e Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Politicas:

e Debera recibir de los érganos administrativos de la Universidad, a través del Sistema PLANTINUM o de manera
impresa el “Formato de Incidencias del Personal”, debidamente llenado y autorizado por el Jefe inmediato del
trabajador, a mas tardar al tercer dia habil en que se incurra en la incidencia.

e Debera verificar que el personal que cuente con mas de tres faltas de asistencia injustificadas, se considerara
abandono de empleo, aplicando el procedimiento que corresponda.

Para el personal administrativo y docente de tiempo completo:
¢ Debera verificar que el registro de entrada, se realice en el reloj chocador, en horario de 8:00 a 8:15 hrs, 8:16 a
8:30 hrs. con retardo y salida de 16:00 a 16:30 hrs. de lunes a viernes. Pudiéndose modificarse éste, de
acuerdo a las necesidades de la Universidad.
e Debera verificar que si el personal administrativo y docente, tiene tres retardos injustificados acumulados en
una quincena, estos se consideran UNA FALTA DE ASISTENCIA; la cual sera aplicada al trabajador en la
némina de la quincena siguiente.

Para el personal de asignatura y eventual:

e Debera verificar que el registro de entrada y salida se realice en el tiempo establecido en la plantilla de
docentes, ya que no cuentan con tiempo de tolerancia, dado que son contratados bajo la modalidad
hora/semana/mes.

.,
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Descripcion del procedimiento

No. de g Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Accesa al Sistema PLATINUM de la pagina Web de la Universidad Politécnica de
Chiapas, a la seccion “Recursos Humanos” y al médulo “Asistencia’, genera
reporte de asistencia e incidencia del personal de manera quincenal.

2 Recibe de manera economica de los érganos administrativos “Formato de | Formato de
Incidencias del Personal” de forma impresa o verifica en el Sistema PLATINUM | Incidencias del
si existen justificaciones de las incidencias del personal, autorizadas por el jefe | Personal’
inmediato en el modulo incidencias.

3 Coteja las incidencias contra las justificaciones; en caso de no existir justificacion,
elabora relacion de incidencias anotando nombre del trabajador, tipo y fecha de la
incidencia.

4 Elabora tarjeta informativa de las incidencias y lo envia por correo electrénico a la
Direccion de Personal y Organizacion para conocimiento; y guarda
temporalmente el archivo digital.

Continla con Ia

5 Archivo documentacion en expediente respectivo. elaboracién de la

némina de sueldo de

TERMINA PROCEDIMIENTO. acuerdo al
procedimiento que
corresponda.

\J
\Y
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Tipo de documento: Repistro o gaie
w FORMATO DE INCIDENCIAS DEL LT TR
Wm PERSONAL Pagina: 1del

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ORGANIZACION

FECHA DE EXPEDICION: (1)

AREA DE ADSCRIPCION: (2)

FECHA SOLICITADA: (3)

NOMBRE DEL (A) EMPLEADO (A): (4)
(MARQUE CON UNAXLA OPCION QUE CORRESPONDA) (5)
ENTRADA DESPUES DE HORA
SALIDA ANTES DE HORA
RETARDO

OMISION EN EL CHECADO DE ENTRADA

OMISION EN EL. CHECADO DE SALIDA

HENRERERE

JUSTIFICACION:(6)

NOTAS: :

N
1.-Toda justificacion debera presentarse dentro lostres dias habiles siguientes a la fecha de la incidencia. y

2.- Se debera adjuntar el documento que compruebe lo manifestado.

3.-El recibir no implica autorizacién o su aprobacién.

Solicita (7) Autoriza(8)

Nombre y Firma Nombre y Firma

Recibe(9)

Direccion de Administracion de Personal y Organizacion
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Instrucciones de llenado del formato

“Formato de incidencias de Personal”

Se anotaréa en los espacios correspondientes lo siguiente:

@ B0y o B )N

Anotar la fecha de expedicion de la incidencia.

Anotar el nombre del &rea de adscripcion del o la trabajador (a ) que presenta la incidencia.
Anotar la fecha en que se presenta la incidencia '

Anotar el nombre del o la trabajador (a.

Marcar con una X la opcién que corresponda al tipo de incidencia que se presente.

Redactar la justificacion de la incidencia.

Anotar el nombre y la firma del trabajador que presenta la incidencia.

Anotar el nombre, cargo y firma de autorizacion del Jefe inmediato del trabajador que presenta la
incidencia

Anotar el nombre , cargo y sello de recibido del Director de Administracion de Personal y organizacion
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de la némina de sueldo para pago.

Proposito: Elaborar quincenalmente la némina para el pago oportuno de sueldos al personal docente y
administrativo de la Universidad.

Alcance: Desde la captura de descuentos disciplinarios, hasta el archivo de las néminas de pago debidamente
firmadas por el personal docente y administrativo de la Universidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion

Reglas:
o Ley Federal del Trahajo.
o Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).
e Ley del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios
e Tabulador de Sueldos del Personal de Confianza del Poder Ejecutivo Estatal.
e Tabular de Sueldos del Personal Temporal del Gasto de Inversién del Poder Ejecutivo Estatal.

Politicas:

Documentos de alta, baja, promociones, recategorizaciones y/o transferencia interna.
Reporte de descuentos disciplinarios.
Reporte de descuentos por pension alimenticia

Reporte de las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT).

Debera tomar en cuenta los incentivos del dia de las madres, dia del burdcrata y utiles escolares.
La némina podra ser firmada hasta 5 dias después de la fecha de pago como maximo.
La elaboracién de la némina de sueldos se realizara con 02 dias de anticipacion a la fecha de pago.

El registro de movimientos nominales y determinacién de cuotas obrero patronales se hara a través del
Sistema Unico de Autodeterminacion (IMSS, INFONAVIT) e IDSE

e Los pagos de sueldos se realizaran los dias 15 y 30 de cada mes

3\
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones,
recategorizaciones y/o transferencias internas, descuentos disciplinarios, de
pension alimenticia, aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT) y aportaciones al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), en el Sistema de Nomina y se ejecuta el célculo.

Genera e imprime prendémina y revisa que el importe de cada uno de los
conceptos que fueron generados sean correctos o realiza las correcciones
necesarias.

Genera e imprime némina de sueldo normal y compensaciéon del personal
docente y administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas y entrega de
forma econémica a la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion,
para que recabe las firmas de autorizacion correspondientes.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacién, copia de
oficio de solicitud de dispersion de nomina via transferencia bancaria (Sistema
Banca Net) dirigido a la Direccion de Finanzas y Fideicomiso.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Administracién de Personal y
Organizacion, las néminas de sueldo normal y compensacion del personal
docente y administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas, anexa hoja de
autorizacion de transferencia en el Sistema Banca Net.

Realiza timbrado de némina ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) a
traves del Sistema de Nomina y envia por correo electronico comprobante fiscal
digital por concepto de sueldos y salarios como ingreso del trabajador al personal
docente y administrativo de la Universidad.

Recaba firma del personal docente y administrativo en némina.

Archiva néminas de la quincena correspondiente debidamente firmadas, en
expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Los incentivos del dia
de las madres, dia del
burdcrata, pension
alimenticia vy  utiles
escolares se realizaran
cuando aplique

Para el caso del personal

docente la némina de sueldos

deberan ser firmadas por:

- Titular de la Direccion de
Personal y Organizacion

- Titular de la Secretaria
Académica.

- Titular de Ia
Administrativa y,

- Titular de la Rectoria.

Para el caso del personal

administrativo la némina de

sueldos deberan ser firmadas

por:

- Titular de la Direccion de
Personal y Organizacion

- Titular de la Secretaria
Administrativa y,

- Titular de la Rectoria.

Secretaria

Primera emision
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UPC-SA-DAPO-DMNRyO-06

Nombre del procedimiento: Calculo de las cuotas obrero-patronal en el Sistema Unico de Autodeterminacion de
Cuotas Obrero-Patronal “SUA” del Instituto Mexicano del Seguro Social, para su tramite de pago correspondiente.

Propdsito: Presentar en tiempo y forma los montos de las cuotas obrero-patronal para su tramite de pago
correspondiente.

Alcance: Desde que se calculan las cuotas obrero-patronal, hasta su envié a la Direccién de Finanzas y
Fideicomisos para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneracién y Organizacién

Reglas:

* Ley del Seguro Sacial vigente.

e Normatividad del Sistema de Administracion Tributaria “SAT", emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Politicas:

» Debera actualizar la informacion del indice de salario diario una vez al afio.
e Debera actualizar la informacion de la prima de riesgos, en el mes de marzo de cada afio.
* Debera actualizar la informacién del indice nacional de precios al consumidor y recargos, de manera mensual.

Primera emision Actualizacion )‘" N Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacion de Cuotas Obrero-Patronal “SUA”
y actualiza la informacion del indice de salario diario, prima de riesgos, indice de
nacional de precios al consumidor y recargos con base al Sistema de
Administracion Tributaria “SAT”, segln el mes a trabajar: y genera el monto a
pagar del mes y afio que corresponda.

2 Genera e imprime cédulas de determinacion obrero-patronal en Sistema Unico de
Autodeterminacion de Cuotas Obrero-Patronal “SUA"; genera archivo digital y
guarda en medio magnético.

3 Ingresa a la pagina web del “IMSS” en linea, al apartado de sistema de pago
referenciado “SIPARE", carga archivo digital de las cédulas de determinacién
obrero-patronal, obtiene linea de captura (codigo) e imprime “Formato para Pago
de Cuotas Obrero Patronales, Aportaciones y Amortizaciones” en dos tantos
originales.

4 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Finanzas y Fideicomisos, mediante el cual
solicita el pago de las cuotas obrero-patronal, anexa “Formato para Pago de
Cuotas Obrero Patronales, Aportaciones y Amortizaciones”, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Formato
para Pago de Cuotas
Obrero Patronales,
Aportaciones y
Amortizaciones: Titular de la Direccibn de Finanzas vy
Fideicomisos del Universidad Politécnica de
Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa del
Universidad Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio y original
de Formato para Pago de
Cuotas Obrero Patronales,
Aportaciones y
Amortizaciones: Expediente.
5 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion }Am Préxima revision Hoja
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UPC-SA-DAPO-DMNRyO-07

Nombre del procedimiento: Elaboracion y/o actualizacion de los Manuales Administrativos.

Proposito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de cada érgano administrativo.

Alcance: Desde que se recibe notificacion que el Estatuto Organico ha sido modificado, cambio de titular de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas, cambio de administracion del gobierno del estado o modificaciones a las
funciones y/o procedimientos; hasta que comunica a los organos administrativos que el manual administrativo de
que se trate, se encuentra publicado en la pagina de la Entidad para su consulta y aplicacion correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Movimientos Nominales, Remuneraciones y Organizacion

Reglas:

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
* Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Chiapas.

» Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Manuales Administrativos de los Organismo de la Administracion
Publica

Politicas:

» Debera actualizar los Manuales Administrativos (Organizacion y Procedimientos) en los siguientes casos:
- Cuando se modifique la base legal (Estatuto Organico) de la Universidad Politécnica de Chiapas.

— Cuando se autorice la modificacion de la estructura organica del organismo publico (cancelacion, creacion,
cambio de denominacion de 6rgano administrativo o en su caso del Organismo Publico).

— Cambio de titular de la Universidad Politécnica de Chiapas.

— Cambio de logotipos y eslogan por cambio de administracién del gobierno del estado.

~ Cuando haya modificaciones a las funciones, por incorporacion de proyecto o programa que se adicionen a
los ya establecidos.

* La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el Titular de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
» El Manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada organo administrativo

y autorizado por el titular del Organismo Publico; presentando ante la Secretaria de Hacienda, 01 original y
archivo digital en medio magnético.

o 'S . -
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de manera econdémica de la Coordinacién Juridica de la Universidad
Politécnica de Chiapas, aviso de que el Estatuto Organico ha sido actualizado, o
en su caso verifica si hay cambio de titular de la Universidad Politécnica de
Chiapas, cambio de logotipos y eslogan por cambio de administracion del
gobierno del estado o cuando haya modificaciones a las funciones, por
incorporaciéon de proyecto o programa que se adicionen a los ya establecidos,
para que se inicie el tramite de actualizacion de los Manuales Administrativos
ante la instancia correspondiente.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual solicita proporcione las asesorias para la elaboracion
0 actualizacién de manuales administrativos, y entrega de manera econdmica al
titular de la Direccion de Administracién de Personal y Organizacion para que
recabe firma del titular de la Secretaria Administrativa

Recibe de la Secretaria Administrativa a través de la Direccién de Administracion

de Personal y Organizacion, oficio debidamente firmado, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal y
Organizacicn

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio: Expediente

Recibe de la Secretaria Administrativa a través de la Direccién de administracion
de Personal y Organizacion, oficio de la Direccién de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual solicita la designacion del servidor
publico que fungirad como enlace que coordinara los trabajos.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual designa al servidor publico que fungira como enlace
para coordinar los trabajaos para la elaboracion o actualizacion de manuales
administrativos, y entrega de manera econdmica al titular de la Direccion de
Administracion de Personal y Organizacion para que recabe firma del titular de la
Secretaria Administrativa.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

10

11

Recibe de la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Administracion
de Personal y Organizacion, oficio debidamente firmado, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Criginal de oficio: Titular de la Direccion de Direccién de Administracién
de Personal y Organizacion.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Administracion de Personal y
Organizacion

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio: Expediente

Recibe de la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de de
Administracion de Perscnal y Organizacion, oficio de la Direccion de Estructuras
Organicas, mediante el cual comunica el nombre del asesor para la elaboracion o
actualizacion de manuales administrativos; asi mismo, fecha, lugar y hora para
asistir a reunion de trabajo.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda, en la fecha, lugar y hora indicada,
definen los tiempos, acuerdan las actividades a desarrollar y conjuntamente con
el asesor elabora el programa de trabajo, el cual recibe en dos tantos originales
para recabar las firmas correspondientes del personal de la Universidad
Politécnica de Chiapas, firma y recibe Cédula de Seguimiento debidamente
firmada.

Recaba las firmas correspondientes en el Programa de Trabajo en los dos tantos
originales y devuelve de manera econémica al asesor.

Entrega de forma econémica a la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, Programa de Trabajo para firma del personal de dicha
Direccion y recibe Cédula de Seguimiento debidamente firmada.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda,
Programa de Trabajo y Cédula de Seguimiento debidamente firmados.
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Descripcion dei procedimiento

No. de o umento de
actividad Actividad referea?:‘i:a!observaciones

12 Elabora circular dirigida a los ¢rganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas, mediante el cual comunica fecha, hora y lugar en que se
recibira la platica inductiva para los enlaces internos de cada 6rgano
administrativo, anexa fotocopia del programa de trabajo, recaba firma del titular
de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Copias de circular: Titular de los érganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

1a. copia de circular:  Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia de circular:  Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

3a. copia de circular:  Minutario.

Original de circular: Expediente.

13 Recibe platica inductiva y material de apoyo, por parte del asesor de la Direccién
de Estructuras organicas de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a lo
programado.

i4 Recibe permanente asesoria con base a la metodologia para la elaboracién o
actualizacion de Manuales Administrativos y a los tiempos establecidos en el
programa de trabajo, por parte del asesor de la Direccién de Estructuras
Organicas, firma y recibe Cédula de Seguimiento.

15 Elabora circular dirigida a los érganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas, mediante el cual solicita entreguen la informacion del
manual de que se trate, en archivo digital en medio magnético, recaba firma del
titular de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Copias de circular: Titular de los 6rganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

1a. copia de circular:  Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia de circular:  Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

3a. copia de circular:  Minutario.

Original de circular: Expediente.

16 Recibe de manera econémica de los érganos administrativos correspondientes, la
informacion del manual administrativo de que se trate.

17 Integra informacion del manual administrativo de que se trate, de acuerdo al

formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas e imprime proyecto
de manual en borrador.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

18

19

20

21

22

23

24

Entrega de manera economica a la Direccion de Estructuras Organicas proyecto
de manual en borrador para su revision correspondiente.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, proyecto de Manual con las observaciones y fecha para
realizar las correcciones al documento conjuntamente con el asesor.

