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Introduccién

Para dar cumplimiento a las disposiciones - del Gobiemo Estatal en materia de
_ racionalizacién de las estructuras organizacionales de la Administracion Publica y para

dar respuesta a las necesidades generadas por el desarrolio de la Universidad Politécnica

del Centro, se procedi6 a |§ orgénizadén dg la misma a fin de mejorar su funcionamiento
. Y consscuentemente los servicios de apoyo gue proporciona a la institucién, elaborandose
“~él prasente Manat de Organizacion y Descripeidn de Puestos. ~~ - ~—" T 0

El propésito fundamental que persigue este documento es el de delimitar las funciones de
‘io_s 6r§anos qué la conforman, orientando alos responsaﬁlés a través de la &éﬁniaén de
los tramos de control, las lineas de mando, las coordipaciones y la asignacién 'de
autoridad y responsabilidad de ¢ada uno de elios, evitando la evasién o. duplicidad de
funciones y propiciande el uso racional de los recursos de que dispone la Universidad

para |a realizacion de su objetivo,

El Manual esta integrado por los antecedentes, donde se describe la evolucidn organica
de la institucién; marco juridico admir;istmtivo, que establece la reglamentacién a que
estan sujetas sus atribuciones y funciones; organigrama, que representa graficamente la
organizacibn; estructura organica, que retaciona jerarquicamente los 6rganos que integran
la Univeﬁidad; objetivos, que establecen sustancialmente el propésito o finalidad que se
pretende alcanzar y las funciones, que son el conjunto de actividades para el logro de su
objetivo.

Por tal motivo, para una consulta mas eficiente de este Manual, es aconsejable guiarse

por su contenido, Mismo que servird de base para:

+ Capacitar al Personal
+ Unificar conocimientos y criterips al respecto
» Facilitar la comunicacion

» Calificar eficiencia en la sjecucion, entre otros

Finalmente, se recomienda su revisién y actualizacién permanentes, para este efecto se
sugiers a todas fas Areas y Departamentos, informar a la Secretaria Técnica sobre

) prqpue§2_?s de ca(nbio, ‘4reas de nueva creacibn y observaciones que afecten su

[y} Rlali HeTe N

Objetivos Generales

Con base en el acuerdo de creacién, el objeto de la institucion es:

A%R

Impartir educacién superior en li;?iﬁv—eTeE"def licenciatura, especializacién
tecnoldgica, Maestria, Doctorado, asi como cursos de actualizacién en sus
diversas modalidades, incluyendo educag’dn a distancia, disefiados con base
~.en. competencias,--pasa_ preparar - profesionaies -con una- sélida formacion .
cientifica, tecnolégica y en valores, conscientes del contexto nacional e
internacional, en lo econdmico, politico, sacial, del medio ambiente y cultural;
Realizar la investigacion aplicada y desairolio tecnoldgico, pertinentes para el

desarrollo econdmico y social de la region, del Estado y de la Nacién;

Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extensién universitaria y a la
formacion a lo largo de toda fa vida;

Prestar servicios tecnolgicos y de asesorfa, que contribuyan a mejorar-el
desempeiio de las empresas y otras organizaciones dé la regién y del Estado,

principaimente;

Impartir programas de educacién continua con orientacion a la capacitacion
para el trabajo y al fomento de fa cultura tecnoldgica en la regién y en el
Estado; y

Cumplir con cualquier olro que permita consolidar su modelo educativo con

base en competencias.

También sirve como un instrumento de consulta al personal y publico interesado
por conocer la organizacién y funcionalidad de la misma, y su‘elaboracién obedece
a las necesidades de actualizar fa organizacion y funcionamiento de Ia'Universldad
Politécnica del Centro.

Objetivos especificos

ViL

VilL

11y

gL~

Prasentar una vision de conjunto de la Universidad Politécnica de! Centro.

Precisar las funciones que deben realizar las dreas administrativas.

" Dekmitar 1as Tineas de avtoridad ¥ résponsabilidad de Jogpuestos” =~ . .

Dar a conocer al personal la estructura organica y funcionamiento de la
Universidad Politécnica del Centro.

Facilitar al trabajador, el alcance de sus facultades, colaborando a la toma de

decisiones.

Conocer los canales de comunicacion y tramos de control para la obtencién de los

objetivos.
Adiestrar al personal de nuevo ingreso facilitando asf, su funcionamiento interno.

Servir como guia y orientacion en lo relativo a Ja estructura y funcionamiento que

observa la organizacion de la Universidad Politécnica del Centro.
Ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

Un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, lécnicos y materiales.
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Xi.  Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la Universidad
Politécnica del Centro.

Xil.  Aumentar fa eficacia de los trabajadores indicandoles que es lo que deben hacer y
coémo deben hacerlo.

Antecedentes histéricos

Las Universidades Politécnicas fueron creadas en 2001 por el gobierno federal, con el fin
- - de .ofrecer. nuevas.opciones de educacion superior y posgrado, de.manera que estas
puedan responder adecuada y oportunamente a las demandas de su entomo como son,
entre olras, un numero creciente y diversificado de alumnos, insertos en una economia

mas abierta y compeuda basada en una creaen!e utilizacién de la cnenua yia tecnologna .

que establece nuevos perﬂ% laborales y que requxeren de nuevos aponés de las

instituciones universitarias y de la colaboracidn con organizaciones de los seciores

productivo, pdblico y social.

En el documento titulado “Marco para la Creacién y Operacidon de las Universidades
Politécnicas” (2004) se indica que- el subsistema enfatizara 1a busqueda de instituciones

con un imporante y creciente desdrrollo de sus areas de investigacion cientifica y

tecnol6gica, a desarrollar nuevas altemativas educativas para pOblicds mas diferenciados,

a diversificar la oferta de sus servicios y productos y a la elevacién de su calidad, a estar
mas vinculadas a los sectores productivos y a su entomo, y a ser mas auténomas at

buscar y encontrar nuevas fuentes altemas de financiamiento.

Para lograrlo, fas Universidades Politécnicas estan sustentados en un modelo educativo

- basado en competencias, con programas pertinentes, flexibles, eficientes y centrados en
el aprendizaje apoyados reciprocamente por la apertura al entorno .estatal, regional,
nacional e internacional,- que permita en los estudiantes una formacién integral y

armonica, procuradora de educandos criticos, emprendedores, competitivos,

comprometidos, solidarios y responsables con su entorno social y con el medio ambiente,
orgullosos de su formacion, estimulados por la realizacion de proyectos, estancias,
practicas y estadias, que contribuyan a desarroliar las competencias del perfil profesional,

en distintos contextos de aprendizaje. -

Este modelo educativo tiene caracteristicas muy diferentes a la formacion tradicional, que

se manifiesta en el disefio curricular, en la forma de conducir el proceso de ensenanza-
aprendizaje mediante el uso de estrategias y técnicas didacticas diversas, y en la
evaluacion de los aprendizajes. .