Realiza correcciones al proyecto de manual conjuntamente con el asesor en la
fecha establecida y recibe en archivo digital manual corregido para su impresion
correspondiente.

Imprime manual en un tanto original, engargola y recaba firmas del titular de la
Universidad Politécnica de Chiapas y ribricas de los titulares de los 6rganos
administrativos de la entidad.

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia proyecto de manual impreso en
original y en archivo digital en medio magnético, y entrega de manera
economica a la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion para
rubrica y recabe la firma del titular de la Secretaria Administrativa, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficic y manual

original: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Organizacion.

3a. copia de oficio: Minutario.

4a. copia de oficio: Expediente

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, oficio mediante el cual comunica la conclusién de los trabajos de
asesoria en la estructuraciéon del manual administrativo de que se trate.

Realiza escaneo del manual administrativo debidamente firmado y guarda en
archivo digital medio magnético

Archivo  digital en

formato PDF
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
25 Elabora oficio a la Coordinacion de Tecnologias, mediante el cual solicita la
publicacion del manual administrativo en la pagina electrénica de la Entidad,
anexa archivo digital en medio magnético, recaba firma del titular de la Direccion
de Administracion de Personal y Organizacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Titular de la Coordinacién de Tecnologias.
1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
2a. copia de oficio; Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente
26 Elabora circular dirigida a los o6rganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas, mediante el cual comunica que el manual administrativo
de que se trate, se encuentra publicado en la pagina de la Entidad para su
consulta y aplicacién correspondiente, recaba firma del titular de la Direccién de
Administracién de Personal y Organizacion, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Copias de circular: Titular de los érganos administrativos de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
1a. copia de circular:  Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
2a. copia de circular:  Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
3a. copia de circular:  Minutario.
Original de circular: Expediente.
27 Archivo documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UPC-SAD-DFyF-01

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicios a través de banca electrénica.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la transferencia e impresion de reporte de autorizacion del
banco.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

¢ Acuerdo por el que se expiden las Normatividad Contable del Estado de Chiapas, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

 Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Politicas:

e Para el pago a proveedores de bienes y/o prestadores de servicios, debera recibir solicitud oficial dirigida al
titular de la Secretaria Administrativa de lunes a viernes en horario de 8:00 a 16:00 horas, la cual debe
contener lo siguiente:

- Original de factura,
- Suficiencia presupuestaria,
- Carta de autorizacion de transferencia electrénica del proveedor de bienes o prestador del servicio,
- Evidencia fotografica y/o lista de asistencia cuando aplique.
¢ Debera tener instalado en los equipos informaticos, el convertidor de la institucién bancaria de que se trate
para poder realizar los pagos a través de transferencia electronica,
Las facturas seran pagadas en un término de cinco dias habiles después de la fecha de su recepcion,
La transferencia del pago sera realizada de lunes a viernes en horario de 9:00 a 16:00 horas.
* Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de pago.

\\/
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UPC-SAD-DFyF-01
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
Selividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de los 6rganos administrativos de la Universidad Politécnica de Chiapas, | ‘Formato Unico de Pago”
a través de la Secretaria Administrativa, “Formato Unico de Pago’, anexo ';2 docymentacién: soporte
documentacion soporte para el pago correspondiente. - Original de factura,
- Suficiencia presupuestaria,
- Carta de autorizacién de
transferencia electrénica del
proveedor de bienes o
prestador del servicio,
- Evidencia fotografica ylo
lista de asistencia cuando
aplique.
2 Ingresa al convertidor del institucion bancaria de que se trate, selecciona el
modulo pago a proveedores (mismo banco) o pago interbancario (otros bancos),
captura el numero de cuenta de la universidad donde se afectara el recurso, el
monto a pagar, clave interbancaria o cuenta de cheques del proveedor de bienes
ylo prestador de servicios, numero de factura y descripcion del bien o servicio
adquirido, fecha de pago, selecciona la institucién bancaria a la que se le
transfiere el recurso, genera archivo digital y guarda temporalmente.
3 Ingresa el archivo digital de la informacion antes generada al servicio de banca
electronica y realiza el proceso de transmision del importe a pagar.
4 Verifica que la transmision se haya recibido correctamente y no sea rechazada
por el servicio de Banca Electronica.
¢La transmision fue recibida correctamente por el servicio de banca electronica?
No: Continua con la actividad No. 4a
Si: Contintia con la actividad No. 5
4a Verifica que el nimero de cuenta de cheques o clave interbancaria sea correcta
de lo contrario, solicita via telefénica al proveedor los datos correctos.
Regresa a la actividad No. 2
5 Imprime reporte de autorizacion del banco y archiva documentacion soporte en
expediente respectivo.
6 Ingresa al Sistema de Plataforma de Informacion Universitaria Muiltiple

(PLATINUM) y le cambia el estatus de tramite a pagado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Pago y comprobacién de Viaticos

Propdsito: Proporcionar recursos financieros al personal de la Universidad Politécnica de Chiapas para llevar a
cabo las actividades inherentes al 6rgano administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado, hasta el archivo
del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

* Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, aprobado por el Congreso del Estado.

» Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes emitidos por la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial y autorizada por el titular de la Universidad
Politécnica de Chiapas, la cual debe contener la documentacion original siguiente:
— Formato Unico de Comisién debidamente llenado,
— "Formato del Compromiso del Gasto” (suficiencia presupuestaria)
— Cotizacion de autobus cuando aplique.
» Debera recibir solicitud de viaticos con tres dias de anticipacion a la fecha de comision.

» La comprobacion de los viaticos se recibira dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de conclusién de la
comision, presentando documentacidén comprobatoria en original.
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UPC-SAD-DFyF-02

Descripcion del procedimiento
No. de s o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de los ¢rganos administrativos de la Universidad Politécnica de|La documentacion soporte
Chiapas, a través de la Secretaria Administrativa, “Formato Unico de Solicitud -y el tramite de vidticos
de Materiales”, anexo documentacion soporte. “Formato  Unico  de
Comision”, proporcionado
por la Secreta de Hacienda
del Estado, “Formato del
Compromiso del Gasto”
(suficiencia
presupuestaria) ylo
Cotizacién de autobus
cuando aplique.
2 Verifica los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos,
combustibles, pasajes y peajes.
3 Elabora cheque y pdliza de cheque con los datos de la comision (nombre del
comisionado, monto a pagar de vidticos, lugar, fecha de la comision y motivo
de la comisién), recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa y del
titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de Chiapas.
4 Comunica via telefénica al comisionado que el cheque esta listo, que pase a
recogerlo.
5 Entrega cheque y devuelve Formato Unico de Comision al comisionado,
recaba firma del mismo en original de la poliza de cheque.
6 Recibe del comisionado Formato Unico de Comisién debidamente sellado,
anexo informe de actividades de la comision y comprobantes de combustibles,
pasajes y peajes, segun sea el caso.
7 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SAD-DFF-03

Nombre del procedimiento: Transmision electronica de pago de sueldos al personal de la Universidad.

Propdsito: Cumplir con el pago de sueldos y salarios del personal adscrito a la universidad Politécnica de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepciéon de la Nomina, hasta la impresién del reporte de autorizacion de transferencia
realizada a través del Sistema Banca Net en linea.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

e Ley Federal del Trabajo.

* Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Tabulador de Sueldos del Personal del Gobierno del Estado.

Politicas:

» Debera recibir de la Direccion de Personal y Organizacién las néminas de sueldos normal y compensacion del

personal docente y administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas, en originales, dos dias antes de la
quincena a pagar; las cuales deberan venir acomparias de:

- “Formato del Compromiso del Gasto” (suficiencia presupuestaria).
e Debera devolver los originales de las néminas de sueldos normal y compensacion del personal docente y
administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas a la Direccion de Administracion de Personal y

Organizacion, una vez realizada la transmision de sueldos al trabajador a través del Sistema Banca Net en
linea.
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Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
act'iavidad Actividad referencia/observaciones
K Recibe de la Direccion de Administracion de Personal y Organizacion, oficio
mediante el cual envia las néminas de sueldos normal y compensacion del
personal docente y administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas,
para el pago de sueldos a través de la némina electronica; sella de recibido y
se entera.

2 Captura el numero de tarjeta electronica, nombre de trabajador, importe ajla captura de |la
pagar y quincena que corresponde, del personal administrativo y docente de :c";g’a":;ct;‘;f'é B reshzard por
la Universidad Politécnica de Chiapas; en el Sistema Scot-pag y genera JE
archivo digital.

3 Importa el archivo digital a través de un editor de néminas, en el cual anota el
numero de cuenta de donde saldra el recurso, nombre del archivo y obtiene
archivo digital convertido en base de datos.

4 Ingresa al Sistema Banca Net en linea, en el médulo de dispersion de | Www-scotiabank.com
nominas y exporta el archivo digital convertido en base de datos, para que la
institucién bancaria realice la dispersion de sueldos.

5 Ingresa al Sistema Banca Net en linea y verifica que la dispersién de la
nomina sueldo haya recibida en la cuenta del trabajador.
¢ El trabajador recibio correctamente la dispersion del sueldo?

No: Continua con la actividad No. 5a
Si: Contintia con la actividad No. 6

5a Verifica con el banco el motivo por el cual fue rechazada (tarjeta bloqueada,
reportada como extraviada, tarjeta vencida)
Regresa a la actividad No. 2

6 Imprime reporte de autorizacion de transferencia del Sistema Banca Net en
linea.

7 Devuelve de forma econdmica a la Direccion de Administraciéon de Personal
y Organizacion, las néminas de sueldos normal y compensacion del personal
docente y administrativo de la Universidad Politécnica de Chiapas para su
resguardo correspondiente. :

8 Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SAD-DFyF-04

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales estatales de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Alcance: Desde que extrae el resumen de némina del ex

pediente, hasta que se archiva el comprobante de pago
y anexos al expediente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

» Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
» Normatividad Contable del Estado.
o Normatividad Financiera del Estado.

« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.
e Lineamiento para el pago del 2% sobre némina emitido por la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

* El Impuesto del 2% sobre nomina se pagara de manera bimestral, a mas tardar los dias 17 de cada bimestre.
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Manual de Procedimientos

UPC-SAD-DFyF-04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Extrae del expediente resumen de némina de sueldo normal, compensacion del
personal administrativo y docente de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Determina el 2% sobre némina del importe total (importe bruto) de cada una las
nominas pagadas en el bimestre.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, en el médulo de Impuestos-
Nomina y captura el importe determinado e imprime orden de cobro universal en
instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda del Estado.

Ingresa a la banca electrénica en el modulo de pago de impuestos, se captura la
linea de captura y el importe a pagar se realiza el pago y se imprime
comprobante de transferencia de pago.

Captura la informacién del pago realizado en el médulo contabilidad, poliza de
diario del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal “SIAHE”,
imprime poliza, firma y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa.

Integra comprobante de transferencia de pago, orden de cobro universal en
instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda del Estado, y poliza de
diario y archiva en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SAD-DFyF-05

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Proposito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales federales de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Alcance: Desde que extrae el resumen de némina del expediente, hasta que se archiva el comprobante de pago
y anexos al expediente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

* Ley del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios.
e Cadigo Fiscal de la Federacion.

« Normatividad Contable del Estado.

o Normatividad Financiera del Estado.

» Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

» El Impuesto sobre sueldos y salarios, se pagara de manera mensual, a mas tardar los dias 17 de cada mes.
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UPC-SAD-DFyF-05

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/lobservaciones

1

Extrae del expediente resumen de ndémina de sueldo norma y compensacion del
personal administrativo y docente de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Extrae del resumen de néminas de cada quincena, el total del impuesto sobre
sueldos y salarios, suma y obtiene el monto total a enterar.

Ingresa a la pagina del Sistema de Administracion Tributaria “SAT” mediante la
firma electronica “FIEL" en el modulo de retenciones de sueldos y salarios,
captura el monto a enterar, genera acuse de recibo “Declaracién Provisional o
Definitivo de Impuestos Federales” e imprime.

Ingresa al Sistema Banca Net en linea, en el médulo de pago de impuestos | www.banamex.com.mx

federales, elije la cuenta de cheques con la que se realizara el pago e ingresa la
linea de captura del SAT y el monto a enterar generando el pago
correspondiente e imprime “Reporte de Autorizacion del Banco”.

Captura la informacion del pago realizado en el médulo contabilidad, péliza de
diario del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal “SIAHE”,
imprime pdliza, firma y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa.

Integra acuse de recibo “Declaracion Provisional o Definitivo de Impuestos
Federales”, "Reporte de Autorizacién del Banco’, poliza de diario y archiva en
expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UPC-SAD-DFyF-06

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias de la cuentas de la Universidad.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Universidad e informar a la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta, hasta ser anexada la conciliacidn al oficio de envio de la
informacion financiera y presupuestal de la Universidad a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Direccién de Finanzas y Fideicomisos

Reglas:

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de
Chiapas.

* Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publico Estatal. '

Politicas:

e Debera elaborar oficio a la institucion bancaria firmado por el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
solicitando el reintegro de las comisiones bancarias cargadas indebidamente.
» Debera realizar las aclaraciones de manera inmediata,

N
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DFyF-06
Descripcion del procedimiento
No. de . . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe mensualmente de la Institucion Bancaria, los estados de cuenta
correspondientes a las diferentes cuentas bancarias de la Universidad.
2 Concilia los estados de cuenta contra el analitico de saldos, determinando los
cheques en circulacion, verifica si existen cargos o comisiones cargadas por la
Institucion Bancaria a la Universidad, elabora relaciéon y determina se los
saldos coinciden.
¢ Los saldos coinciden?
No: Contintia en la actividad No. 3a
Si: Contintia en la actividad No. 3
2a Elabora oficio dirigido a la Institucion bancaria de que se trate, mediante el cual
solicita la bonificacion de los cargos indebidos, firma, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:
Original de oficio: Institucion Bancaria de que se trate.
1a. copia de oficio: Expediente.
Regresa a la actividad No. 2
3 Llena formato “Movimientos de Conciliacion Bancaria”, imprime, rubrica y|{Es . formato
recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y rubrica. “Movimientos de
Conciliacion Bancaria”
es proporcionado por la
Secretaria de Hacienda.
4 Envia original del Formato de Conciliacién Bancaria, anexo al oficio con que se
entregan los estados financieros mensuales.
5 Integra relacion de saldos y movimientos de conciliacion bancaria, para ser
anexados al oficio con el que se envia la informacién financiera y presupuestal
de la Universidad.
6 Archiva la documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DFyF-07

Nombre del procedimiento: Registro Contable y elaboracion de los estados financieros.

Propdsito: Registrar contablemente las operaciones financieras en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal — Amortizacion Contable “SIAHE-AC”, y contar con informacion veraz y oportuna de los
maovimientos de los recursos erogados.

Alcance: Desde que se realiza el registro de las erogaciones en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria estatal — Amortizacion Contable (SIAHE-AC), hasta el envio de los Estados Financieros de forma
mensual a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable para el Estado de Chiapas.

* Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de
Chiapas.

» Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal correspondiente emitido
por la Secretaria de Hacienda.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto.

» Consejo Nacional Armonizaciéon Contable (CONAC)

Politicas:

e Debera contar con las ordenes de pago y pélizas de cheques debidamente soportadas para realizar el registro
contable correspondiente.

i]
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CHIAPASNOS UNE

UPC-SAD-DFyF-07

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
“SIAHE" la informacion contenida en las pélizas de cheques, diario e
ingresos de transferencias, recibos oficiales, fichas de depésito, reintegros,
costos de nominas y comisiones e intereses bancarios.

Verifica los depésitos que realiza la Secretaria de Hacienda en el sistema
Banca Net contratada por la Universidad Politécnica.

Codifica las pdlizas de cheques, de diario e ingresos de acuerdo Clasificador
por Objeto del Gasto y a los acuerdos aprobados por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable “CONAC”.

Ingresa a SIAHE e imprime en dos tantos originales los estados financieros
del mes que corresponda; estado de situacién financiera, estado de
situacion financiera (por rubros), notas a los estados financieros, estado de
actividades, estado de actividades por rubros, estado de flujo de efectivo,
aplicacion y disponibilidad del presupuesto de egresos, estado de cambios
en la situacion financiera, estado de variacion en la hacienda publica, estado
analitico del activo, estado analitico del activo por rubro, integracion del
presupuesto, variacion en las cuentas de balance, balanza de comprobacion
mensual, balanza de comprobacion acumulada, conciliaciones bancarias,
libro diario, analitico de saldos mensual, EP-01, EP-03, EP-08, auxiliares de
cuentas; rubrica y recaba firmas del titular de la Secretaria Administrativa y
del Rector de la Universidad.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia los estados financieros de la
Universidad del mes que corresponda, rubrica y recaba firma del titular de
Secretaria Administrativa, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Titular de la Direccion de Contabilidad

estados financieros: Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la UPChiapas

2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria de la Contraloria Social

3a. copia de oficio: Titular de la Direccién General de Presupuesto y
Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda.

4a. copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

UPCH-SAD-DFyF-08

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Publica Contable

Propésito: Informar a la Secretaria de Hacienda, la situacion financiera y presupuestal de los recursos asignados
a la Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde la impresion de los reportes presupuestales, hasta el envio de la Cuenta Publica a la Secretaria
de Hacienda.

Responsabie del procedimiento: Direccion de Finanzas y Fideicomisos.

Reglas:
« Codigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

* Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Pulblica del Estado de
Chiapas.

» Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Agenda Presupuestaria.

» Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Pablica Estatal.
Politicas:

* Debera contar con el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal-presupuestario “SIAHE” en linea:
asi como con los permisos de acceso para poder utilizarlo.

e Debera tener capturada la informacion contable y financiera de manera trimestral en el “SIAHE”

% N
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UPCH-SAD-DFyF-08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Ingresa via Internet en linea al Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal “SIAHE” e imprime en dos tantos originales la informacion contable y
financiera de manera trimestral como son los Estado de Situacion Financiera
por rubros, estado de situacion financiera por cuentas, Estado de Actividades
por rubros, Estado de Variacion en la Hacienda Publica por rubros, Estado de
Cambios en la Situacion Financiera por rubros, Estado Analitico del Activo
por rubros, Estado Analitico de la Deuda y otros pasivos por rubros, estado
de situacion financiera detallado, Estado Analitico de Ingresos detallado,
Indicadores de Postura Fiscal, Endeudamiento Neto, Intereses de la Deuda,
Informe sobre Pasivos Contingentes, relacion de cuentas bancarias
productivas especificas, relacién de bienes que componen su patrimonio,
balance presupuestario,

Recibe por medio de correo electronico de la Direccién de Programacion y
presupuesto de la Universidad, formatos EP-01 “Analitico de Partidas por
Clasificacion Administrativa”, EP-03 “Por Capitulos, Concepto, Partida
Genérica y Partida Especifica por Clasificacion Administrativa”, EP-08
‘Resumen Tipo de Gasto y Partida”, debidamente llenado para ser anexados
la informacion contable y financiera de manera trimestral para la
comprobacion de la cuenta publica de la Universidad.

Se elabora la captura de las “Notas a los Estados Financieros”, genera
archivo digital y guarda en medio magnético.

Imprime los formatos antes mencionados en dos tantos originales, rubrica y

recaba firmas del titular de la Secretaria Administrativa y del titular de la
Rectoria de la Universidad Politécnica de Chiapas.

=

Los formatos utilizados en
la actividad No. 1, son
proporcionados por la
Secretaria de Hacienda y
se obtienen de la pagina
electrénica

http://www.haciendachiap
as.gob.mx

Primera emision

\J}:h

Actualizacion D

Proxima revisién

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2018 Julio 2019

213

I



N P Liverided 000
Politécnica B CoBieRNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ” ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPCH-SAD-DFyF-08
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
5 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia la comprobacién de Cuenta
Publica, anexa archivo digital en medio magnético, rubrica y recaba firma del
titular de la Secretaria Administrativa, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de oficio e
informacion de la
comprobacion de la
Cuenta Publica; Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Hacienda.
1a. copia de oficio: Titular de la Rectoria de la UPChiapas.
2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
3a. copia de oficio: Titular de la Direccion General de Presupuesto y
Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda.
4a. copia de oficio: Archivo.
6 Archiva copia del oficio con sellos de recibido y un tanto de la cuenta publica en
expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Direccion de
Recursos
Materiales e
Infraestructura

Departamento de Departamento de
Recursos Infraestructura y
Materiales y Servicios
Almacén Generales
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UPC-SAD-DRMI-DRMyA-001

Nombre del procedimiento: Compra menores de bienes

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las necesidades de los
organos administrativos que integran a la universidad.

Alcance: Desde la recepcion del formato unico de solicitud de materiales (menor a 750 salarios minimos), hasta la
entrega del material al 6rgano administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Almaceén.

Regla:
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Federal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Federal.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Politica:

¢ Debera recibir del érgano administrativo solicitante, “Formato Unico de Solicitud de Materiales (menor a 750
salarios minimos)” debidamente llenado con firmas de autorizacion del titular de la Rectoria, el cual debera
venir acompafado del “Formato de Compromiso del Gasto” debidamente llenado emitido por la Direccién de
Programacién y Presupuestos.

3
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UPC-SAD-DRMI-DRMyA-001
Descripcion del procedimiento
No. de o o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe de manera economica de los érganos administrativos de la Universidad, | Formato SAD-DRM.RG-
a través de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, “Formato |01 BIS “Formato Unico
Unico de Solicitud de Materiales (Menores de 750 Salarios Minimos)” y “Formato|de ~ Solicitud ~ de
de Compromiso de Gasto”, sella de recibido y se entera. Materiales (Menores de
750 Salarios Minimos)” y
SAC-DPP.RG.03
“Formato de
Compromiso de Gasto”
2 Solicita via telefénica o por correo electrénico al proveedor, cotizacién de los
materiales, bienes o equipos requeridos.
3 Recibe via telefénica o por correo electrénico del proveedor, cotizacién, imprime
y presenta propuesta a la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura,
conjuntamente analizan y determinan la propuesta mas idénea; y recaba firma
de validacion.
4 Comunica via telefénica o por correo electrénico al proveedor que fue
seleccionado para realizar la compra; y solicita surta el material solicitado.
5 Recibe del proveedor, el matgarial solicitado de acuerdo a las caracteristicas
establecidas en el Formato Unico de Solicitud de Materiales y Factura en
Original y copia, sella de recibido en ambas; y entrega copia al proveedor.
6 Comunica via telefénica o por correo electrénico al érgano administrativo
solicitante que el material esta listo y que pase a recogerlo.
7 Entrega el material al érgano administrativo solicitante, recaba firma de | Formato SAD-
conformidad en el formato “Salida de Almacén”. DR.RG-05 “Salida de
Almaceén”
8 Llena “Formato Unico de Pago” e integra “Formato Unico de Solicitud de
Materiales (menor a 750 salarios minimos)”, original de factura sellada y .
rubricada, “Formato de Compromiso del Gasto” y cotizaciones, para el tramite ,/ -
de pago correspondiente y fotocopia; y entrega al titular de la Direccion de {
Recursos Materiales e Infraestructura para que recabe la firma del titular de la o
Secretaria Administrativa y firma del titular de la Rectoria. \
9 Archiva documentacion en expediente respectivo. ><
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado de
“Formato unico de solicitud de materiales (mayores de 750 salarios minimos)”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Dia mes y afio en que se llené la solicitud.

Nombre del titular de la Rectoria.

Organo administrativo solicitante.

Fondo presupuestario de la solicitud.

Afio fiscal vigente.

Meta de proyecto a alcanzar (en caso de que aplique).
Cantidad requerida.

Unidad de medida.

© @ NO oA W N

Descripcion del concepto requerido.

-
o

. Costo aproximado de la solicitud.

-
-

. Justificacion de la solicitud.

-
N

. Nombre y firma del beneficiario.
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Tipo de documento: Registro Cadigo: SAD-DRM.RG-05
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Instrucciones de llenado de
“Salida de Almacén”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Organo administrativo solicitante.
Descripcion del material retirado.
Cantidad de material.

Dia, mes y afo en que fue retirado.
Nombre del solicitante.

P e B e

Firma del solicitante.
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UPC-SAD-DRMI-DRMyA-002

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes por licitacion.

e s

Propésito: Efectuar las compras mayores para satisfacer las necesidades de los organos administrativos que
intagran a la universidad.

Alcance: Desde la recepcion del formato unico de solicitud de materiales (mayor a 750 salarios minimos), hasta
la entrega de los mismos al 6rgano administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Almacén.

Regla:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, y Racionalidad del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

 Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politica:

e Debera recibir del érgano administrativo solicitante, “Formato Unico de Solicitud de Materiales” (mayores a 750
salarios minimos) debidamente llenado con firmas de autorizacion.

e Debera recibir original de oficio de certificacion de recursos debidamente firmado por el Titular de la Rectoria.

o Para la adquisicion de bienes muebles las partidas 5100 Bienes Informaticos debera venir acompaiado de un
Dictamen Técnico expedido por la Direccion General de Tecnologia de informacién y Comunicaciones de la
Oficialia Mayor, y 54101 Vehiculos y Equipo Terrestre, debera venir acompafiado de un Dictamen Técnico-
expedido por el Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal. f i}
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UPC-SAD-DRMI-DRMyA-002

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

6a

Recibe de manera econémica del érgano administrativo solicitante a través de la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, original de “Formato Unico
de Solicitud de Materiales” (mayores de 750 salarios minimos)” debidamente
llenado.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Programacién y Presupuesto, mediante

el cual solicita certificacién, analitico de partidas presupuestales y memoria de

calculo para el proceso de licitacion, rubrica y recaba firma del titular de la

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, fotocopia y distribuye de Ia

siguiente manera;
Original de oficio: Titular de la Direcciéon de Programacién y Presupuesto

de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Titular de la Secretaria Administrativa de la

Universidad Palitécnica de Chiapas.

Minutario.

Expediente.

1a. copia del oficio;

2a. copia del oficio:
3a. copia del oficio:

Recibe de la Direccién de Programaciéon y Presupuesto, a través de la Direccion
de Recursos Materiales e Infraestructura, oficio con documentacion solicitada.

Integra el “Formato Unico de Solicitud de Materiales” (mayores de 750 salarios
minimos)” con la certificacién de recursos, analitico de partidas presupuestales y
memoria de calculo para el proceso de licitacion.

Captura la requisicion de compra en el Sistema de Control Automatizado de
Licitaciones y Adjudicaciones “SCALA” en linea, con base a los requerimientos
del sistema.

Verifica constantemente en el “Sistema SCALA” si la solicitud fue validada o
tiene observaciones.

¢ La solicitud fue validada?

No: Continua con la actividad No. 6a
Sl: Continua actividad No. 7

Realiza las modificaciones a las observaciones en el “Sistema SCALA”.

Regresa a la actividad No. 5

.

X

Formato: UPCH-SAD-
304.RG-01

“Formato unico de
solicitud de materiales
(mayores de 750

salarios minimos)”

https://www sistemas.
chiapas.gob.mx/scala

4

Primera emision
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de Chiapas ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPC-SAD-DRMI-DRMyA-002

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

7

10

11

12

Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Estado, anexa documentacion soporte, rubrica y recaba
rubrica del titular de la Rectoria y firma del titular de la Secretaria Administrativa,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio vy

documentacion soporte: Titular de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Estado de la
Oficialia Mayor.

1a. copia del oficio: Titular de la Secretaria Administrativa.

2a. copia del oficio: Titular de la Direccién de Recursos Materiales e
Infraestructura.

3a. copia del oficio: Minutario.

4a. copia del oficio: Expediente.

Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes
Muebles del Estado de la Oficialia Mayor, a través de la Rectoria, quien turna a
la Secretaria Administrativa, quien a su vez turna a la Direccién de Recursos
Materiales e Infraestructura, oficio mediante el cual comunica el calendario de
las fechas programadas del proceso licitatorio solicitado, sella de recibido y se
entera.

Asiste a la junta de aclaracion en fecha establecida en el calendario y aclara
dudas a los proveedores.

Asiste a la apertura de sobres y dictaminacion de propuestas en la fecha
establecida en el calendario.

Verifica la publicacion del fallo en el Sistema “SCALA”; asi también, en la pagina
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Estado de la Oficialia Mayor en la fecha calendarizada, mismo para conocer el
proveedor de Bienes Muebles a contratar y se recibe formato “Orden de Pedido”
de forma impresa, y notifica via correo electronico al érgano administrativo

solicitante.

Solicita via correo electrénico o via telefonica al proveedor, se presente a las
instalaciones de la Universidad para formalizar el pedido a entregar en un
tiempo no mayor a 5 dias habiles.

¢ Se presento el proveedor a formalizar el pedido?

No: Continua con la actividad No. 12a

Sl: Continua actividad No. 13 \g/
X/

Primera emision Actualizacion / Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019
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Manual de Procedimientos

UPC-SAD-DRMI-DRMyA-002

Descripcion del procedimiento

No. de < Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

12a Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Estado, mediante el cual comunica que el proveedor no
se presentd a formalizar el pedido, rubrica y recaba rubrica del titular de la
Rectoria, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de Comité de' Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Estado de la Oficialia
Mayor.

1a. copia del oficio: ~ Titular de la Secretaria Administrativa.

2a. copia del oficio:  Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura.

3a. copia del oficio: Organo Administrativo solicitante.

4a. copia del oficio: Minutario.

5a. copia del oficio: Expediente.

12b Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes
Muebles del Estado de la Oficialia Mayor, a través de la Rectoria, oficio
mediante el cual envia madificacion del fallo y adjudicacion de nuevo proveedor,
sella de recibido y se entera.

Regresa a la actividad No. 12

13 Solicita via correo electronico a la Coordinacion Juridica, se presente para la
formalizacion del pedido a entregar por parte del proveedor, establece fecha,
hora y lugar para formalizacion de contrato.

14 Recibe al proveedor firma de conformidad en “Orden de Pedido” y en conjunto
con el personal de la Coordinacion Juridica elaboran contrato en dos tantos
originales, recaba las firmas correspondientes, fotocopia orden de pedido y
entrega un tanto de ambos documentos al proveedor.

15 Recibe del proveedor, los bienes y material de acuerdo a lo solicitado y factura
original, sella de recibido de conformidad.

16 Comunica via telefonica o por correo electronico al érgano administrativo !
requirente, que pase a recoger los bienes y material solicitado.

17 Entrega los bienes y el material solicitado, y recaba firma de conformidad en Bhe

factura original. X
.‘<(?
R
\Y

Primera emisién Actualizacion \;)-/‘QTJ Proxima revision Hoja
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UPC-SAD-DRMI-DRMyA-002
Descripcion del procedimiento
Documento de
acl:lt(i}\;ig:d Actividad referencialobservaciones
18 Llena “Formato Unico de Pago” e imprime, anexa original de factura|Formato SAD-
debidamente firmada y sellada, anexa “Formato Unico de Solicitud de Materiales | DRM.RG-03
(mayores a 750 salarios minimos)”, Original del Contrato, fotocopia y distribuye | “Formato  Unico de
de la siguiente manera: Pago”.
Original de “Formato Unico de
Pago’, “Formato Unico de
Solicitud de Materiales (mayores a
750 salarios minimos)” y Original
del Contrato: Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de “Formato Unico de
Pago”, “Formato Unico de
Solicitud de Materiales (mayores a
750 salarios minimos)” y copia de
Contrato: Titular de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura de Ila
Universidad Politécnica de Chiapas.
2a. copia de “Formato Unico de
Pago”, “Formato Unico de
Solicitud de Materiales (mayores a
750 salarios minimos)” y copia de
Contrato: Expediente.
19 Archiva documentacion en expediente respectivo. Para el caso de
bienes muebles,
TERMINA PROCEDIMIENTO debera realizar el
registro en el sistema
con base al
procedimiento que
corrésponda.