La educacion basada en oompetencnas se entlende como una oonstrucc:én soctal
compuesta de aprendizajes significativos en donde se combinan atributos tales como
conocum»entos acmudes valonas ¥y hablhdades con las tareas

e se tienen que

' “desenmipefiar en de(ermmadas cordiciories, " - s e =

Oficiaimente, la Universidad Polilécnica del Centro se crea mediante el acuerdo No.
23626 publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, Suplemento 6858F, el 28
de Mayo.de 2008; siendo el rector fundador designado por el gobernador del estado en
esa misma fecha, quien toma protesta el 13 de Agosto de 2008. De esta manera y con

esta fecha, inicia sus actividades de organizacion, géstoria y administracién.

El acuerdo de creacién estipula Gue a Universidad Politécnica del Centro se crea como
un organismo piblico descentralizado de las adiinistraciones pUblicas del Estado de
Tabasco, con personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio social actuat en la
carretera Federal Villahermosa-Teapa km. 22.5 Tumbulushal, Centro, Tabasco.

Sus funciones académicas las inicia con el primer ciclo escolar en instalaciones
provisionales de la Universidad Pedagégica Nacional, sede 271, el 29 de Septiembre del
mismo ano.

Se inicio atendiendo a una poblacién estudiantil de 138 alumnos, con una pianta
académica consistente en: 3 direclores de programas educativos, 9 profesores Ge tiempo
completo y personal de apoyo. \La distribucion de la matricula en los programas
académicos fue la siguiente: Ingenieria en Biotecnologia con 75 alumnos, Ingenieria en

Blectrénica y Telecomunicaciones 21 alumnos, e Ingenieria en Macalronica 42 alumnos.

= b) ReglamantoEseorar(13 de Noviembre de 2008)

Para la implementacion de eslos programas educalivos, se lomd en cuenta Ja vision

gubernamental manifestada en el Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012, con tas
demandas de fa sociedad en su conjunto, en virtud de lo cual cada una de las Ingenierias

responde al interés mutuo pof atender la problematica esbeciﬁtz de cada carrera en
_particular y su \{mculacnon con las necesudades de los sectores produdxvos Yy socnal del
estado y la region; desde la planeacion, duseno, orgamzactén € implementacién se”
consideraron estos programas académicos con un enfoque estatal y regional.

" Emrel casode la lngentérla ‘en Bmtecnoiogfa ho obstame que Ia a’celerada évoll;;lzfn en“
esta materia la justifica plenamente, se pretende orientar su estudio hacia ia biotecnologia
ambiental, tomando en cuenta que el.desarrolio agropecuario, e} industrial y los servicios
han contribuido en parte a la degradacion del medio ambiente, con la I-iberavcién- de
productos quimicos que se difunden en el suelo y el agua, o con la_s emisiones de gases
.como subproductos de la industria petrolera que alteran el equilibrio atmosférico.

El principio, bajo el cual se partié para formar la carrera de ingenieria en Mecélrénica, fue
el optimizar prpcesbs de produccion de 1as empresas estatales y regionales, bien sea de
forma manual,semiautomatica o automatica. Es una ingenierfa que combina’ actividades
interdisciplinarias, entre las que se encuentran la Ingenieria Mecanica de precision, la

Ingenieria Electronica y los Sistemas Computacionales.

" Finalmente, se consideré la necesidad que tiené para el desarrollo del estado, la
Ingenieria en Electronica y Telecomunicaciones, profesion que pertenece al campo de la
ciencia donde los procesos tecnolégicos han tenido una evolucion extraordinaria debido al
desarrollo logrado en tres campos: la computacién, latransmision y los equipos

terminales, mismos que tienen su aplicacion en la transmisié,ri'de voz, datos numeéricos e

imagenes, impulsando y modernizando el desarrollo de los sectores productivo y sociél

del estado.

A casi dos afios de su creacion, la UPC ha crecido significativamente. Actualmente su
planta docente es de 43 profesores, de los cuales 23 cuentan con esiudios de

Licenciatura, 16 con Maestria, 2 candidatos al grado de Doctor y 2 con el nivel de Doctor.

La poblacién estudiantit a mayo de 2010, la constituyen 359 alumnos, de los cuales 274
son hombres. y 85 mujeres, 51 cuentan con becas: Pronabes (47), Excelencia (2) y
Telmex(?_).' o
= El sustento normativo institucional que> integra la UPC es:
a)_Acuerdo de Creacion de 1a UPC (28 de mayo de 2008)

c) Reglamento de Ingreso,-Permanencia y Promocion del Personal Académico (13 de
Noviembre de 2008)

d) Reglamento de la Junta Directiva (13 de Noviembre de 2008)

e) Lineamientos de alumnos (Agosto de 2009) -

f) Plan Institucional de Desarrollo 2008-2012

g) Reglamento Interno de la UPC (11 de septiembre de 2009)

En materia de vinculacién, se cuenta con 5 convenios:

1. Convenio general de colaboracidn entre la UPC- Comisnor\ de Radio y Televisién de
Tabasco.

2. Convenio general de colabbr?cién maltiple  UPC-Coiegio  Estudios  Cientificos y
Tecnolagicos de Tabasco.

3. Convenio generat de colaboracion UPC-CANACINTRA.

4. Convenio general de colaboracion multiple UPC-Instituto Tecnolégico Superior de Viia la
Venta.

5. Convenio general de colaboracién UPC-lnstituto Tecnolégico Superior de Macuspana.

Marco juridico

De conformidad con el articulo 1° del Acuerdo que reforma el de Creacion de la
Universidad Politécnica  del dicha
descenlrgh—zadoAde 3 /:d;ﬁniélramor; Publica dei Estado de Tabasco, con personaiidad

Centro, institucién  es un  organisino  publico

juridica y patrimonio propios, con domicilic en el Municipio de Centro, Tabasco.

—-Acorde a-lo anterior {(a] -analizer-la naturaleza juridica de la Universidad Politécnica del

Centro tenemos que se trala da: un organismo pdplico  descentralizado de la
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Administracion Publica del Estado de Tabasco, que se encuentra regido por una

diverSidad de ordenamientos tanto del orden juridico federal coma del focal, pero ademas’

por normatividad inslitucional que se menciona a continuacion:

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacién.
tey de Presupuesto Contabilidad y Gasto Piblico Federal. -
Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior. )
. Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Ley del impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Librey Soberano de Tabasco.

Ley Organica del poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley-de Educacion det Estado de Tabasco.,

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria de los Articulos 4° y 5° de la Constitucion Federal, relativa al Ejercicio
de las Profesiones en el Estado de Tabasco.

Acuerdo de Creacion de la Universidad Politécnica del Centro.

Acuerdo que reforma el de Creaci()n. de ja Universidad Politécnica dei Centro.

Reglamento de Ingreso, Promocvén y Permanencia del Personal Academtco de la
Universidad Politécnica det Centro.”

Reglamento dei Conse)o Socaal Qe_la Unlvers;dad Politécnica del Centro
Reglamenlo de Estudios de la Universidad Politécnica de! Cemro

Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Politécnica del Centro.
Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacién y Apoyo _Financiero de la
" Universidad Politécnica del Gentr,~ " — == === oo -

Reglamento de la Junta Directiva de la Universidad Politécnica del Centro.

Planes R

" Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012.
Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012.

Otras Disposiciones -

Manua! de Normas Presupuestarias de la Administration Piblica del Gobiemo del Estado -

de Tabasco 2006.