A

™

Primera emision

Actualizacion
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Politécnica B coierno DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ” ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
. Tipo de documento: Registro Cédigo: SAD-DRM.RG-01
w FORMATO UN[CO DE SOLICITUD DE Emision: 08 de Diciembre de 2014
Universidad Politécnica MATERIALES Revisién: 0
e (Mayores de 750 salarios minimos) Pagina: 1de 1
Suchiapa, Chiapas; a (1) de (1) de _ (1)
Rector (2)

Presente

Por este medio solicito a Usted, tramitar ante el “Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de bienes muebles y contratacion de Servicios del Gobierno del Estado’, lo que a continuacién se
describe:

Programa o area
beneficiada
(Secretaria, Coordinacion Nombre del Proyecto y/o Fondo
o Direccion (3)
Departamento, Area o
Proyecto)
(4) Ao fiscal: (5) Hoja 1 de 1
g Unidad de N
Meta | Cantidad Medida Descripcién
(6) (7) (8) 9)
Cc b d a
; omprobante de . -
Costo Aproximado (10) Disponibilidad Si No

Nombre y firma del (a) beneficiario (a)

(11)
(12) (13)
Visto Bueno Autorizd
Rectoria Secretaria Administrativa




S Y Universidod pund 000
Politémica '- GOBIERNO DEL CHIAPAS N
de Chiapas ’ ESTADO DE CHIAPAS NOS UNE

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado de
“Formato unico de solicitud de materiales (mayores de 750 salarios minimos)”

Se anotara en los espacios correspondientes, 1o siguiente:

Anotar lugar y fecha en que fue realizado el formato.

Anotar el nombre del titular del Organo Administrativo.

Anotar el area que se beneficiara.

Anotar el fondo presupuestario de la solicitud.

Anotar el afio fiscal vigente.

Anotar la meta de proyecto a alcanzar (en caso de que aplique).
Anotar la cantidad requerida.

Anotar la unidad de medida.

0 e N TR WS

Anotar la descripcién del concepto requerido.
. Anotar el costo aproximado de la solicitud.

- -k
O |

. Anotar el nombre y firma del beneficiario

-
M

. Anotar el nombre y firma del titular de la Rectoria.

—
W

. Anotar el nombre y firma del titular de la Secretaria Administrativa.
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Tipo de documento: Registro

Cddigo: SAD-DRM.RG-03

uP

Universidud Politécnica
de Chinpas

FORMATO UNICO DE PAGO

Emision: 08 de Diciembre de 2014

Revision: 0

Pagina: 1de1

Solicitud de pago

Area solicitante

Fecha de Solicitud

_ Dia Mes Afio
Hoja 1 de (1) 2) ) 2)
R.F.C.
A favor de: (3) (4)
Concepto: (5)
. Unidad de —— Precio
Cantidad Medida Descripcion Unitario Total
(8) (7) (8) (®) (10)
.52\
Subtotal (11) '
IVA 16% (12)
Total (13)
Vo. Bo. Autoriza
(14) (15) -

Nombre, Cargo y firma del (a) persona que otorga el
Visto Bueno

Nombre, Cargo y firma del (a) persona que Autoriza el ;

pago

Nota: Este “Formato Unico de Pago” también es utilizado en el procedimiento “Compras menores de bienes”

(
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" ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado del

“Formato Unico de Pago”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:
1. Nombre del érgano administrativo solicitante de la compra.
2. Fecha en que se llena el formato.
3. Nombre completo proveedor a quien se le expedira el pago.
4. Registro Federal del Contribuyente (RFC)
5. Justificacion de la compra.
6. Cantidad de articulos adquiridos.
7. Unidad de medida (Ejemplo: pieza, litro, kilo etc.)
8. Texto exacto que tiene la factura
9. Costo unitario por articulo adquirido.
10. Resultado de multiplicar la cantidad de articulos con el costo unitario del mismo.
11. Suma de los totales por lote.
12. Importe del impuesto al valor agregado aplicable : /h\
13. Suma del subtotal e impuesto al valor agregado.

14. y 15. Llenar como se indica.
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DRMyA-003

Nombre del procedimiento: Realizacion del inventario de mobiliario y equipo de la Universidad.

Propésito: Controlar y actualizar la existencia, ubicacion y responsables del mobiliario y equipo de los 6rganos
administrativos de la Universidad.

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los érganos administrativos de la fecha en que se llevara a
cabo el Inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos debidamente firmados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Almaceén.

Regla:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental Federal
e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
* Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio emitido por la Comisién Nacional de Armonizacién

Contable "CONAC".
Politica:

e Elinventario de realizara por lo menos una vez al afio, al cierre del ejercicio fiscal.

\Y

Primera emision Actualizacion \C/]‘\. Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 112
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de Chiapas & ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DRMyA-003
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
Scividai Actividad referencia/observaciones

1 Elabora programa de trabajo en la que establece las actividades, fechas, hora y
organos administrativos de la Universidad Politécnica de Chiapas, en donde
realizara el inventario, imprime, rubrica y recaba firma de visto bueno del titular
de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

2 Elabora circular dirigida a los organos administrativos de la Universidad, | El niumero de copias
mediante la cual comunica fecha y hora en que se realizara el levantamiento de | sera de acuerdo la
la informacion del estado fisico que guardan los bienes muebles, rubrica y|cantidad de drganos
recaba firma del titular de la Direcciéon de Recursos Materiales e Infraestructura, | administrativos  con
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: que cuente la

Universidad.
Copias de circular: Titulares de los o¢rganos administrativos de la
Universidad Politécnica de Chiapas.
1a. copia de circular:  Minutario.
QOriginal de circular: Expediente.

3 Imprime Resguardo Personal y listado de bienes del Sistema de Mobiliario | El Sistema  de

“SISMOB". Mobiliario y Equipo
“SISMOB”, es
proporcionado por la
Secretaria de
Hacienda.

4 Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentra y que funcionario los
tiene asignados.

5 Realizar los cambios en el “SISMOB” de acuerdo a la informacion obtenida en el
inventario, imprime y revisa. f

6 Imprime resguardo personal actualizado en dos tantos, recaba firma del Y
resguardatario y del titular de la Direcciébn de Recursos Materiales e )
Infraestructura, y entrega un tanto al resguardatario. 4

? €

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision

Actualizacién

Proxima revision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2018 Julio 2019

212

=



Universidad S O 00
Politécnica 5'! GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiapas @ ESTADO DE CHIAPAS NOS UNE

Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DRMyA-004

Nombre del procedimiento: Alta y asignacién de los bienes muebles.

Propésito: Registrar y asignar los bienes muebles propiedad de la Universidad Politécnica de Chiapas, a los
usuarios de los mismos.

Alcance: Desde la captura de los datos de los bienes muebles en el Sistema de Mobiliario y Equipo “SISMOB”,
hasta la entrega del bien y resguardo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Almacén.

Regla:
* Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio emitido por la Comisién Nacional de Armonizacion
Contable “CONAC".

Politica:

e Debera registrar en el Sistema de Mobiliario y Equipo “SISMOB" Ginicamente los bienes muebles que su precio
lgnitario sea igual o que rebase los 35 salarios minimos vigentes.

» Unicamente se asignara bienes muebles al personal adscrito a la Universidad Politécnica de Chiapas.

~

4
\R SN

Actualizacién AN

4

Primera emisién Proxima revisién Hoja

Septiembre 2012 Julio 2018

Julio 2019 1/2
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Politéenica GOBIERNO DEL c}wgmos UNE
de Chiapas 9 ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

UPC-SAD-DRMI-DRMyA-004

Descripcion del procedimiento
No. de o o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Captura los datos de los bienes muebles en el Sistema de Mobiliario y Equipo|Los datos que se
“SISMOB", una vez recibidos los bienes muebles por parte del proveedor capturan en el SISMOB

son: Descripcion del
bien, Marca, Modelo,
Numero de Serie,
Namero de Factura,
Costo Unitario y
Observaciones.

2 Imprime del SISMOB las etiquetas y las pega en cada uno de los bienes
muebles correspondientes.

3 Registra los datos del resguardatario el en SISMOB, asigna el bien mueble €| patos de  Usuario:
imprime resguardo en dos tantos originales, recaba firma del titular de la | Nombre completo,
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura. Registro Federal del

Contribuyentes (RFC).
4 Recaba firma del resguardatario y entrega el bien mueble.
5 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
dk
\’
"y \'\ - g
Primera emision Actualizacion >'{"‘x Proxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DISG-01

Nombre del procedimiento: Contratacién directa de servicios generales

Propésito: Efectuar la contratacion de servicios para satisfacer las necesidades de los organos administrativos
de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta que se envia la solicitud del pago a los prestadores de
servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.
e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal

Politica:

e Debera recibir del ¢rgano administrativo solicitante, “Formato Gnico de solicitud de materiales, servicios
generales e infraestructura (hasta 1,325 UMA)" debidamente llenado con firmas de autorizacién y validaﬁz)c':_Q

AV !

Primera emision Actualizacion / ™ Préxima revision Hoja
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Politécnica § coerno DeL CHIAPASNOS UNE
de Chiopas ” ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DISG-01
Descripcion de! procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del érgano administrativo solicitante a través de la Direccion de | “Formato  unico  de

Recursos Materiales e Infraestructura, original de “Formato Gnico de | solicitud de materiales,
solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura (hasta 1,325 | servicios generales e
UMA)", con firmas de autorizacion correspondiente, para realizar el servicio. |infraestructura (hasta
1,325 UMA)"
2 Solicita via telefonica, por correo electrénico o de forma personal, al
proveedor cotizacion de servicio en la materia que se requieran.

3 Recibe via telefénica, por correo electrénico o forma personal del prestador
de servicio cotizacion, presenta y acuerdo la propuesta con el titular de la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, para su validacion.

¢ La cotizacion fue validada?

NO. Regresa a la actividad No.2
Sl: Continua actividad No.4

4 Comunica via telefénica, por correo electrénico o forma personal al
prestador de servicio la autorizacion de la cotizacién y solicita lo realice.

5 Verifica que el trabajo haya sido realizado de acuerdo a lo solicitado, realiza
toma de fotografias y recibe original de factura por parte del prestador del
servicio.

6 Notifica via telefonica, por correo electronico o de forma personal al érgano

administrativo solicitante que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los
requerimientos, y recaba firma de conformidad del solicitante en el
“Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)”

7
Llena “Formato unico de pago” e imprime, anexa original de factura, |“Formato unico de
“Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e |pago”
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" y reporte fotogréfico, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera: /“- \
Original de “Formato unico de pago”, '
original de Factura, original del “Formato o
unico de solicitud de materiales, servicios ) )
generales e infraestructura (hasta 1,325 Titular de la Secretaria
UMA)", original de reporte fotografico: Administrativa de la Universidad

Politécnica de Chiapas.
1a. copia de “Formato Unico de pago”,
Factura, “Formato Unico de solicitud de
materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" vy
reporte fotografico: Expediente.
\\\ /
Primera emisién Actualizacion % > Proxima revision Hoja
4
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UPC-SAD-DRMI-DISG-01
Descripcion del procedimiento
No. de 5 o Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
8 Archiva la documentacion soporte en expediénte correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
W
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Tipo de documento: Registro
Marzo 2018
- = FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE MATERIALES, SERVICIOS T
Pemadod Pelbiori GENERALES E INFRAESTRUCTURA (HASTA 1,325 UMA) =500
g Pagina: 287 de |
Suchiapa, Chiapas;fl) _ de (1) de 201¢4)
Rector (2)
Presente

Programa o area beneficiada
(Secretaria, Coordinacién o Direccion

Nombre del Proyecto y/o Fondo

Departamento, Area o Proyecto) (3)
Afo fiscal: (4) Hoja 1 de 1
Meta . Unidad de i i
Cantidad Medida Descripcién
(5) (6) (7) (8)
Costo Aproximado (9) Cg;:g;?‘li);:}:’eage Si No
Nombre y firma del(a) beneficiario (a)
(10)
Valido Visto Bueno Autorizé \.
(11) (11) (11) B(\

Nota 1: En caso de ser Recurso de Proyectos Institucionales, debera contar con el nombre y firma del Responsable
de Area o Proyecto, Visto Bueno de la Secretaria Académica y Autorizacion del Rector.

Nota 2: En otro tipo de recurso tnicamente debera incluir el nombre y firma del beneficiario y la firma de Validacién
del titular de la Secretaria Administrativa.

Nota: El “Formato dnico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura (hasta 1,325 UMA)" es utilizado en los
procedimientos Contratacion directa de servicios generales, Control de combustible, Tramitar en tiempo y forma el pago de
servicios basicos, Alta de vehiculo oficial, Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.,

Notificacion de vehiculo oficial siniestrado por accidente ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo
Estatal “FOPROVEP”,
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GOBIERNO DEL CHIAPAS
de Chiapas " ESTADO DE CHIAPAS NOS UNE

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado de
“Formato unico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura
(hasta 1,325 UMA)”

Se anotaréa en los espacios correspondientes, lo siguiente.

1. Dia, mesy afio en que llena el formato.
2. Nombre del titular de la Secretaria Administrativa.

3. Nombre del organo administrativo que solicita el servicio (Secretaria, Coordinacién, Direccion,
Departamento, etc.)

4. Ao fiscal actual.
5. Anotar la meta de la solicitud.
. 6. Cantidad de lo que solicita.
7. Unidad de medida del mismo.
8. Descripcion del material o servicio solicitado.
9. Anotar en pesos el costo aproximado.
10. Anotar nombre y firma del solicitante beneficiario.

11. Anotar nombre y firma de los Titulares que autorizan.
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el Pagina: |

Folio:

Solicitud de pago

Area solicitante

Fecha de Solicitud

Hoja Dia Mes Ao
1
1 (1) @
: .F.C.
A favor de 3) R(s)
Concepto (4)
Cantidad Medida Descripcion P. Unitario Total
[ (6) ) 8) 9 (10)
Bonificacién
Subtotal (11)
VA (12)
l_ Redondeo
Total pronto
pago
Total (13)
Visto Bueno Autoriza
(14) (15)

Nombre, Cargo y firma del (a) persona que otorga el Visto

Bueno

pago

Nombre, Cargo y firma del (a) persona que Autoriza el

Nota: El “Formato tnico de pago”, es utilizado en los procedimientos Contratacién directa de servicios generales,

Control de combustible, Tramitar en tiempo y forma el pago de servicios bésicos, Alta de vehiculo oficial,
Adquisicién de servicios por licitacién. Tramite del servicio de mantenimi

Notificacién de vehiculo oficial siniestrado

Ejecutivo Estatal “FOPROVEP”.

&

ento preventivo y/o correctivo de vehiculos.,
por accidente ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder
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Instrucciones de llenado del

“Formato unico de pago”

Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Area solicitante en campo establecido.

Anotar fecha en el campo establecido.

Nombre de persona fisica o0 moral que se le expedira el pago.
Anotar el concepto general de la justificacion del pago.

RFC del beneficiario.

Anotar en texto exacto a la factura la cantidad adquirida.

Unidad de medida.

Anotar en texto exacto a la factura la descripcion del servicio solicitado.

Precios unitarios.

Totales de los precios unitarios.

Cantidad del subtotal de la factura.

Cantidad de Impuestos aplicable.

Cantidad total a pagar.

Nombre, cargo y firma del titular que otorga el Visto Bueno.

Nombre, cargo y firma dei titular que autoriza el pago.

O 00
CHIAPASNOS UNE
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UPC-SAD-DRMI-DISG-02

Nombre del procedimiento: Contratacién de servicios por licitacion.

Propésito: Efectuar la contratacion de servicios para atender las necesidades de los organos administrativos de
la Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta que se verifica que el trabajo haya sido realizado de acuerdo a
lo solicitado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

» Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

* Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal

Politica:
e Debera recibir del 6rgano administrativo solicitante “Formato Unico de solicitud de materiales, servicios
generales e infraestructura (mayores a 1,325 UMA)", debidamente llenado con firmas de autorizacion. /)
=Y
L \
\¢
Primera emision Actualizacion ‘Q/\“ Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
ones

1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante a través de la Direccion de |“Formato Unico de
Recursos Materiales e Infraestructura, original de “Formato Unico de solicitud de | solicitud de
materiales, servicios generales e infraestructura (mayores a 1,325 UMA)”, con | materiales, servicios
firma de autorizacion. generales e

infraestructura
(mayores a 1,325
UMA)”

2 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Programacion y Presupuesto, mediante
el cual solicita certificacion de recursos, analitico de partidas presupuestales y
memoria de calculo para el proceso de licitacion, rubrica y recaba firma del
titular de la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Programacion y Presupuesto
de la Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia del oficio:  Titular de la Secretaria Administrativa de Ila
Universidad Politécnica de Chiapas.

2a. copia del oficio:  Expediente.

3 Recibe de la Direccion de Programacion y Presupuesto, a través de la Direccion
de Recursos Materiales e Infraestructura, oficio con documentacion solicitada.

4 Integra el “Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (mayores a 1,325 UMA)"con la certificacion de recursos, analitico
de partidas presupuestales y memoria de calculo para el proceso de licitacion.

5 Captura la requisicion de compra en el Sistema de Control Automatizado de https://www.sistemas.
Licitaciones y Adjudicaciones “SCALA” en linea, con base a los requerimientos | chiapas.gob.mx/scala
del sistema.

6 Verifica constantemente en el “Sistema SCALA” si la solicitud fue validada o P
tiene observaciones. (
¢ La solicitud fue validada?

No: Continua con la actividad No. 6a
SI: Continua actividad No. 7
6a Realiza las modificaciones a las observaciones en el “Sistema SCALA".

Regresa a la actividad No. 6 '

O

Primera emisidn

{
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Hoja

Septiembre 2012
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
' ones
7 Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de Bienes Muebles del Estado del Sector Educativo, anexa documentacion
soporte, rubrica y recaba rubrica del titular de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura y firma del titular de la Secretaria Administrativa,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio vy

documentacion Soporte:  Titular de Comité de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Estado del Sector Educativo de la Oficialia Mayor.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
2a. copia del oficio Expediente.
8 Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes

Muebles del Estado del Sector Educativo de la Oficialia Mayor, a través de la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, oficio mediante el cual
comunica el calendario de las fechas programadas del proceso licitatorio
solicitado, sella de recibido y se entera.

9 Asiste a la junta de aclaracién en fecha establecida en el calendario y aclara
dudas a los prestadores de servicios.

10 Asiste a la apertura de sobres y dictaminaciéon de propuestas en la fecha
establecida en el calendario.

11 Verifica constantemente en el Sistema “SCALA” el resultado del proceso |Los formatos a utilizar
licitatorio; asi también, recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y | en este procedimiento
Servicios de Bienes Muebles del Estado del Sector Educativo de la Oficialia | se -descargan  del
Mayor, a través de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, oficio | Sistema “SCALA”

mediante el cual envia acuerdo de fallo y acta de fallo, para conocer el /\
proveedor de Servicios a contratar y recibe formato “Orden de Trabajo o Pedido”

o,
de forma impresa.

12 Solicita por correo electronico o via telefénica al prestador del servicio, se
presente a las instalaciones de la Universidad para formalizar el servicio a
realizar.

¢, Se presento el proveedor a formalizar el servicio?

No: Continua con la actividad No. 12a
Sl: Continua actividad No. 13

\Y

Primera emision Actualizacion Y } " Préxima revision Hoja
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UPC-SAD-DRMI-DISG-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaci
ones

12a

12b

13

14

15

Elabora oficio dirigido al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Estado del Sector Educativo, mediante el cual comunica
que el prestador del servicio no se present6 a formalizar el servicios, rubrica y
recaba rubrica del titular de la Direccién de Recursos Materiales e
Infraestructura y firma del titular de la Secretaria Administrativa, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Estado del Sector
Educativo de la Oficialia Mayor.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

2a. copia del oficio: Expediente.

Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes
Muebles del Estado del Sector Educativo de la Oficialia Mayor, a través de la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, oficio mediante el cual envia

modificacion del fallo y adjudicacién de nuevo prestador de servicio, sella de
recibido y se entera.

Regresa a la actividad No. 12

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion Juridica mediante el cual solicita se
elabore contrato con el prestador del servicio, rubrica y recaba firma del titular
de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Qriginal de oficio: Titular de la Coordiriacion Juridica de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

1a. copia del oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.
2a. copia del oficio: Expediente.

Verifica que el trabajo haya sido realizado de acuerdo a lo solicitado, realiza

toma de fotografias (cuando aplique) y recibe original de factura por parte del
prestador del servicio.

Notifica via telefonica, por correo electronico o de forma personal al 6rgano
administrativo solicitante que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los
requerimientos, y recaba firma de conformidad del solicitante en el “Formato
unico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura

Primera emision Actualizacion

(mayores a 1,325 UMA)".
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UPC-SAD-DRMI-DISG-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaci
ones

16

17

fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Originales de “Formato Unico de Pago’,
Factura, Contrato, “Formato unico de
solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (mayores a 1,325 UMA)" y
reporte fotografico (cuando aplique):

1a. copia de “Formato Unico de Pago’,
Factura, “Formato unico de solicitud de
materiales, servicios generales e
infraestructura (mayores a 1,325 UMA)":

2a. copia de “Formato Unico de Pago’,
Factura, Contrato, “Formato uUnico de
solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (mayores a 1,325 UMA)'y
reporte fotografico (cuando aplique):

TERMINA PROCEDIMIENTO

Llena “Formato Unico de Pago” e imprime, anexa original de factura, original del
Contrato, "Formato unico de solicitud de materiales,

infraestructura (mayores a 1,325 UMA)" y reporte fotografico (cuando aplique),

Archiva documentacion en expediente respectivo.

servicios generales e

Titular de la Secretaria
Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Titular de la Direccion de
Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Expediente.

N

“Formato Unico de
Pago”.

Primera emision
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Rector

(2)

Presente

Suchiapa, Chiapas, a de (1)

Por este medio solicito a Usted, tramitar ante el “Comité Técnico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para la Ejecucion de Proyectos de Investigacién®, ylo subcomité de Adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y contratacion de servicios y proveedores de la Universidad Politécnica de Chiapas, lo que a
continuacion se describe;

20_

Secretaria académica

Secretaria Administrativa

Rectoria

Programa o area beneficiada
(Secretaria, Coordinacién o Nombre del Proyecto y/o Fondo
Direccion Departamento, Area o (3)
Proyecto)
4) Afio fiscal: (5) Hoja 1 de 1
Meta : Unidad de T
Cantidad Medida Descripcion
(6) (7) (8) (9)
AT [/"“‘x
. Comprobante de . A
Costo Aproximado (10) Disponibilidad Si l?Io \ .
Nombre y firma del (a) beneficiario (a) \
(11)
Valido Visto Bueno Autorizé
(Nombre) (Nombre) (Nombre)
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Instrucciones de llenado de
“Formato unico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura
(mayores a 1,325 UMA)”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Dia, mes y afio en que llena el formato.
Nombre del titular de la Rectoria.
Llenar como se indica.

B M=

Nombre del 6rgano administrativo que solicita el servicio (Ejemplo: Secretaria, Coordinacion, Direccion,
Departamento, etc.)

5. Afio fiscal actual,

6. Anotar la meta de la solicitud.

7. Cantidad de lo que solicita.

8. Unidad de medida del mismo.

9. Descripcion del material o servicio solicitado.

10. Anotar en pesos el costo aproximado.

11. Anotar nombre y firma del solicitante beneficiario.

12. Anotar nombre y firma del Titular de la Secretaria Académica.
13. Anotar nombre y firma del Titular de la Secretaria Administrativa.
14. Anotar nombre y firma del Titular de la Rectoria.




Usiversidad S5
Politécnica ' O YO0

' | GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
de Chiapas ’ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DISG-03

Nombre del procedimiento: Tramitar en tiempo y forma el pago de servicios basicos.

Proposito: Garantizar que se cuente con los servicios basicos necesarios para la funcionalidad de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de los recibos y facturas, hasta el tramite para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

Folitica:

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapa
Ley Patrimonial de la Administracioén Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para
Estado de Chiapas.

Reglamento de Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gas
de la Administracion Publica Estatal

‘\\
Debera conocer los periodos y cortes de cada servicio para gestionar el pago oportuno y evitar la suspensic
los mismos. B
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UPC-SAD-DRMI-DISG-03

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacione
S
1 Recibe via correspondencia recibos para el pago de los servicios basicos. | Los servicios basicos son:
Agua, Luz, Teléfono e
Internet.,
2 Llena “Formato unico de solicitud de materiales, servicios generales e |“Formato unico de
infraestructura (hasta 1,325 UMA)” y “Formato Unico de Pago” mediante el | solicitud de materiales,
cual solicita el pago de los servicios basicos, anexa original de recibos y/o | servicios generales e
facturas, imprime, rubrica, fotocopia y distribuye de la siguiente manera” infraestructura (hasta
1,325 UMA)”
Original de “Formato unico de
solicitud de materiales, servicios “Formato Unico de Pago”
generales e infraestructura (hasta
1,325 UMA)", “Formato Unico de
Pago” y original de recibo o Titular de la Secretaria
factura: Administrativa de la Universidad
Politecnica de Chiapas.
1a. copia ‘Formato unico de
solicitud de materiales, servicios
generales e infraestructura (hasta
1,325 UMA)", “Formato Unico de
Pago” y copias de recibo o Expediente.
factura:
3
Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
Primera emision Actualizacion Vﬂ g Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 212
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Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propésito: Mantener actualizados los inventarios fisicos y resguardo de los vehiculos de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se recibe el oficio de notificacion de la adquisicién de un vehiculo para uso oficial de la
Universidad, hasta que se entrega el vehiculo al titular del érgano administrativo asignado, con su respectivo
resguardo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

e Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

¢ Acuerdo que establece la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes Muebles Adscritos al Poder
Ejecutivo del Estado.

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal. W

 Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP). \ )

Politicas:

» El alta se realizara unicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emision Actualizacion ,_“ Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Almacén, oficio mediante
el cual comunica que se realiz6 la adquisicion de un vehiculo para uso oficial

de la Universidad, anexo documentacion soporte, sella de recibido, registra y
se entera.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de -Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual solicita el ingreso
de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de Gobierno del
Estado, anexo copia de la factura vehicular y hoja de pedido, rubrica y recaba
firma del Titular de la Rectoria, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio,

copia de factura y Titular de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
hoja de pedido: Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

1a. copia de oficio:  Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.

2a. copia de oficio:  Titular del Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Expediente,

3a. copia de oficio;

4a. copia de oficio:

Recibe de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y
de Asistencia Legal a través de Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad, oficio mediante el cual comunica la
autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno.

Solicita y obtiene informacion para el pago de emplacamiento de la unidad
vehicular nueva en ventanilla o via internet ante la Delegacion Vehicular
Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

Llena “Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)” , “Formato Unico de Pago”; y solicita a la
Secretaria Administrativa el pago para el emplacamiento vehicular, imprime,
rubrica, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del “Formato Gnico de solicitud
de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" y
original de “Formato Gnico de pago™: Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de “Formato Unico de solicitud
de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)” y

“Formato Unico de pago”: Expediente.

La documentacion

soporte es:

- factura original del
vehiculo,

- hoja de pedido.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
ones

6 Recibe cheque y pdliza de manera econémica para el pago.

& Acude a la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de
Hacienda, realiza pago de emplacamiento, recibe placas y original de tarjeta
de circulacién, comprobante de pago, y recaba firma y sellos en poliza de
cheque.

8 Entrega de manera econémica a la Direccion de de Finanzas y Fideicomisos,
la péliza de cheque debidamente firmada y original de comprobante de pago.

9 Recibe de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y
de Asistencia Legal a través de Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad, oficio mediante el cual envia el inventario
vehicular actualizado.

10 Captura informacion en linea del vehiculo en.el Sistema Vehicular (SISVEH) e | La informacion que se
imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos|captura en el SISVEH
tantos originales, entrega y recaba firma del resguardante. es: Modelo, Tipo,

Color, Marca, No. de
Serie, No. de Placas

11 Llena formatos Anexo 1 “Relacién de Padrén Vehicular’ y Anexo 2 “Tarjeton | del Vehiculo y datos de
FOPROVEP” para el aseguramiento ante el Fondo de Proteccion para | resguardante.
Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP), e imprime.

Los formatos son

12 Elabora oficio dirigido al FOPROVEP, mediante el cual solicita el emitidos por Sistema
aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Ejecutivo Estatal, adjunta | Vehicular (SISVEH) de’
Anexo 1y 2, copia de factura, hoja de pedido y copia de resguardo, rubrica y | la Secretaria rf;
recaba firma del titular de la Rectoria, fotocopia y distribuye de la siguiente | Hacienda.
manera: \\

Original de oficio vy
documentacion soporte: Titular del FOPROVEP.
1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de A\
la Universidad Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura de Ia
Universidad Politécnica de Chiapas.
3a. copia de oficio: Expediente.
7
" Q/a'
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
ones
13 Envia por internet a la Direccién de Patrimonio, Cédula de Alta de Patrimonio
para su validacion correspondiente.
14 Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales del
Gobierno del Estado, verifica que los datos del vehiculo coincidan con las
especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.
15 Entrega el vehiculo al titular del Organo Administrativo asignado, con su
respectivo resguardo.
16 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

‘ GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

UPC-SAD-DRMI-DISG-05

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo oficial.

Proposito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados a la Universidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

W

Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Politica:

La baja del vehiculo se realizara cuando existe notificacién de robo del vehiculo, por incosteabilidad en\su
reparacion y/o por término de vida util del mismo.

Debera contar con los documentos que amparen cuaiquiera de los motivos de baja. ‘

Para la baja por incosteabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo, que
determinen dicha situacion.

! ) e . ) T L.
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Manual de Procedimientos
UPC-SAD-DRMI-DISG-05
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe via econdmica del resguardatario, oficio de notificacién del estatus del La documentacion a
vehiculo, presentando la causal de baja, anexa la documentacion soporte, revisa | recibir  por robo o
y determina. siniestro, es la

establecida en el
Articulo 35, 38 y 39 de la
Seccion Cuarta, “Baja y

s o s Disposicion Final” del
No: Continta con la actividad No. 1a. Reglamento de la Ley

Si: Continua con la actividad No. 2 Patrimonial de la

Administracion Publica
del Estado de Chiapas;
asi como los requisitos
establecidos en la
cédula del servicio
“Bajas de Vehiculos en
el Sistema de Control

s ; g s g Vehicular (SISVEH)" que
1a. Solicita via telefénica a los prestadores de servicio, presupuesto de |iene el Instituto de la

incosteabilidad en para la reparacion y/o por termino de vida util vehiculo. Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

¢ La baja del vehiculo es por robo?

1b. Recibe de manera econdmica del prestador de servicio, presupuesto de
incosteabilidad y/o por termino de vida util del vehiculo; llena modelo de acta
administrativa emitida por la Direccion de Patrimonio e imprime en 3 tantos
originales, recaba firmas y distribuye de la siguiente manera:

1er. original de acta: Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2do. original de acta: Titular de la Direcciéon de Recursos Materiales e
Infraestructura Universidad Politécnica de Chiapas.

3er. original de acta: Expediente.