Acuerdo de Austeridad Ahorro y Disciplina del Gasto del Poder Ejecutivo 5-09-2007 y sus
reformas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco Articulo 6
Transitorio del Decreto 059 y sus reformas.

Acuerdo Administrativo que establece los lineamientos para la Entrega-Recepcion de la
Administracion Pablica Estatal 2007-2012.

Lineamientos Generales para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco.

Atribuciones

Para el cuniplimienlo de su objeto, la Universidad, tendré las atribuciones siguientes:

. l Fomentar el desarrollo de Ia |nvesbgac16n con Ios sectores pubhco y pnvado

it Contribuir a la adopcion y asimilacion de tecnologias de vanguardia en las empresas
‘det sector pOblico'y privado que les permitan migjorar su competitividad;” -

It Impulsar en forma permanente mecanismos externos de evaluacién de la calidad de la
docencia, la investigacion y el desarrolio tecnolgico a través de evaluaciones internas ¥
extemas a fin de lograr los mas altos estandares ds cafidad;

V. Reglamentar la seleccidn, ingreso, estancia y egreso de los estudiantes;
V. Establecer los términos del ingreso, promocion y permanencia del pérsonal académico,

asi como la sel@ccion, admision y ascenso del personal administrativo, apoyada en la
reglamentacidn correspondiente;

V1. Impuisar la certificacién de procesos estratégicos de gestidn de lps servicios y
programas que apoyan las actividades académicas con el objeto de asegurar la calidad
de la gestidn inslitucional; .
Vil Promover y suscribir convenios con organizaciones e instituciones de los diversos
sectores social, publico y privado tanto nacionates como extranjeras, para el mtercambm y
cooperacién en programas y proyec(os académicos de beneficio mstnlucwnal

VIH: Disefiar programas educativos con base en competencias profesionales de buena
calidad con una amplia aceptacion sociat por la sélida formacion técnica y en valores de
5US egresados;

1X. Planear y programar la ensefanza superior que imparta en un modelo curricuiar
flexible;

X Expedlr constanc:as cemt‘ cados de estudio, cemﬁcados de competenclas laborales y

otorgar diplomas, mu)os y grados académicos;

X Establecer equNalenclasy recvnocer estudnos n‘el Tmsmc hpo educaﬂvo reanzados en

otras instituciones de ensefianza superior nacional y extranjeras;

* XIt. Crear las instancias necesarias de vinculacion con los sectores piiblico, privado y

social, que deberan ser distintas y diferenciadas de los 6rganos de gobierno de la

Universidad;

XWi. Promover y organizar programas de prestacion del servicio social, residancias y
estadias u otras modaliidades de vinculacién entre ia sociedad y la Universidad acordes a

los objetivos de los programas educativos:
XiV. Establecer 6rganos y mecanismos de apoyo financiero;

XV. Disefiar y establecer anualmente su calendario escotar en funcion de los programas
de trabajo aprobados por los drganos competentes, de modo que pueda cumplir de

manera eficaz las actividades académicas prograrmadas;

XVI. Conferir grados honorificos, distinciones, reconocimientos y estimulos, y
XVH. Las demas que le confieran las normas y disposiciones reglamentarias de la

Universidad

Mision, Vision y Valores

Mision
La Universidad Politécnica del Centro tiene como misién impartir educacién superior a

través de la generacion, aplicacién y difusién del conocimiento y la cultura tecnolbgica,

_.para. {ormar de. manera. inlegral personas Utiles, con calidad. humana y académica

mediante el desarrollo de una invesligacién y docencia de calidad, que le permitan
constituirse en generador del desarrollo econdmico y social del progreso del Estado de

Tabasco y de la nacion.

Visién

En el afio 2012 la Universidad Politécnica d21 Centro sera una institucién consolidada y

reconccida por la calidad de su proyecto académico de tradicidn educativa, de calidad

internacional, de innovacién profesional y de aportacién social. A través de sus programas
académicos ofrecera una allernativa para formar profesionales e investigadores
comprometidos con el desarrollo intelectuai, académico, tecnolégico y profesional al

servicio de México.

La Universidad habra alcanzado las metas al 2012 estableondas en la seccién de

indicadores y tendrd como rasgos principales

Una formacién académica sélida y rigurosa y una formacion humana, personalizada e

integral, que permita responder con competencia a 10s requerimientos del entornd
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En e modelo educativo de las Universidades Politécnicas se plantea la formacion
profesional basada en competencias, con programas pertinentes, flexibles, eficientes y
centrados en el aprendizaje lo cual se manifiestan en el disefio curricular, en ia fcrma de
conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el uso de estrategias y técnicas

didacticas diversas, y en la evaluacién de los aprendizajes.

Asesoria y orientaci&n personalizada cenirada en el aprendizaje de cada estudiante,
desde su ingreso a la Universidad hasta su incorporacion af mundo profesicnal, con el fin
de garantizarte las mejores ‘?‘.’?dic;‘"_‘;‘e.s“?e aprendizaje y de desarrollo personal pzra
poder presentar ur;mejor—semdo ala soci;et;adr.r -

Programas académncos de Ilcenaatura y posgrado pemnentes con una estructura
curricular qogintegra srmdmtzmentam alta validad académica, el didlogo interdisciplinar,
el desarrollo de nuevas competencias profesionales, la formacién humanista y la
conciencia social, y orientados hacta Ias necesndades del nueva modelo de desarrollo que
requiere e estado y el pais.

Apoyos tecnoldgicos y documentales necesarios para que los estudiantes desarrollen
habilidades de uso de las nuevas _tecno)ogias y de obtencién, andlisis, evaluacion,

saleccion y uso de- Ia informacion.

Materiales educativos e instrumentos de amocons‘!rucubn que proporcionen a los
estudiantes el estudio independiente y los habilite para asumir personalmente Su proceso
de forracion permanente.

Contar con sistemas de evaluacion permanentes de la calidad de sus programas
educativos, de los procesos educativos que viven los estudiantes, de Jos procesos de
ensenanza de los docentes que se llevan a cabo dentro y fuera de sus aulas y de la
formacién de sus egresados.

La investigacién se manifestard por su re;conocimiemo €en sus campos y por las
aportaciones al desarrolio del conocimiento, a la resolucion de 'problemas y al estudio de

contenidos de interés social para la sociedad.

Los posgrados serdn de elevada calidad académica y pertinencia social acreditados por
asociaciones nacionales, segin su especialidad. Operaran en estrecha vinculacién con

los programas de investigacidn interdisciplinares y deberan ser propositivos en el avance
del conocimiento, a innovacidn de la practica profesional y Ja conduccion de la sociedad

hacia mayores niveles de calidad de vida.

Conlaré con una ofeﬂa de educacsén conbnua que a través de las tecnologlas de la
informacién Y comumcaubn y con especialistas destacados en cada una de las areas, le
permitira extender su patrimonio _|r_1_l(_ei_ectpgl y cultural a aquellos profesionales que buscan
Fctualizar, profondizar y tompletar permanentements s0s condcimientosy Habilidades. -

La Universidad Politécnica del Centro prestara senvicios proiesionales de calidad a través
de proyactos de servicio social y de los servicios académico profesionales que realizara

en colaboracion con organizaciones plblicas y privadas.

Atraera a los mejores estudiantes de preparatoria y a profesionistas interesados en
continuar con su preparacién académica y profesional. La alta demanda de la matricuta de

ingreso a los programas educativos permitira seleccionar a los mejores candidatos que

. presenten las cullidades idoneas para incorporarse al proyecto educativo de la

Universidad.

Sus egresados participardn activamente en el desarrollo de la Universidad y podran
regresar a ella para continuar con su preparacién y compartir sus experiencias

académicas y profesionales con estudiantes, académicos y‘otros ex alumnos.

Contard con directivos con un amplio conocimiento de la institucion y de la gestion
universitaria, con vocacion de servicio y de apoyo académica en un_ ambito de

corresponsabilidad institucionai.

Contard con una administracién que promueva una cultura laboral de participacion,
vinculacién y sinergia de los procesos de gestion entre lo académico y fos apoyos

administrativos, con un sistema de informacién.que le permita conocer a la institucion, de

forma global y por érea de responsabuhdad con la finalidad de evaluar su desempeho a8
vmpu}sar su desarmllo

.Valores.

Los valores que la Universidad Politécnica del Centro ha fijado como base de su mision

.educativa, social y ética, ¥ que permanentéimente pugnari_para que sean. aswnidos_con . _

orgullo, reconocidos y aplicados, por toda la comunidad universitaria con el fin de lograr
las metas y el éxito de la institucion,
contribuyendo simultdneamente al bienestar de la sociedad, tendrén las siguientes

caracteristicas:

Diversidad: La institucion garantiza para su comunidad el reconocimiento de los valores
de unidad, dignidad, tolerancia y el respeto a la libertad de pensar y de actuar para formar
personas libres y responsables, asumiendo-que la diversidad de ideas fortalece la
universalidad que toda institucion educativa debe proteger y respetar.

Calidad educativa: Distinguirse por su aito grado de responsabilidad, atendiendo a su
propia formacién, con el fin de hacer un trabajo de calidad superior-en.el desempeiio y
logro de melas, que se fraduzca en la fonmacion de profesionistas que se integren al

campo laboral y sean capaces de influir de manera eficaz en el desarrollo social.

‘Integridad en la formacion del estudiante: Actuar con rectityd, honestidad, honradez y

con sentido humanista a fin de desarrollar en los estudiantes la competencia por el saber,
el saber hacer y el saber ser. Con ésta orientacion los programas educativos tienden a
cubrir los requerimientos y expectativas sociales, para formar profesionistas con

cualidades de autocritica, propositivos, emprendedores y responsables.

Pertenencia: El sentido de union y pertenencia hacia nuestra institucion es basico ya que
muestra los septimientos mas nobles, & impuisa en sus integrantes el anhelo de
engrandecerla. Para eilo, quienes fon;\amos parte de esta Universidad debemos creary
difundir simbolos, lemas y tradiciones para ser divuigados y de esta forma enaltecer en

forma permanente el espiritu universitario.

PR

Lealtad Ser coherentes en nuestras acciones personales con los principios bésu:os que
forman la Umversbdad Politécnica del Centro, de tal modo que se refieje y fortalezca el

de logros de la institucion.

Responsabilidad: Cumplir con oporunidad, y eficacia las tareas inherentes a sus

funciones, mismas que serén atendldas con dlhgencm y conocimienta.

lgualdad: La Universidad establece como prioridad el respeto a los derechos y libertades
de todos los integrahtes de la comunidad universitaria. Por lo tanto, toda persona, -
independientemente de sus ideas, su congicibn social o economica, sus creencias
religiosas y politicas, asi como de sus colwditnicitos, debe ser objeto de respeto

incondicional por Ia sola consideracioh de su dignidéd ontologica.

Creatividad: Docentes, administrativos y alumnos mantendrdn siempre una actitud
constructiva y propositiva, considerando la mejora continua y la innovacién como una

practica comin. .

Etica: Los cuerpos docentes y administrativos, asi como los estudiantes de la Universidad
Politécnica del Centro, deben guiar todas sus acciones, propuestas y trabajo teniendo
como base de su comportamiento los valores éticos que les permitan convivir en armonia
CON su entorno social.

Transparencia: La Universidad considera fundamental cumplir con la normativa aplicable
a las actividades relativas a su ambito de competencia, ya que la transparencia y Ia
rendicién de cuentas es necesaria no solo en el ambito financiero, sino en cuanto a su
desempefic general, con el fin de brindarle a la comunidad universitaria y a ia sociedad sl
conocimiento de las funcicnes que desempeha.

" Estructura organica

1.0 Junta Directiva

1.1 Rectoria
1.1.1 Consejo Social
1.1.2 Consejo Calidad
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. 1.1.3 Apogado General — o SV R -

1.1.4 Subdireccidn de Planeacion

1.1.5 Unidad de Acceso a la Informacion

1.1.6 Secretaria Académica
1.1.8.1 Direccion de Programa Académico de ingenieria en Biotecnologia
1.1.6.2 Dir. de programa Academu:o de Ingenieria en Electronica y Télec:
1.1.6.3 Direccion de Programa Academico de Ingenieria en Mecatronica
1.1.8.4 Departamento de Control Escolar
1.1.8.5 Departamento d.e Vincuiacion

1.1.7 Secretaria Administrativa -

1.1.7.1 Departamento de Recursos Materiales

Organigrama

[
L Rector ]

T }___;___{ -

I s e il

Unidad de Acceso ala
Iformacién

Consqo de Cafidad

!

ki
i
L.

Secretario Académico J | Secretario Administrativo
| Direcciénde Programas Departamento de Vinculacion
Académiico d& Biotecrologia .

[ Direccién e pi
| Académico de Mecatronica

Direcciénde ngmmas
Académico de ¥ -
Telecomunicaciones

I Departamento de Vinculacién 1

Descripcion de Objetivo y Funciones

Junta Directiva

Es el maximo orgaino de gobierno de la Universidad Politécnica del Centro y su objetivo
primordial es regular el cumplimiento de lo previsto en el cuerdo de Creacion, en et
Manual de Organizacion, en las normas y disposiciones universitarias y en los

ordenarnientos de ios organoes colegiados, en su correcto orden de obligatoriedad.

}

DESCRIPCION DEL PUESTO
Organo de Gobierno: Junta Direcliva.

‘Objetivo: Dirigir y gestionar a la institucion, con base en la aprobacron de fa normativa

universitaria.

Funcicnes:

+ Vigilar la buena marcha de la Universidad en todos los ambitos de su actvidad y
recomendar medidas para mejorar su funcionamiento; »

* Aprobar ef presupuesto y la programacion anual de la Universidad, a propuesta del
Consejo de Calidad;

» Autorizar l2 estruciura organica, asi como sus cambios:

« Aprobar las cuentas anuales de Ja Universidad:

» Aprobar los estados financieros dictaminados;

s Aprobar ios planes estratégicos de la Univeréidad:

+ Aprobar los planes y programas de estudio;

« Aprobar los reglarﬁen!os de la Universidad,

« Ralificar los rombramientos y remocion del Secretario Académico, det Secretario
Administrativo. asi como de o3 Directores de Division y de Programa Académico,

a los miegmbros distinguidos de la sociedad del Conseio Social

(m

s Expedir su propio regltamenio;
Las demas que s= eslaclzzcan en el Acuerdo ¢z Creacién. normas y disposiciones

reglamentarias de la Universidad, que no correspondan a otros 6rganas;.