Continua con la actividad No. 2

2 Solicita y obtiene informacion para realizar la baja de placas de la unidad
vehicular en ventanilla o via internet ante la Delegacién Vehicular de Tuxtla
Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

3 Llena “Formato unico de solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" y “Formato Unico de Pago” mediante el cual
solicita el pago de baja de placas, imprime, rubrica, fotocopia y distribuye de la | “Formato  dnico  de

siguiente manera: solicitud de materiales,
servicios generales e
Original de “Formato unico de solicitud de infraestructura  (hasta
materiales, servicios generales e 1,325 UMA)
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" , Titular de la Secretaria Administrativa de | ¥ - p
“Formato Unico de Pago”: la Universidad Politécnica de Chiapas. Formato ~ Unico  de
1a. copia de “Formato tnico de solicitud de Pago
materiales, servicios generales e
infraestructura ~ (hasta 1,325 Expediente. \
UMA)","Formato Unico de Pago”: N
i
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
4 Recibe via telefénica de la Direccion de Finanzas y Fideicomisos de la
Universidad, notificacién de que el cheque esta listo y que pase a recogerlo.
5 Recibe de manera econémica de la Direccién de Finanzas y Fideicomisos,
cheque y péliza para el pago.
6 Acude a la Delegacion Vehicular de Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de
Hacienda, realiza pago de baja de placas y de tarjeta de circulacion, recibe
comprobante de pago, y recaba firma y sellos en poliza de cheque.
7 Entrega de manera econémica a la Direccion de Finanzas y Fideicomisos pdliza
de cheque debidamente firmada y original de comprobante de pago de baja de
placas.
8 Captura informacion del vehiculo en el Sistema de Vehiculos (SISVEH) de|La informacion que se
acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de recibido. | captura para el caso de
robo de vehiculo es:
- Namero del acta
administrativa.
- Numero de denuncia
ante el Ministerio
Publico.
Para el caso de |Ila
incosteabilidad para la
reparacion  y/lo  por
termino de vida til
vehiculo:
— Presupuesto
— Numero de acta
administrativa
— Numero de factura
original del vehiculo
— Namero de
comprobante de pago
de baja de placas y de
tarjeta de circulacion
9 Llena formato “Baja Vehicular” proporcionado por la Direccion de Patrimonio y | _ Fotografias del
recaba firmas. vehiculo
]
N
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Descripcion del procedimiento

No. de i Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

10 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Patrimonio del Instituto de Ia Consejeria | La documentacion
Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual solicita la baja del vehiculo, | soporte a integrar por
anexo documentacion soporte, recaba firma del titular de la Rectoria Universidad | fobe o siniestro, es la

: : i : W - " establecida en el
Politecnica de Chiapas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: Articulo 35, 38 y 39 de Ia

i s ; : o : ; . Seccién Cuarta, “Baj
Original de oficio: Titular de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Die;cpc;c;?dé#a Fina|"a1?":|e};

Consejeria Juridica y de Asistencia Legal. Reglamento de la Ley
1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa Universidad | patrimonial de la

Politécnica de Chiapas. Administracion Publica
2a. copia de oficio: Expediente del Estado de Chiapas;
asi como los requisitos
establecidos en la
cedula del servicio
“Bajas de Vehiculos en
el Sistema de Control
Vehicular (SISVEH)" que
tiene el Instituto de la
Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

11 Recibe de la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura, oficio de la Direccion de Patrimonio del Instituto de
la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual autoriza la baja y
entrega del vehiculo a los Almacenes Generales.

12 Realiza de manera econémica a los Almacenes Generales del Gobierno del
Estado, la entrega del vehiculo.

13 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual envia copia de Cédula de Baja
sellada por Almacenes Generales de Gobierno del Estado, y entrega a la

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura para que recabe la firma del - :
titular de la Rectoria. f A

14 Recibe de manera econémico la Rectoria a través de la Direccion de Recursos \\
Materiales e Infraestructura, oficio firmado por el titular de la Rectoria, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.
1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad

Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Expediente
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Manual de Procedimientos
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Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
15 Elabora oficio dirigido a la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas, mediante el cual notifica que la baja del vehiculo
oficial ha sido procesada satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos
de recibido de la Direccién de patrimonio, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa Universidad
Politecnica de Chiapas.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Recursos Materiales e
Infraestructura Universidad Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Expediente
16 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\
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Nombre del procedimiento: Notificacién por robo de vehiculo oficial ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos
del Poder Ejecutivo Estatal “FOPROVEP".

Propésito: Realizar los tramites correspondientes por robo para el pago del deducible.

Alcance: Desde que se recibe la notificacion del robo del vehiculo por parte del usuario, hasta la recuperacion del
monto del seguro del vehiculo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

* Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado

» Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politicas:

» Debera recibir del usuario lo siguiente: '
— Copia simple de la denuncia hecha ante la Agencia del Ministerio Publico por el robo del vehiculo.
—~ Comprobante de baja de las placas del vehiculo.

» Indicara al usuario que debe realizar la ratificacion de robo ante la autoridad competente después de las 72
horas de haberse denunciado el robo.

e Debera realizar el tramite de baja del vehiculo ante la Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, con base al procedimiento que corresponda. _/'/:\-
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Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de manera verbal o telefonica notificacion del robo del vehiculo por
parte del usuario.

2 Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y espere al Asesor
Juridico de la Entidad.

3 Comunica de manera telefonica al Fondo de Proteccion de Vehiculos
Propiedad del Ejecutivo Estatal “FOPROVEP” del robo ocurrido.

4 Recibe de forma econémica, copia simple de la denuncia de la Agencia del
Ministerio PUblico y comprobante de pago de baja de las placas del vehiculo
por parte del usuario.

5 Ingresa a la pagina Web de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la http://www.admonchiapa
Consejeria y de Asistencia Legal, descarga e imprime los requisitos vy llena los s.gob.mx/patrimonio
formatos de baja correspondientes.

6 Integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado, copia simple |El expediente se integra
de la denuncia presentada en la Agencia del Ministerio Publico y elabora | con lo siguiente: Modelo,
oficio dirigido al Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Tipo, Color, Marca, No.
Ejecutivo Estatal "FOPROVEP” de solicitud del pago del monto del seguro del | de Serie, factura original
vehiculo, rubrica y recaba firma del titular de la Rectoria, fotocopia y |del Vehiculo,
distribuye de la siguiente manera: comprobante de pago de

baja de placas vy

Original de oficio: Titular del FOPROVEP. resguardo.
1a. copia de oficio Titular de la Secretaria Administrativa de

Universidad Politécnica de Chiapas.
2a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Recursos Materialeg

Infraestructura de la Universidad Politécnica

Chiapas.
3a. copia de oficio: Expediente.

7 Recibe de manera econémico de la Rectoria a través de la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas, oficio del FOPROVEP, mediante el cual comunica que se realizara el
deposito del monto del seguro del vehiculo de acuerdo al libro Azul del EBC
en cuenta bancaria que corresponda. Contintia con la baja del

vehiculo de acuerdo al

8 Archiva documentacion en expediente correspondiente. procedimiento que

corresponda.
TERMINA PROCEDIMIENTO - ’
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Nombre del procedimiento: Notificacion de vehiculo oficial siniestrado por accidente ante el Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal “FOPROVEP".

Proposito: Realizar el tramite para la reparacion de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracién Publica Estatai.

» Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
* Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

* Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debera realizar la notificacion del siniestro ante la autoridad competente. I-”ﬁ"‘
f‘\-\
)
» [
NG
\V
: TN
Primera emision Actualizacion N /} S Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2018 Julio 2019 113




»

' GOBIERNO DEL
~ ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Universidad
Politémica
de Chiapas

0O 00
CHIAPASNOS UNE

UPC-SAD-DRMI-DISG-07

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe aviso via telefonica del usuario, comunicando el siniestro ocurrido al
vehiculo.

Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de lugar,
proporciona al usuario numero telefénico del Fondo de Proteccion a
Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal FOPROVEP telefénico al ajustador
indicandole la ubicacion del siniestro.

Acude el asesor juridico del Instituto y el ajustador del Fondo de Proteccién a
Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal FOPROVEP y realizan el
levantamiento de los hechos ocurridos.

Recibe del ajustador indicaciones de que el vehiculo se trasladara al sitio del
FOPROVEP para valoracion y resolucion, solicitando enviar documentacion
del vehiculo para su trémite correspondiente; recibe copia de acta de hechos
para integrar el expediente.

Integra el expediente y elabora oficio de envio, rubrica y recaba firma del
titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de Chiapas, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio:
1a. copia de oficio

Titular del FOPRQOVEP.

Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Tituiar de la Direccién de Recursos Materiales e
Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Expediente.

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:

Recibe de manera econémico de la Rectoria a través de la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas, oficio del FOPROVEP en donde se indican datos del taller para
trasladar el vehiculo para su reparacion.

Recibe de manera econémico de la Rectoria a través de la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura de la Universidad Politécnica de
Chiapas, oficio del FOPROVEP con la notificacion de la resolucién del
siniestro y verifica si la responsabilidad es del usuario.

¢El usuario es responsable del siniestro?

Si. Continua en la actividad No. 7a.
No. Continua en la actividad No. 8

W

Acta de hechos, copia de
factura, bitdcora de
mantenimiento vehicular,
anexando copias de las
facturas del
mantenimiento, copia del
tarjetén de
aseguramiento ante el
FOPROVEP, copia de la
tarjeta de circulacion, 04
fotografias del vehiculo
en el lugar del siniestro,
resguardo vehicular,
copia de la licencia de
manejo, copia de
identificacion  oficial vy
copia del comprobante
del pago de sueldo del

resguardatario (\
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

7a

7b

10

11

Elabora oficio mediante el cual notifica al Organo Administrativo resguardante
del vehiculo oficial siniestrado que debe realizar el pago correspondiente del
deducible y entregar el original del comprobante, rubrica, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular del Organo Administrativo resguardante.

1a. copia de oficio: Titular de la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura Universidad Politécnica de Chiapas

3a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de forma econémica del Organo Administrativo resguardante original
de comprobante de pago del deducible correspondiente.

Continua con el paso no. 9

Llena “"Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)" y “Formato Unico de Pago” mediante el
cual el pago correspondiente del deducible, imprime, rubrica, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de “Formato Gnico de solicitud

de materiales, servicios generales e

infraestructura (hasta 1,325 UMA)",

original de "Formato Unico de Pago”: Titular de la Secretaria Administrativa de la

Universidad Politécnica de Chiapas.

1a. copia de “Formato unico de solicitud

de materiales, servicios generales e

infraestructura (hasta 1,325 UMA)". Expediente.

Recibe via telefonica, por correo electronico o forma personal, notificacién de
la Direccion de Finanzas y Fideicomisos que el pago fue realizado.

Elabora oficio mediante el cual envia a la FOPROVEP comprobante de pago
del deducible, rubrica y recaba firma del titular de la Rectoria de la Universidad
Politécnica de Chiapas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular del FOPROVEP.

1a. Copia de oficio Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Chiapas.

2a. Caopia de oficio: Titular de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura Universidad Politécnica de Chiapas

3a. Copia de oficio: Expediente.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.
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UPC-SAD-DRMI-DISG-08

Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.

Propésito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades propias de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se entrega el vehiculo al resguardatario y se tramita el pago
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Regla:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.
¢ Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto
de la Administracion Publica Estatal

Politicas:

* Los vehiculos nuevos recibiran el servicio por parte de la agencia para no perder la garantia.

e La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibira mediante el “Formato tnico de solicitud de
materiales (menores de 750 salarios minimos)”, con firma de autorizacién del titular de Rectoria de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

¢ El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizara Gnicamente a vehiculos propiedad de la Universidad.

El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el Manual del Usuario del Vehiculo.

El mantenimiento correctivo se realizara por fallas mecanicas y/o eléctricas Unicamente, para el cual debera
recibir del resguardatario, una cotizacion como minino.

\Y/
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
1 Recibe del oérgano administrativo solicitante a través de la Direccion de|“Formato  unico  de
Recursos Materiales e Infraestructura, original de “Formato unico de solicitud | solicitud de materiales,
de materiales, servicios generales e infraestructura (hasta 1,325 UMA)” con | servicios generales e
firma de autorizacion del titular de Rectoria, para realizar el servicio de |infraestructura (hasta
mantenimiento preventivo y/o correctivo de la unidad vehicular, con anexo| 1,325 UMA)"
cotizacioén.
Los vehiculos nuevos
reciben servicio con la
2 Revisa en la bitacora el uso de cada uno de los vehiculos para programar el agencia cada 5,000 o
servicio de mantenimiento y envia el vehiculo al taller mecanico para que le| 10,000 KM (cuando
realice el diagnostico. aplique) para no perder
la garantia.
3 Solicita via telefénica, por correo electrénico o de forma personal, al proveedor
cotizacion de servicio en la materia que se requieran.
4 Recibe via telefonica, por correo electronico o forma personal del prestador de
servicio cotizacion para el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo,
presenta y acuerda la propuesta con la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura, para su validacion.
¢La cotizacion fue validada?
No: Regresa a la actividad No. 3
Sl: Continua actividad No.4a
4a Comunica via telefénica, por correo electrénico o forma personal al prestador
de servicio la autorizacion de la cotizacion, entrega el vehiculo y solicita realice
los trabajos.
Continua con la actividad No. 5.
5 Acude al taller y verifica que el servicio del mantenimiento preventivo o
correctivo al vehiculo haya sido realizado de acuerdo a lo solicitado, realiza
toma de fotografias, recibe el vehiculo y original de factura por parte del
prestador del servicio.
6 Notifica via telefonica, por correo electronico o de forma personal al érgano
administrativo solicitante que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los
requerimientos, recaba firma de conformidad del solicitante en el “Formato
unico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura (hasta
1,325 UMA)" y entrega el vehiculo al resguardatario.
X,
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Llena “Formato Unico de Pago” e imprime, anexa original de factura, “Formato | “Formato Unico de Pago”
unico de solicitud de materiales, servicios generales e infraestructura (hasta
1,325 UMA)" y reporte fotografico, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de “Formato Unico de Pago’,
original de Factura, original del “Formato
Unico de solicitud de materiales,
servicios generales e infraestructura
(hasta 1,325 UMA)", original de reporte Titular de la  Secretaria
fotografico: Administrativa de la Universidad
_ Politécnica de Chiapas.
1a. copia de “Formato Unico de Pago”,
Factura, “Formato unico de solicitud de
materiales, servicios generales e
infraestructura (hasta 1,325 UMA)” y Expediente.
reporte fotografico:
8 Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Universidad, para que los o6rganos
administrativos desarrollen sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud del servicio y transferencia de pago para la compra de combustible, hasta Ia entrega
de los vales de combustible a los érganos administrativos solicitantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para
el Estado de Chiapas.

* Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
» Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La dotacion de combustible seré entregada de manera mensual dentro de los primeros 10 dias de cada mes,
de acuerdo a la cantidad autorizada por el Titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad Politécnica

de Chiapas.

i
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
1 Llena "Formato Unico de solicitud de materiales, servicios generales e|‘Formato  Unico de
infraestructura (hasta 1,325 UMA)” y “Formato Unico de Pago” mediante el | solicitud de materiales,
cual solicita la transferencia de pago para la compra de combustible, imprime | servicios generales e
rubrica, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:” infraestructura (hasta
1,325 UMA)"
Original de “Formato unico de ‘Formato  Unico  de
solicitud de materiales, servicios Pago
generales e infraestructura (hasta
1,326 UMA)" original de “Formato Titular de la Secretaria Administrativa
Unico de Pago”: de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
1a. copia de "Formato unico de
solicitud de materiales, servicios
generales e infraestructura (hasta Expediente.
1,325 UMA)":
2 Recibe via telefénica, por correo electrénico o forma persenal, notificacion de la
Direccion de Finanzas y Fideicomisos que la transferencia del pago de la
compra del combustible fue realizada.
3 Acude a la empresa gasolinera, recibe vales de combustible y original de
factura.
4 Entrega de manera econémica a la Direccién de Finanzas y Fideicomisos, | L0S talones de vales de
original de factura de la compra del combustible. combustible se anexan
a los formatos
5 Entrega mensualmente a los 6rganos administrativos solicitantes, vales de |°riginales.
combustible, llena formatos “Recibo oficial de Combustible”, “Formato de
Comprobacién de Combustible” y recaba firmas en los talones de vales.
6

Archiva la documentacion en expediente respectivo.
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Nombre del procedimiento: Tramite de autorizacién de adecuaciones presupuestarias de los proyectos
institucionales de la Universidad Politécnica de Chiapas, ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Proposito: Adecuar el Presupuesto de Egresos de los proyectos institucionales, con base a las necesidades de la
Universidad Politécnica de Chiapas.