Rectoria

DESCRIPC!ON DEL PUESTO

TArezAdmmlstrauva Rectoria;——— = - -

Nombre det puesto: Rector.. - - o

Dependencia directa: Junta Directiva.

| Areas Administrativas Dependiéntes: Secretaria Académica, Secretdfia Administrativa,,

Secretaria Técnica; Abogado General, Subdirector de Planeacion, Unidad de Acceso a la

Informacion.’

Objetivor Dirigir y coordinar la Universidad-Politécnica-del Centro (UPC) de acuerdo a sus
valores y reglamento, asi como la realizacién de las funciones y actividades académicas,

administrativas y los servicios que promueven el desarrollo de la mnsrna.

- - nemmas parasu permanencta en la-Yniversidad;- - - -~ --— -

Funciones:

« Ejercer la direccién, gobiermo y gestién de la Universidad;

« Desarrollar las lineas de actuacién aprobadas por los organos colegiados y
ejecutar sus acuerdos. :

« Otorgar, revocar y sustituir poderes.

e Cumplir y hacer cumplir las nommas y disposiﬁones reglamentarias de la
Universidad.

» Designar y remover a los Secretarios Académico y Administrativo y a los directores
de Division y de Programa Académico, previa ratificacién de 1a Junta Directiva.

» Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, modificacién y seguimiento, los
proyectos de:

« El Programa Institucional de Desarrollo;

» Ef presupuesto general de ingresos y egresos;

» Los costos de los bienes y servicios que genere 0 preste la Universidad a través
de Ja delerminacion de cuotas y tarifas, con el objetivo de integraras a su
presupuesto de ingresos:'

« El programa operativo anual.

* Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion y modificacion los proyectos de:

+ Laestructura organica y acadérmica de Ja Universidad;

¢ Los tabuiadores de sueldos;

* Los Manuales de Organizacién y Procedimientos;

+ Los reglamentos y dlSpOSIClODeS de aphcaaén general para el desanoio de las
actividades de la Universidad;

. Los procednmnemos de selecuon e ingreso de los alumnos y establecer las

* Las bases que regulen los convenios, contratos y acuerdos que afecten el
patrimonio de la Universidad;

"+ Las normas y bases para la, adquisicién, arrendamiento y enajenacion de los

bienes muebles e inmuebles que la Universidad requiera para la prestacién de
SUs $ervicios, con excepcion do aguollos inmucbles que la normatividad consideré
de dominio publico; :

» Lasnormas y bases para cancelar los adeudos a cargo de lerceros y a favor de 1a’

" Universidad ¢uando se determine fa imposibilidad_de 'r'écupel.'acién, informando a
las autoridades correspondiente:s; -

» Elsisterma integral de gestion de calidad;

* Planes y Programas de Estudio para Ja creacidon de nuevas carmeras o
incorporacion ¢ desincorporacion de materias en razon de las necesidades de
desarrollo econdmico y social de la entidad; -

* Elprograma de becas que ofrezca la Universidad;

* Presentar para su aprobacion el reglamento de Ingreso, Permanencia y
Promocion del personal académico de la Universidad,

+ Proponer al Consejo de Calidad modificaciones a la estructura orgénica. y
académica de la Universidad, y una vez aprobadas por éste, ser el conducto para
presentartas ante la Junta Directiva. !

+ Conducir las actividades de Ja Subdireccién de Planeacién y Evaluacion General
de 1as funciones académicas, de vinculacién, de difusion y divuigacion;

« Promover la difusion y divuigacidn det conocimiento y la cullura;

» Establecer los mecanismos de evaluacion periédica del desempefio académico y
profesional del personal de la Universidad;
* Ejercer en forma responsable el presupuesto d= ia Umversxdad y preservar los

bienas que consmuyen el palnmomo de'ta misma;
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« Establecer en consulta con los Secretarios, Directores y demas funcionarios las
medidas administrativas, financieras y operativas
-~ funcionamiento de ta Universidad; -~ -~ - - -~ -l
« Celebrar los convenios, contratos y acuerdos para el cumplimiento del objeto de

la Universidad;

« Presénfar en forma anual, a la Junta Directiva para su aprobacién los informes de
la Evaluacién Programdlica Presupuestal, del Ejercicio del Presupuesto y los
Estados financieros de la Universidad, previo dictamen de éstos por parte de un
auditor extemo; ’

« Administrar y ejercer los ingresos que obtenga la Universidad por los servicios

. que presté én el ejercicio de sus facultades y én el cumplimiento de su objeto;

« Promover el ;Sroceso de evaluacion diagndstica extema de los Programas
Académicos, como etapa previa a su acreditacion, por organismos reconocidos
por el Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES). De igual
forma, la certificacién de los procesos estratégicos de gestion;

administrativo y docente de ia Universidad; .

« Presentar, para éu aprobacion, a la Junta directiva, la propuesta de los miembros
para la integracion de los érganos colegiados;

e Establecer y conservar actualizados los procedimientos y sistemas de
informacion, asi como su aplicacion para garantizar un servicio de calidad en la
Universidad;

« Eslablecer sistemas eficientes para la administracion  del personal, de los
recursos financieros y de los materiales que aseguren la prestacidn de servicios
que brinde la Universidad;

« Establecer un sistema de indicadores, que permita evaluar la gestion de la
Universidad; -

« Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine sin menos cabo de
conservar su ejercicio y responsabilidad directa; y las demas que establezcan las
normas y dis';tosiciones reglamentarias de la Universidad;

'« Las dem4s que establezcan las normas y disposiciones de la Universidad;

adecuadas para el

« Elaborar las disposiciones internas necesarias para el buen funcionamiento

programacion anual;

+ Someter a aprobacion de la Junta Directiva, 168 pro!ectos de planes y programas
de estudio en sus distintos niveles y modalidades, asi como la supresidn,
adecuacion y actualizacién de los ya existentes;

« Proponer a la Junta Directiva las ncrmas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad, asf como reformas y adecuaciones a las mismas.

* Proponer a la Junta Directiva, por conducto del Rector, la estructura organica y
académica de la universidad, asi como sus modificaciones;

* Vigilar la buena marcha de los procesos de la Universidad que forman parte de su
Sistema de Calidad;

« Designar comisiones en asuntos de su competencia;

certificacion y mejbramien}o integral de la administracion de Ja Universidad;
» Coordinar los trabajos de programacion de las actividades de la Universidad;
Conocer y resolver los asuntos que sean sometidos a su consideracion y que no

sean de la competencia de ningGn otro érgano; y

Las demas que establezcan las normas y disposiciones de la Universidad.