Alcance: Desde que se conoce el Presupuesto de Egresos aprobado por el Congreso del Estado para la
Universidad, hasta la recepcion del oficio de autorizacion de las adecuaciones presupuestarias.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacion y Presupuesto

Reglas:

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

* Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas
» Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con el nombre del usuario y password para accesar al Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal-presupuestario “SIAHE".
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

.Hacendaria Estatal-presupuestario “SIAHE”.

Recibe de la Secretaria de Hacienda del Estado, a través de la Secretaria
Administrativa, oficio mediante el cual comunica el Presupuesto de Egresos
aprobado a la Universidad Politécnica de Chiapas, distribucién por partida del
gasto y analitico calendarizado, sella de recibido y se entera.

Recibe llamada telefénica de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria
de Hacienda del Estado, mediante la cual comunica que pase a recibir el nombre
del usuario y password para accesar al Sistema Integral de Administracion

Recibe de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda del
Estado, contrasefia del usuario y password para accesar al “SIAHE".

Realiza comparativo entre el presupuesto aprobado por el Congreso del Estado
con el Presupuesto Autorizado por la Secretaria de Educacion Publica, a través
de la Subsecretaria de Educacion Superior, y la Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas y Politécnicas, para realizar las adecuaciones
presupuestarias correspondientes en el “SIAHE”.

Captura en el “SIAHE”, la informacion presupuestaria correspondiente, e imprime
cedula de adecuacion y volante de envio, rubrica y recaba ribrica del titular de la
Secretaria Administrativa y firma del Rector de la Universidad Politécnica de
Chiapas, en los documentos generados por el SIAHE.

Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Hacienda del Estado, mediante el cual se
envia adecuaciones presupuestarias, volantes de envio, y documentacion
soporte, rubrica y recaba rubrica del titular de la Secretaria Administrativa y firma
del Rector de la Universidad Politécnica de Chiapas, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio vy
documentacion Soporte
1a. copia del oficio

Tituiar de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccién General de Presupuesto y
Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Secretaria Administrativa de
Universidad Politécnica de Chiapas.

Minutario.

Expediente.

2a. copia del oficio

3a. copia del oficio la

4a. copia del oficio
5a. copia del oficio

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Secretaria Administrativa,
oficio de autorizacion de las adecuaciones presupuestarias, se entera y archiva

documentacién en expediente respectivo
A\
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UPC-SA-DPyP-02

Nombre del procedimiento: Emision de suficiencia presupuestaria a través del Sistema PLATINUM.

Propésito: Controlar el presupuesto asignado a la Universidad, con base a los compromisos contraidos

Alcance: Desde la recepcion de las solicitudes de suficiencia presupuestaria, hasta la entrega del Formato de
Compromiso del Gasto para su tramite correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacién y Presupuesto

Reglas:

Politicas:

Rector de la Universidad.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

» Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas

‘Q

N\

* La solicitud se recibira de manera electronica a través del Sistema PLATINUM y de forma impresa, la cual
debera venir debidamente firmada por el titular del 6rgano administrativo solicitante y con el visto bueno del
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UPC-SA-DPyP-02
Descripcion del procedimiento
No. de e Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe via electronica a través del Sistema Plataforma de Informacion | https://platinum.upchi
Universitaria Multiple “PLATINUM", solicitud de disponibilidad presupuestaria por | apas.edu.mx
parte de los diferentes ¢rganos administrativos de la Universidad Politécnica de
Chiapas, para el pago de némina, compra de materiales o contratacién y/o pago
de servicios.
2 Revisa el analitico de partidas del gasto y verificar que exista disponibilidad
(suficiencia) presupuestal.
¢ Existe disponibilidad presupuestal?
No, contintia con la actividad 2a
Si, continua con la actividad 3
2a Informa de manera econdmica al érgano administrativo solicitante, que el tramite
se mantiene en estatus de espera, hasta contar con la disponibilidad
presupuestal.
Regresa a la actividad No. 2
3 Registra en la memoria de calculo la aplicacion y compromete el gasto de lajLa memoria  de
disponibilidad con base a lo solicitado. célculo se elabora en
paqueteria Excel
4 Captura en el Sistema PLATINUM, el fondo y programa en el que se aplicara el
recurso, asi como la partida del gasto correspondiente.
5 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos de la Universidad, a través de la
Secretaria Académica, original del “Formato Unico de Solicitud de Materiales”,
debidamente firmada y sellado.
6 Ingresa al Sistema PLATINUM, genera e imprime en original y copia el “Formato
de Compromiso del Gasto" (suficiencia presupuestaria), firma y entrega de
manera economica a la Secretaria Administrativa para su tramite
correspondiente.
7 Recibe de manera economica de la Secretaria Administrativa, copia del “Formato
de Compromiso del Gasto” con sello de recibido.
8 Archiva documentacion en expediente respectivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Comprobacion presupuestaria de la cuenta publica de la Universidad Politécnica de
Chiapas.

Proposito: Que los recursos erogados por la Entidad, sean comprobados en tiempo y forma ante la instancia
correspondiente.

Alcance: Desde que se solicita la informacion de los gastos realizados por los organos administrativos, hasta que
se envia el informe presupuestario para la comprobacién de la cuenta publica a la Direccién de Finanzas y
Fideicomiso de la Universidad Politécnica de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacion y Presupuesto

Reglas:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

Caodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas
» Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado

Politicas:

* Debera solicitar diariamente y de forma econoémica, los recibos y facturas de los bienes adquiridos o servicios
contratados a los 6rganos administrativos responsables de su control.

» Debera solicitar quincenalmente y de forma econémica las néminas de personal docente y administrativo al
organo administrativo responsables de Su manejo.

* Debera contar con el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal-presupuestario “SIAHE” en linea;
asi como con los permisos de acceso para poder utilizarlo.
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UPC-SA-DPyP-03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

1

Solicita de manera econdmica a los érganos administrativos de la Universidad,
nomina de personal docente y administrativo, recibos y facturas de los bienes
adquiridos o servicios contratados, para su captura en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal-presupuestario “SIAHE”.

Recibe de manera econdmica de los érganos administrativos de la Universidad,
nomina de personal docente y administrativo, recibos y facturas de los bienes
adquiridos o servicios contratados

Captura la informacion que extrae de las nominas, recibos o facturas,
recepcionadas en la actividad anterior, en el modulo de transacciones del
“SIAHE", en las modalidades de simultaneas, semi-simultaneas y gestion del
gasto en las etapas de: comprometido y devengado, de los recursos
presupuestarios aprobados, por partidas del gasto.

Genera en el SIAHE reportes presupuestarios con corte al mes vencido (EP-01
“Analitico de Partidas por Clasificacién Administrativa’, EP-03 “Por Capitulos,
Concepto, Partida Genérica y Partida Especifica por Clasificacion Administrativa”,
EP-08 “Resumen Tipo de Gasto y Partida”, RPA-1 “Estado Analitico del Ejercicio
del Presupuesto de Egresos Clasificacion por objeto del Gasto (Capitulos y
Conceptos)”, RPA-2 “Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Economica por Tipo de Gasto”, RPA-3 “Estado Analitico del Ejercicio
del Presupuesto de Egresos en Clasificacion Administrativa/Organismo”, RPA-4
“Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos en Clasificacion
Administrativa/Poderes”, RPA-5 “Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos en Clasificacion Administrativa/Entidades”, RPA-6 “Estado Analitico del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion Funcional (Finalidad vy
Funcién)’, RPA-7 “Gasto Por Categoria Programatica” RPA-8 “Estado Analitico
del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacién por Unidad Responsable”,
RPA-9 “Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion
por Distribucion Geografica”, e imprime.

Rubrica y recaba rubrica del titular de la Secretaria Administrativa y del titular de
la Rectoria de la Universidad Politécnica de Chiapas en cada uno de los reportes,
escanea la informacion, genera archivo digital y graba en medio magneético;
fotocopia para su posterior envio a la Direccién de Finanzas y Fideicomiso de la
Universidad Politécnica de Chiapas, para su integracion al informe
presupuestario, contable y financiero de la cuenta publica trimestral.

O

http://siahe.haciendac
hiapas.gob.mx/

Los reportes “EP-01,
EP-03, EP-08, RPA-
1, RPA-2, RPA-3
RPA-4, RPA-5, RPA-
6, RPA-7, RPA-§,
RPA-9”

utilizados en la
actividad No. 4, son
generados por el
“SIAHE”
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

Captura la informacion de los reportes presupuestarios en formato de Excel
“Aplicacion del Presupuesto Total por Rubros”, Aplicacion de los Recursos
Provenientes del Gobierno Federal’, “Aplicacién del Presupuesto Federal
Devengado por Fuente de Financiamiento y Capitulo de Gasto’, “Aplicacion del
Presupuesto Estatal Devengado por Fuente de Financiamiento y Capitulo de
Gasto”, "Principales Adecuaciones al Presupuesto de Egresos”, “Gasto del Sector
Publico Presupuestario en Clasificacion Econémica”, “Analisis del Capitulo 4000.-
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”; imprime en un tanto
original, ribrica y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa y firma
del titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de Chiapas, escanea la
informacion, genera archivo digital y graba en medio magnético; fotocopia para su
posterior envio a la Direccion de Finanzas y Fideicomiso de la Universidad
Politécnica, para su integracion al informe presupuestario, contable y financiero
de la cuenta publica trimestral.

Integra la informacién presupuestaria (reportes generados en el SIAHE y formatos
de Excel) en original y copia; y envia de manera econémica a la Direccién de
Finanzas y Fideicomisos de la Universidad Politécnica de Chiapas para ser
integrada al informe presupuestario, contable y financiero de la Cuenta Publica
para su envio a la Secretaria de Hacienda del Estado.

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Los formatos
utilizados en la
actividad No. 6 son
proporcionados por la
Secretaria de
Hacienda y se
obtienen de la pagina
electrénica
http://www.haciendac
hiapas.gob.mx
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UPC-SA-DPyP-04

Nombre del procedimiento: Elaboracion del analisis funcional para la comprobacion de la cuenta publica de la
Universidad.

Propésito: informar a la Secretaria de Hacienda, los indicadores institucionales de los avances del Programa
Operativo Anual.

Alcance: Desde que se convoca a reunion de trabajo a los titulares de los 6rganos administrativos y/o integrantes
del grupo estratégico, hasta que se envia el informe funcional de la Cuenta Publica de la Universidad a la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacion y Presupuesto

Reglas:

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado

Politicas:

* La informacion de los avances trimestrales de las actividades registradas en el POA, se recibira en archivo
digital via correo electrénico.

¥
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UPC-SA-DPyP-04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Elabora circular dirigida a los titulares de los 6rganos administrativos y/o
integrantes del Grupo Estratégico, mediante la cual convoca a reunion de trabajo
para ftratar asuntos relacionados con el Programa Operativo Anual (POA) de la
Universidad, establece fecha, lugar y hora; firma, escanea, genera archivo digital
y envia por correo electrénico.

Prepara documentacion y equipo a utilizar en la reunion.

Recibe a los participantes, recaba informacion en lista de asistencia y realiza
reunién de trabajo con los integrantes del Grupo Estratégico, en la que les
informa los aspectos normativos y criterios generales del POA; y solicita envien
los informes trimestrales de los avance de metas programadas, levanta acta de
acuerdos, recaba firmas de los asistentes, escanea, genera archivo digital y envia
por correo electronico a cada uno de ellos.

Recibe via correo electronico de los titulares de los 6rganos administrativos y/o
integrantes del Grupo Estratégico, los informes trimestrales de las actividades
registradas en el POA, y captura el avance de los indicadores en el médulo
“Proyectos” del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

Envia a la Secretaria de Hacienda a través del SIAHE, la informacion cualitativa,
imprime volante de envio y caratulas, firma y recaba firma del titular del érgano
administrativo y/o Coordinador del Grupo Estratégico y firma del titular de la
Rectoria de la Universidad.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual anexa volate de envio de la informacion cualitativa
firmada, rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.

1a. copia del oficio:  Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas

2a. copia del oficio:  Titular de la Direccién de Presupuesto y Cuenta Publica de
la Secretaria de Hacienda.

3a. copia del oficio;: Minutario.

4a. copia del oficio: Expediente.

Recibe de manera econdmica de los titulares de los 6rganos administrativos ylo
integrantes del Grupo Estratégico, los informes trimestrales de las actividades
registradas en el POA, y captura el avance de los indicadores en el madulo

“Proyectos” del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

La documentacioén y equipo
a utilizar puede ser:

Orden del dia, modelo de
acta de acuerdos, lista de
Asistencia, laptop, cafién y
acceso a Internet.
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UPC-SA-DPyP-04

—
Descripcion dei procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
8 Llena formatos “"Analisis Funcional’, “Principales Acciones de los Objetivos de | Los formato_s utilizados
Desarrollo  Sostenible”, “Indicadores de Resultados’, “Adecuaciones al|son proporcionados por
Presupuesto de Egresos” y “Gasto Regionalizado en Clasificacion Funcional’ de |la  Secretaria  de
manera digital, con la informacioén que extrae de los informes trimestrales de las Hac'e’;qa y d?".? Illenados
actividades registradas en el POA, y envia por correo electronico a la Direccion | & @rcnivo digita
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda para la revision
correspondiente.
9 Recibe via correo electronico de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda, la informacion revisada y verifica si tiene
observaciones.
¢ La informacién tiene observaciones?
Si: Continua la actividad No. 9a
No: Continua la actividad No. 10
9a Corrige la informacion contenida en los formatos que tuvieron observaciones.
Regresa a la actividad No. 8
10 Imprime los formatos e integra el informe funcional de la Cuenta Publica de la
Universidad, rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa y del
titular de la Rectoria de la Universidad.
1 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda, anexa informe funcional de la Cuenta Publica de la
Universidad, rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria Administrativa,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio e informe
funcional de la Cuenta
Publica de la Universidad:  Titular de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
1a. copia del oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica
de Chiapas.
2a. copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto y Cuenta
Publica de la Secretaria de Hacienda.
3a. copia del oficio: Minutario.
4a. copia del oficio: Expediente.
12 Archiva documentacién en expediente respectivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
.(\
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UPC-SA-DPyP-05

Nombre del procedimiento: Registro y seguimiento del ejercicio de los recursos federales transferidos y
erogados por la Universidad.

Propésito: Informar de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los avance de los
recursos federales transferidos y erogados por la Universidad.

—

Alcance: Desde la integracion de la informacion de los avances fisicos y financieros trimestrales de los recursos
federales, hasta el archivo de los reportes del registro de los avances fisicos y financieros trimestrales.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Programacion y Presupuesto

Reglas:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado.

_Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos
a las Entidades Federativas.

e e o @

Politicas:

e Debera contar con el nombre del usuario y password para accesar al Sistema de Formato Unico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Portal Aplicativo.
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UPC-SA-DPyP-05
Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Integra la informacién de los avances financieros trimestrales de los recursos
federales transferidos y erogados por la Universidad, por programa
presupuestario, partida genérica y momento contable; que extrae de los
expediente de los proyectos de inversion o institucionales.
2 Ingresa al Sistema de Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito | https://www.sistemas.ha
Publico en el Portal Aplicativo, descarga la plantilla y captura la informacion del cienda.gob.mx
avance financiero trimestral, genera archivo digital y guarda en medio magnético. | E! archivo digital de la
plantilla debe
guardarse en formato
xml y dentro de los
primeros quince dias
posteriores a la
terminacion del trimestre
que se informa.
3 Carga y envia la plantilla generada a través del Sistema de Formato Unico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; capturan y envian los avances fisicos y
financieros trimestrales del gasto de inversion por programa presupuestario.
4 Verifica en el Sistema de Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, si hay observaciones a la informacion enviada, durante el periodo de
fecha 16 al 20 de cada mes posterior al trimestre que se esté informando.
¢Ha observaciones a la informacién enviada?
Si: Continta la actividad No. 4a.
No: Continua con la actividad No. 5
4a Aplica las observaciones, corrige la informacion y la envia nuevamente a través
del Sistema de Formato Unico a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Continua la actividad No. 5
5 Genera los reportes del registro de los avances fisicos y financieros trimestrales e | Debera  generar  los
imprime. reportes a partir de la
fecha 21 de cada mes,
posterior al trimestre
que se este informando.
6 Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UPC-SA-DPyP-06

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional.