« Someter a la Junta Directiva para su aprobacian, la propuesta de presupuesto y
H

» Supervisar los programas de acredilacion de programas educativos y de |-

Abogado General

Consejo Social

- DESCRIPCION DEL PUESTO"
Organo de. Goblerno Conse]o Socigh.ax: om0 s

Funciones: e -

+ Obtener recursos adicionales para el funcionamiento de la Universidad;
« Proponer medidas en el ambito de sus afribuciones, para el mejor
fuacionamiento de la Universidad;

« Proponer a la Junta Directiva el Codigo de Etica de la Universidad,

« Proponer la vinculacion de 1a Universidad con su entorno;

« Promover la colaboracian de la sociedad en el financiamiento de la Universidad
y las relaciones entre e€sta y su entorno cullural, profesional, economico y
social at servicio de la calidad de la actividad Universitaria;’ )

» Promover la rendicion de cuentas administralivas y académicas; y

« Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de fa

Universidad.

Consejo de Calidad

DESCRIPCION DEL PUESTO: -

Grgano de Gobierno: Go
Ob;'elivo Proponer'

mundo laboral.

Funciones:

Someter a la Junta Directiva para su aprobacion, los planes estratégicos de la
Universidad;

Funciones:

« Defender y representar a fa Universidad en todas las instancias de los juicios que
promueva o que se promuevan en contra de ella, con motivo de la aplicacién,
cumplimiento e inferpretacion de los contratos que celebre o de los actos juridicos
que promueva o que se promuevan en contra de ella o bien dentro del ambito de
su corﬁpetencfa supérvisér dicha defensa.

« Representar Iegafmente a la Universidad en asuntos judiciales o de cualquier
cardcter jurisdiccional.

+ Asesorar juridicamente al Rec!gr.

e En su caso fung.ir como Secretario de Actas de la Junta Direcliva de lé
Universidad.

»  Supervisar y en caso de ser necesario elaborar contratos y documentos scbre
diversos actos juridicos y juicios en que la Universidad intervenga.

» Analizar, fiscalizar. y evaluar proyectos y modificaciones de los documentos que
integran 1a legislacion universitaria.

+ Dictaminar sobre la inlerpretacion de la Ieg]slacién universitaria y la aplicable al
caso que corresponda.

« Fungir como asesor e intérprete de las posibles sanciones administrativas que se
vayan aplicar al personal de la Universidad.

« Certificar la autenticidad en caso de ser necesario de la documentacién que se
presente a la Universidad.

o Asesorar a las. dwersas areas universitarias en lo referante ala aplmaén de las
disposiciones normativas generales de la Universidad, '~~~ i
s Proporcionar la informacién, documentacién y estudios sobre la Iegtslacién

universitaria, que se requ;eranpara su difusion.

Universidad.

+ Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Rector.

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
juridicos de la Universidad.

+ Realizar todas aquellas . aclividades que sean necesarias para el debido-

{

—-- o Tramitar ‘el-registro- iegal de - palentw y- dereehos - de--autor-a-favor-de la|
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Subdireccion de Planeacion

| : DESCRIPCICN DEL PUESTO
Area Administrativa: Subdxrncuon de Planeacion

Nompbre de] puesto: Subdireclor de Planeacion- - "

Dependencia directa: Rectoria -

Areas Admlrustrahvas Dependlentas' Nlnguno

-Gborr

Institucion. Z .

Funciones:

asuntos inherentes a la planeacién, programacion, presupuestacion, evaluacion y
desarrollo institucional.

+ Asesorar al Rector en ia definicién de c;bjetivos y.politicas para el desarrollo de la
Universidad.

« Coordinar la formulacién, evaluacion y seguimiento de los planes, programas y.
proyectos de desarrollo institucional.

+ Promover la participacion de la comunidad universitaria en las lareas de
planeacion y evaluacion.

= Analizer y definir con las diversas dreas de la Universidad la factibilidad de
realizacion de cualquier proyecto en que tenga participacién la Universidad.

» Coordinar los procesos de auto-evaluacion, evaluacion externa y evaluacién

institucional.

» Mormar, concentrar y organizar la informacién encaminada a la preparacion de los

i
+«pedientes técnicos de programas y proyectos. - R

i_ « Estudiar Ja demanda y oferta educativa J

i + Promover In efaboracién det prograuu operalivo anui y los presupuestos de

I ingresos y egresos.

+ Dirtaminar la capacidad y disponibilidad de carga académica de cada
dependencia universitaria, con base en los planes. y programas de estudio,
programas de desarrollo institucional, infraestructura fisica, presupuesto asignado
y en el marco de los ordenamientos juridicos,

+ Deterniinar, progfamat y proyectar las necesidades de la Universidad en espacis
educativos y en infraestructura acadéemica,

+ Proponer ios programas institucionales de desarrollo, infraestructura y calendario -
académico.

* Informar oportunamente a ia comunidad universitaria sobre las diversas
expresiones de las relaciones interinstitucionales, para el financiamiento externo
€On programas y proyectos académicos.

» Contribur en la elaboracién del Proyecto de Presupuesto General de la
Universidad. -

> Normar y coordinar las acciones de generacion, acopiot consolidacion, analisis y
difusion de Ja informacion institucional.

= Proponer los procedimientos, criterios. parametros e indicadores para evaluar de
manera continua el desarrollo de los planes prograsnas y proyeclos
institucionales. ) .

» Definir y coordinar ia elaboracién de estudios sobre la Universidad, tendientes a
profundizar en el conocimienta de sus procesos intemos y su refacion con el
entorno, para que contribuyan at diagnostico continuo necesario & la planeacion Y
ata to.na de decisiones.

. Prcponer tas medidas onentadas a equilibrar y ordenar la matricula escolar,
icmando en cuenta ias necesidades del desarrolle econdmico, social y cultural del

Estado y la disponibilidad presunuestaria de la Universidad

= Coordinar los trabajos para la integracion de ios informes anuales de! Reclor.
» Coordinar la certificacion de procesos en calidad de jos servicios que ofrece la

Universidad.

Dusarrollar sus funciones de tiempo completo y con las competencias necesanas

para ¢l desempefio, eficaz y eficiente, de sus actividades,

' s Realizar lodas aqueltas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran fos ordenamientos
juridicos de ta Universidad,

» Manténer permanentemente informado al Rector y a las areas normativas de los

Unidad de Acceso a la Informaci6n

Funciones:

+ Recabar. tfransparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se refiere
ia Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Poblica del Estado de Tabasco.

» Asesorar y arientar a quienes lo requieran, en 1a elaboracion dé las solicitudes de
informacion, asi coma en los tramites para hacer efecliva el ejercicio de su
derecho de acceso a la misma . )

» Recibir y tramilar las solicitudes de acceso a la informacién piblica, asi como
darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la forma que 1a haya
pedido el interesado conforme a la ley.

» Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistemalizar los archivos que
contengan ta informacion piblica a su cargo, respetando en todo momento los
ineamientos que al efeclo dicte el Instituto Tabasquefo de Acceso a la
Informacion.

« llevar el registro y actuahizar mensuaimente las solicitudes de acceso a3 fa
information, asi como sus tramites costos de reproduccion y/o envio y resultados.

« Efectuar las notificaciones correspondienles a los soficitantes.

« Proponer los procedimientos inlermos que comtribuyan a la mayor cliciencia en la

atenc:ée dn las solicitudes de acce 5oty mlormacién,

— 3
: »  Eluboror bl Ge ol nnad i ados, 1
‘ acluakzancuios, por lo menos, cada seis meses
+ Verificar, en cada caso, que la inforracion solicitada no esté clasificada como

erservarts o confidencial.
= Recibir tas solicitudes de aclaracion y acciones de proteccion de datos

personales, dandoles el sequimiento que corresponde

+ Informar inensualmente al Tiukw del Sujelo Obligado, de las actividades
! desarrolladas por la Unidad

. « Integrar los informes parciates tnn astrales que et Tilular del sujeta Obligade debe
presentar af Pleno ded Insituto-Tat asquedo de Acceso a la Informacidn

+ integrar y poner a consideracion los informes anuales que el Titular del Sujelo

Obligads febe presentar ol Plano del Instihito Tabasquedo de Acceso a la

' Informa T

i » Las demds que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion, y

« Todas aquellas actividades gue ie sean asignadas par el rector y sean necesarias
para el debido cumplimiento de sus funciones y demas gue le confieran los

ordenamientos ridicos de la Univarsidad.

Secretaria Academica

DF‘CRIPCICN DEL PUESTO

cretasia Acadeinic !

tor

[Areas 2 Administrativas Depend;emes Director de Prc c;r'lma y Académic genian:‘ore;

BIOLCCﬂOIDgla, Diractor de  Programa Académico - de lngenien’a en  Electrénica y
Telncom\;nicacmnes; Director de Progiama Académico da Ingeniefia en Mecalronica;
Cuon'manon d2 Docencia, Departamerto de Control Escolar y Departamentn de

Vinculacion'y Extensién

Objcti;mrF’Iahe 1t eslablecer 1as normas :;crxte 105 que reguien 1os ac widades y

funciones d2 docercia, investigacion, ditus.on cuttural, extension y apoyo acadénuco, on

SOOFENALIBN COt

3 demas dreas universitinias: pard el

v amoaniet

Funciones: - i
! * Renresenly al Rector, v oo 0 by e pa) 1 gt EIENERICHTe IOt

educativas  priviadng
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»  Organizar y ¢ seGuimianto i todos los ramites acadeén:icos adgininislrativos.

» Promover y apoyar la superacidn del personol acadénico.

» Acordar e informar periddicamente a los Directores de los programas de corrorie
junto con la Coordinacion de Ducencia, respeclo a los orogramas de. dshvidades
académico- adminislrativos.

« Coordinar y apoyar en la crganizacion de  reuniones acaddemicas, juilds o

i
!
I
|
1
COMISIONES |
« Servir de enlace con las diversas coordinaciones del personal académeo piia o |
inlescambio acadénico.
+ Apoyar a la docencia en s promocion de los programas de miwrcombio

|

|

'

colaburacion con instituciones afines, a nivel nacional e internacional |
—_— =)

= Vigilar 1a correcta aplicacion de la normatividad'establecida en relacic‘;n con la
contratacion, promocion, y diversos tramiles académicoadministrativos.

* Propiciar que el personal actualice sus conocimientos e intercambie experiencias
con olros profesionales det area -

» Supervisar la aplicacion de los criterios académicos en los procedimientos de
admisidn, estancia y egreso de los estudiantes de la Universidad,

« Dirigir, controlar y evaluar las actividades que tienen relacién con control escolar.

« Coordinar con Jos Directores de Carreras la implantacion de laboratorios, asi
como acervos bibliograficos.

« Promoves y difundir el desarrollo de programas, planes y proyectos que se
refieran a servicio social, astadias y estancias.

« impuisar los aspe(ftos técnicos, creativos y formativos de los planes y programas
de estudio, asi como de las aclividades académicas y extraacadermicas
imvolucradas.

» Expedir, conjuntamente con el Rector, los diplomas, certificados dé estudios,
titulos y grados académicos olorgados por ta Universidad

« Participar en diversos consejos, juntas directivas.

» Coordinar ia difusion de programas y proyeclos, acontecimientos y actividades de

inlerés nacional e interr  onad para la comunidad universitona osi como

actividades culturales y acadur wus

Direccion del Programa Achdeinico Biotecnologia

ta DESCRI_PCION DEU PUESTO

Area Aclmmlstra!wa “Direccion def Progmrm Arcadémico Bm!»cnologm

Nombre del pueslo Dnreclor del Proqrama Acadéniico B:otecnologna

Dependencna dlrecta Secretarla A(‘adumca

Areas Admlmslratnvas Depcndnentes nguno N

que demanden Ios proqramas edncalwoq con 13 finalidad de t:on!nbulr en los procesos de

me‘cta para la acredllamon y certificacion de las carreras, asi cumo la evaluacion

curncu!ar permanenle

| Funciones:

« Planear, programar, orguimzar, dinigir, conlrolar y evaluar las actividades
:orrer.ponr!‘l:_\nlo.z'. af Grea;

= Participar en la formulacién de los programas anuales de actividades y de
presupuesto del drea a su cago;

» Ejecutar, dar seguimiento y evaluar los programas anuates del area a Su €argo;

« Participar en todas las reuniones colegiadas que convorue et drea acadéniica;

» Proponer actualizacion y mejora ab-curricuto de las carreras, considerando los
aportes mas actuales de la tiencia, as) como el desarrolo iecnologico,

= Analizar y validar Jas propucstas de tas divisiones sobre mélodos y lécnicas de
ensefianza. asi como asiralegas de avaluacion del aprendizaje con el proposito
de eficientar las aclividades acadamicas y vigilar su cumplimiento,

« Colaborar en el proreso de welecaion de docentes, asi como. en In evaluacion del

desempeno, aporfando suge encias y recomendaciones al personal evaluado, con
base en la leqisiacion corres;onmente; '
» Andhcar b propuestas de estimulo ol personat académico, asi comu

|nve>lvn.icnor‘ y generar criteros de evaluacion para los mismos;

. Proponer y pramover 1a asistencia y pamcxpacnon en eventos HCadémxcosI

vincutados a los programas académicos que coordina;

« Proponer y promover !a celebracion de convenios que contribuyan @ 1a mejora de

la catidad de los programas que coordina;

« Validar fas propuestas de espacios fisicos, laboratorios y talieres que reaiicen las
divisiones de carrera:

« Colaborarcon las divisiones en ef proceso de seleccion de alumnos;

} « Proponer y promover al area cofresponciente convemos CON empresas y!
] organizaciones para la realizacion de servicio social, estancias y estadias de los
! alumnos de las carreras que coording;

«  Contibuir en e seguimiento del cumpbmiento de planes y programas de las

carreras que se imparen;

' « Coordinar la evalsacion crnicutur de cada una de las carreras que e imparten;

100 de s oo

WEoeanheahn

o PIOmMover @ el RRT2E

|
5 imparten.

Direccion del Programa Académico Electrénica y Telecomunicaciones

" DESCRIPCION DEL PUESTO .-
Direccion e "Programa  Académico . de

, Area

Adminis';ali;a:

f Telscomumcaaones

Nombre del puesto. D:rector del. ngroma Acade

Depandencxa directa: Secrelana Acaubmlca .