Proposito: Determinar el monto de los recursos a ejercer en el ejercicio fiscal siguiente y cubrir las necesidades
de los 6rganos administrativos de la Universidad para el cumplimiento de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos Institucional, hasta el envio del mismo, para su validacién por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacion y Presupuesto

Reglas:

» Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas
e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Politicas:

e Se recibira de manera oficial e impresa la informacion requerida para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

\Y
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UPC-SA-DPyP-06
Descripcion del procedimiento
No. de 50 3 Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Secretaria de Hacienda del Estado a través de la Secretaria
Administrativa, oficio mediante el cual comunica las fechas de recepcion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, sella de recibido y se entera.

2 Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos, criterios y | www.haciendachiapas.qob.
demas normatividad aplicable para la formulacion del Anteproyecto de|™
Presupuesto de Egresos.

3 Elabora oficio mediante el cual invita a reunion para dar a conocer los|Elaborara un oficio
lineamientos e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, firma, |original para cada
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: titular de  érgano

administrativo
Original de oficio: Titular del 6rgano administrativo involucrado involucrado.
1a. copia de memorandum:  Minutario.
2a. copia de memorandum:;  Archivo.

4 Realiza reunion y define objetivos, metas y estrategias para la elaboracién de las
propuestas de los proyectos a considerarse en el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, elabora minuta de trabajo, firma y recaba firma de los asistentes,
fotocopia y entrega un tanto a cada uno.

5 Recibe de manera econémica de los diferentes érganos administrativos, plantilla
de personal actualizado, recibos, facturas y cotizaciones de los materiales y
servicios que se requieren en el desarrolio de las actividades docentes y
administrativas de la Universidad Politécnica de Chiapas.

6 Elabora las memorias de calcuio con base a la informacion antes recibida. Paqueteria Excel de

Office.

7 Captura informacién cualitativa y cuantitativa en el Sistema de Anteproyectos de
Presupuesto de Egresos (SAPE) de la Secretaria de Hacienda e imprime reportes
analiticos presupuestarios, caratulas de los proyectos institucionales y analiticos
de recursos humanos e integra el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
institucional.

8 Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos institucional, para su analisis y
aprobacion correspondiente, de forma impresa y en archivo digital, rubrica y
recaba rubrica del titular de la Secretaria Administrativa y firma del Rector,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y propuesta de Titular de la Secretaria de Hacienda.
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de forma impresa y en
archivo digital:

1a. copia de oficio;

2a. copia de oficio:

Titular de la Secretaria Administrativa
Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
9 Archiva documentacién en expediente respectivo
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UPC-R-SA-DPyP-07

Nombre del procedimiento: Ratificacion y/o rectificacion de la informacién cualitativa del presupuesto de egresos
aprobado para los proyectos institucionales en el SIAHE.

Propésito: Que la informacion cualitativa de los proyectos institucionales, estén acorde a los objetivos de la
Universidad.

Alcance: Desde que verifica en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), la informacién
autorizada del Anteproyecto de Egresos (SAPE), hasta el envio de las caratulas de proyectos institucionales de la
Universidad ratificadas o modificadas a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Direccion de Programacion y Presupuesto

Reglas:

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

» Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas
e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado

Politicas:

* Debera contar con las caratulas de los proyectos institucionales generadas en Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos “SAPE” de manera impresa debidamente autorizadas por la Secretaria de Hacienda
para poder realizar el cruce de la informacién.
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Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Verifica que el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal “SIAHE” en | http://siahe.haciendac
linea, contenga la misma informacion cualitativa que fue autorizada en las | hiapas.gob.mx
caratulas de los proyectos institucionales del Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos “SAPE”, y determina.
. Es la misma informacion del “SIAHE” con la del “SAPE” que fue autorizada?
No: Contintia con la actividad 1a
Si: Continua con la actividad 2
1a Modifica y rectifica la informacién cualitativa de los proyectos institucionales en el
“SIAHE" con base a los techos financieros aprobado por el H. Congreso del
Estado.
Continta con la actividad No. 2
2 Ratifica la informacién y envia a la Secretaria de Hacienda a través del “SIAHE"
las caratulas de los proyectos institucionales modificadas e imprime.
3 Envia de manera economica a los integrantes del Grupo Estratégico de la
Universidad Politécnica de Chiapas, las caratulas de los proyectos institucionales
impresas y solicita sean firmadas por el lider del proyecto y por el titular de la
Rectoria de la Universidad,
4 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual envia las caratulas de los proyectos institucionales
ratificadas o rectificadas de manera impresa, rubrica y recaba firma del titular de
la Secretaria Administrativa, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.
1a. copia del oficio: Titular de la Rectoria de la Universidad Politécnica de
Chiapas.
2a. copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto y Cuenta Publica
de la Secretaria de Hacienda.
3a. copia del oficio: Minutario
4a. copia del oficio: Expediente
5 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Glosario de Términos

Impulsar estrategias de participacién y concertacion con los miembros
de la comunidad, los sectores publicos, privado y social para fortalecer
las actividades econdmicas.

Servicio Integral de banca electrénica, permite realizar operaciones
bancarias a través de Internet, desde la comodidad de la casa, oficina
o cualquier parte del mundo.

Es un proyecto que busca la certificacion de instructores y la formacion
de desarrolladores en materia de software.

Aula de capacitacion principalmente, para un minimo de 10 personas,
que contara con personal capacitado y certificado sobre plataformas
abiertas para asi instruir al cliente, demostrando que su
funcionamiento es seguro y confiable, generando confianza.

Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superiores un
érgano colegiado, técnico consultivo y de apoyo al Gobierno del
Estado para la planeacion y mejoramiento de la educacion superior.

Consejo Interno de Planeacion y Administracién, consejo que se
encarga del seguimiento y evaluacién de las acciones primordiales de
las distintas areas que conforman la Universidad.

Conjunto de alumnos y maestros que interacttan en la Universidad.

Consejo de Acreditacion y Certificacién de Ingenieria es una
organizacion que presta un servicio de evaluacion externa a la
educacion superior de la ingenieria, caracterizado por. principios que
resultan operantes y adecuados a la realidad del sistema.

Una de las caracteristicas diferentes a la formacién tradicional, se
manifiesta en el disefio curricular, en la forma de conducir el proceso
de ensefanza-aprendizaje mediante el uso de estrategias y técnica
didacticas diversas. En el disefio curricular participan todos los
cuerpos académicos para establecer el mapa curricular, el plan de
estudios y los programas de contenido de cada asignatura.
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Origen y aplicacion de los recursos autorizados a la Universidad.

Eventos que se realizan dentro de la universidad, como basquetbol,
futbol, ajedrez, etc.

Fondos mixtos son fideicomisos establecidos entre los Gobiernos
Estatales y el CONACYT, con el objeto de fortalecer la investigacion
cientifica y tecnolégica en el Estado.

La Universidad Politécnica de Chiapas ha disefiado un sistema para
que el estudiantado pueda atender demandas sociales de la
comunidad, atendiendo proyectos especificos independientes o
vinculados con  organizaciones  sociales, empresariales vy
gubernamentales de los sectores publico y privado. Este programa
tiene por objeto fomentar en los nuevos profesionales un sentido ético,
humanista y nacionalista, para la generacién y aplicacion del
conocimiento en la solucién de problemas reales.

Publicacion impresa de caracter cuatrimestral en la que se difunden
las actividades de la Comunidad Universitaria.

Es un sistema de apoyo establecido para dar asistencia a
emprendedores en el desarrollo de un proyecto de empresa,
dotandolos de una serie de apoyos que les permita planear, implantar
y desarrollar con éxito su empresa.

Son todos aquellos tramites captura y/o correccion de datos
personales de los trabajadores adscritos al sistema de administracion
que permiten la actualizacién oportuna del personal y sus
percepciones.

La elaboracidn de néminas implica el calculo de percepciones y
deducciones correspondientes al personal docente y administrativo.

Es una Norma Internacional que especifica los requisitos para un
sistema de gestion de la calidad, cuando una Institucién necesita
demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
servicios que satisfagan los requisitos de la comunidad, del estudiante
y los reglamentarios aplicables, y aspira a aumentar la satisfaccion del
estudiante a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos los
procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la
conformidad con los requisitos institucionales y los reglamentarios
aplicables.

ANER
Primera emision Actualizacién \\-}7 Préxima revisién Pagina
Septiembre 2012 Julio 2018 ”/ Julio 2019 6




Politémica
de Chiapas

P H
PEARSON VUE:

PEA:

PIFI:

PROMEP:

Programas y proyectos de
desarrolio institucional:

Procesos de Desarrollo Curricular:

Proceso de Admision:

Proceso de Contratacion del
personal Docente:

Proceso de Tutorias:

afa

ﬁ O 00

| GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE
' ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Centro de evaluacién autorizada para la aplicacién de pruebas
basadas en cémputo para la certificacion de competencias en
tecnologias de informacion, académicas y profesionales.

Es un instrumento de planeacién de corto plazo, para el cumplimiento
de las funciones y obligaciones que la Ley Organica del Poder
Ejecutivo les asigna a las dependencias y entidades de Gobierno de
Estado, y donde fundamentalmente se expresan, en forma anual los
objetivos, metas, indicadores y acciones de procesos y proyectos, asi
como la asignacion de recursos; todos ellos alineados para el logro de
los programas de mediano plazo.

Programa Integral de Fortalecimiento Institucional, es un programa
integral de la Secretaria de Educacion Publica orientado al
fortalecimiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas,
que han llevado a cabo un proceso de planeacién estratégica
participativa en el que se integran los proyectos y propuestas de los
investigadores, académicos y administrativo de las instituciones.

Programa de Mejoramiento al Profesorado, es un programa que la
Secretaria de Educacién Publica ha emprendido junto con las
Instituciones de Educaciéon Superior para mejorar la calidad de la
educacion superior mediante el fortalecimiento de sus cuerpos
académicos.

Son aquellos recursos disponibles para la implantacién de programas
0 proyectos que coadyuvan a la mejora continua de la Universidad.

Desarrollo del curriculum, es decir, de todo el proceso de evaluacién,
disefio o redisefio de planes de estudio, instrumentacion y de su
aplicacion, seguimiento y evaluacion permanente.

Es el procedimiento de ingreso a la universidad desde las
convocatorias de carreras hasta la inscripcién del alumno.

Es el procedimiento de seleccion del personal docente mediante
evaluaciones técnicas y psicométricas.

Es entendida como el acompafiamiento y apoyo docente con la que se
favorece la comprension de los problemas que enfrenta el alumno
(adaptacion al ambiente universitario, a las condiciones individuales
para un desempefio aceptable durante su formacién etc.) El proceso
reside en que los profesores de tiempo completo fungen como tutores,
los alumnos tienen asignado un tutor a quien pueden dirigirse, si es
necesario se canalizan para que atiendan la situacién que afecta su
desempefio académico, también se brinda atencion a padres de

familia.
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El proceso de adquisicion se rige de acuerdo a ley de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Es la realizacion del pago devengado del personal docente y
administrativo adscrito a las distintas areas de la Universidad.

Son todas aquellas personas morales o fisicas que otorgan un servicio
a la Universidad.

Son todos aquellos autorizados por instancia distinta a la Universidad
para su desarrollo y ejecucién, como son: PROMEP, PIFI, FOMIX, etc.

Secretaria de Educacion Publica, es la Dependencia Federal la
encargada de promover una educacion de calidad para todos,
centrada en el desarrollo de competencias y habilidades necesarias
para aprender a aprender y continuar aprendiendo de manera
sistematica y autodirigida.

Sistema de Acceso a la Informacién Publica es unaherramienta
informatica en la que por ley se registra la informacion que se
encuentre en documentos que generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal.

Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal, es una
herramienta informatica donde se registran las operaciones
financieras presupuestales, que genera informacién necesaria y
oportuna de los registros contables, presupuestales.

Sistema Informatico de Contraloria Social, es un sistema informatico
disefiado y administrado por la Secretaria de la Funcion Publica, con
la finalidad de controlar el registro de los Comités y las actividades
que realizan, asi como aquéllas de promocién de contraloria social a
cargo de las Instancias gubernamentales que participan en dichas
acciones.

Sistema Integral de Informacién Universitaria, sistema integral de
informacion que estd desarrollado para la gestion y control de
recursos y servicios académicos, de investigacion, de planeacion, del
personal, de la comunidad universitaria, de vinculacion, financieros y
de materiales, de espacios laborales y de difusién, entre otros.

Sistema de Control Vehicular, herramienta informatica en la que se

realiza el registro de las unidades vehiculares asignadas a organismos
de la Administracién Centralizada o Paraestatal.
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Sistema de Mobiliario y Equipos, herramienta informatica en la que
se realiza el registro del activo fijo (recursos inventariables),
asignadas a Organismos de la Administracion Publica Centralizada o
Paraestatal.

Promueve el desarrollo de las actividades relacionadas con la
investigacion para fortalecer su calidad, desemperfio y eficiencia. El
reconocimiento se otorga a fravés de la evaluacion por pares y
consiste en otorgar el nombramiento de investigador nacional. Esta
distincion simboliza la calidad y prestigio de las contribuciones
cientificas. En paralelo al nombramiento se otorgan incentivos
econdémicos a través de becas cuyo monto varia con el nivel
asignado

Distribucion de horas de clases, considerando, nombre del docente,
numero de horas semana mes, grupo, dias. Total de horas y nombre
de las materias.

Test of English as a Foering Language Internet Based Testing, es una
version del TOEFL tradicional que incorpora cuatro habilidades
integradas: comprension oral y de lectura, conversacién y escritura del
idioma inglés, que se administra a los candidatos via Internet.
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Grupo de Trabajo
Universidad Politécnica de Chiapas

Coordinacion

Dr. Rigoberto Jiménez Jonapa
Secretario Administrativo

Dr. Jorge Humberto Martinez Trejo
Director de Administracion de Personal y Organizacion,
y Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del documento

Lic. José Roberto Aguilar Fuentes
Coordinador Juridico

Ing. Stanley Pérez Cordova
Coordinador de Tecnologias de Informacion

Lic. Cinar Rodrigo Alvarez Santos
Comisario

Mtra. Patricia Abarca Martinez
Coordinador de Comunicacién Social

Mtra. Rebeca Guadalupe Blanco Carrillo
Secretaria Académica

Mtro. Roberto Ibafiez Cordova
Director de Planeacion Educativa

Ing. Alejandro Aguirre Tovar
Director de Innovacién Educativa, Investigacion y Posgrado

Ing. Jaime Guillermo Aguilar Herrera
Director de Servicios Académicos

Lic. Roney Altamirano Garcés
Director de Vinculacion Universitaria

Dr. Josué Chanona Soto
Director de Ingenieria en Tecnologia Ambiental
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Mtro. Roger Castillo Palomera
Director de Ingenieria en Energia

Dr. Sergio Saidafia Trinidad
Director de Ingenieria Agroindustrial

Mtro. Fabio Fernandez Ramirez
Director de Ingenieria Mecatronica

Mtro. Ali Santiago Lépez Zunun
Director en Ingenieria en Desarrollo de Sotfware

Dr. Alexander Arroyo Nufiez
Director de Ingenieria Biomédica

Mtro. Arcadio Giovanny Penagos Macias
Director en Ingenieria Petrolera

Mtro. Erwin Beutelspacher Santiago
Director de Ingenieria en Tecnologias de Manufactura

Lic. Gabriel Rodriguez Arrazola
Director de Finanzas y Fideicomisos

Lic. Rafael Zozaya Nucamendi
Director de Recursos Materiales e Infraestructura

Mtro. Héctor de la Cruz Solis
Director de Programacion y Presupuesto

Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Marcela Hernandez Canseco
Asesora
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