-Areas-Ad inistrativa: "‘ pendi Ninguno™-

Obyehvo. Coordmar Ias aclnv:dadt_s amdem»ca: y reahzar las gesuones admlnxsiratnms

que demapden los programas educativos con.la finalidad de contribuir en log pfopesos de
rigjora " para’la acreditacion” y certificacion, i

curricular permanente.

{ Funciones:
i . . -
* Planear, programar, organizar, dirigir, comirolar y evaluar las  uctividades

correspondientes al area;

« Participar en la formulacidon de los programas anuales™ de aclividades y de
presupuesto del &rea a su carg-o;

» Ejecutar, dar seguimiento y evaluar los programas anuales del drea a su cargo,

* Participar en todas las reuniones colegiadas qué convogue el area académica;

» Proponet actualizacién y mejora al curriculo de las carreras, considerando los

aportes mas actuales de la ciencia, asi como el desarroflo tecnoiégmo:'

= Analizar y validar las propuestas de las divisiones sobre métodos y técnicas de
ensenanza, asi como eslrategias de evaluacion del aprendizaje con el propésito

de hacer eficiemes las aclividades .

- académicas y vigitar su cumplimiento;

Colaberar en el proceso de seleccion de docantes, asi como, en 12 evaluacidon dal
! desempenio, aportando sugerencias y recemendaciones at personal evaiuado, con
base en la legislacion correspondiente;

wn'zar las propuestas de estimulo al personal académico, asi como ia de

—st sy generar rritering de evatuacion para los mismos:

'
1

ST N ormoover T :'svshm;.g—\; A[l:l ipacion “en cvenlos académicos
! VMINCULINAS & I0h Progranidas acadénmicos que coording;

= Proponer y promover la celebracion de convenios que cénlribuyan ala mejora de
la calidad de los progromas que coordiniz;

* Validar las propuestas de espacios fisicos, laboratorios y talleres que realicen las

|
|
[
i
|
|

divisiones de carrera;

Colaborar cort 1as divisiones en el proceso de seleccion dé alumnos;
« Proponer y promover al drea correspondicnle Convenios con empresas y
organizaciones para la realizacion de serviciu socal, estancias y estadias de lus

alumnos de las carreras que coonting,

| + Conlribuir en el segmionto del cumphriiento de ptanes y orogramas de 1as
correras que: S& impasten; H

«  Coordinar 1A evaluacion curncidar de csida una de las carreras gne

parten;

= Promoves o i Cliboet de Jas Gtites P .

impartesn

Direccién det Programa Académico Mecatrénica

ar las  actividades

o

organizar, Cwigir,  cuntrotar oy

+ Planear, programa.,

cerrespondieni2s al area,

3 Funciones:
1
1
H
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la calidad de tos programas que coonrding;

= + Paricipar en la formulacion de los programas anuales de aclividades y de « Integrar la nformacion y la esladistica necesaria con proposito de Planeacion
- presupuesto del area a su cargo; tnstitucional y su difusion
» Ejecutar, dar seguimiento y evaluar los programas anuales del area a su cargo; « Coordinarse de manera permanente ¢on 1as instancias correspondientes para el
< + Participar en todas las reuniones colegiadas que convogue el drea académica; Splimo desempeo de sus funciones
* Proponer actualizacién y mejora al curriculo de las carreras, considerando los i » Esteblecer los mecanismos y criterios Je supervision y evaluacion de ios servicics
aportes mas actuales de la ciencia. asi como el desarroilo lecriologico; escolarés de la Unive’rsigad Politécnica del Centro.
» Analizar y validar las propuesias de las divisiones sobre métodos y técnicas de * Establecer y fomentar fuentes altenativas de financiamiento.
ensefianza, asi como eslrategias de evaluacion del aprendizaje con el proposilo = Dirigir, distribuir y supenvisar las activicades del personat que integran la Direccion
de eficientar las actividades académicas y vigilar su cumplimiento; de Control Eiscolar.
+ Colaborar en el proceso de seieccidn de docentés, asi como, en la evaluacion del » Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los
desempefio, aportando sugerencias y recomendaciones al personal evaluado, con 6rganos competentes de la Universidad Politécnica del Centro.
base en la legistacion correspondiente; * Presentar por escrito el programa asual de actividades.
« Analizar las propuestas de estimulo ai personal académico, asi como la de + Presentar por escrito el informe anual de actividades
investigacion y generar criterios de evaluscion para los mismos; L * Administrar !a Direccién de Servicios Escolares
i s Proponer v (\rc;maver Ia asistencia y participaciéon en eventos académicos * Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Secretario de
i vinculados a los pragramas académicos que coordina; Servicios Acd-amicos
- - — :
’ + Proponcr y ssom 1 celebracion ¢ ot la mejora de v |
i

- . P » Vahdar los propueslas de espacios fisicos, laboratorios y talleres que realicen ias ,
divisiones de carrera;

« Colaborar con las divisiones en el proceso de seleccion de alumnos;

B s« Proponer y promover al area correspondiente convenios ton empresas y

— - - erganizaciones -para 1a-realizacion- de-servicio social; estancias y estadids de los

alumnos de las carreras que coordina;

Dependenc)a dlrecta Rerlorla
ribu M ! imi de planes rogramas de las P BRI = -

) +  Contribuir en el o del cumpl o planes 'y progl Areas A ativas Dep 1 tes: Jofe dis Recursus Humanos, Jefe de Recursos

carreras que se imparien; " | Materiales. Jefe de Contabilidad- Jefe de Sistomas. Coordinader de. informa

+ Coordinar la evaluacion curricular de cada una de las carreras que se imparien;

Contiol Plesupuesrnno, Jafe de Servicios Generales, Asistenle de la Secretaria

o Promover e impulsar la cerlificacion y acreditacion de las carreris que se Adminisiraliva

; impanen.

)

|

H e T = ot - o S = e b
.3 Obijetivo: Dinigir, coordinar y supervisar 1o adiminisicacion de 10s fecursos humanos,
matenales y financh2ios de ta insitucion, asi como fa prestacion de los servicios generales

necesarios conforme a las normas y procedimientos-cstablecidos en 1a tegislacion estatal
€ mant ‘olar
Departal o de Control Escola / tederal para el desarrolio adecuado de tas o lividades

DESCRIPCION DEL PUESTO: -~ . § L ————— - —_—
Area Adm»mstmtwa‘ anarlamenlo de Control Escolar N

mistitucionales.

Funciones:

*  Planear, orqamzar, coordindr y Supordsar Jos  sorvicios admomstativas para

Dopandenc(a dlrecta' Secrelana Arademuca

sahsfacar 105 cguRnmientos necoesunic © bara 1a operacion de 1a unversidad

| Areas Administrativas Dopendientes: nguna

‘ *  Orqanizor, « oordindr, dinglr y autonizr ias aclividades de las - diferentes areas gue

Objetivo: Proporcionar atencxon al s s alumnos y !ramnar los regnslros escolares asi como . . .
mtegran la ecietaria administrativa, vigilando que se opeguen o kas disposiciunes
admumslrar de manera ordenada los tramiles. que =.ohcxle.n los 3lumnos y con eflo hacer.
y neamienins establecidos
| eficients fos =erwrms que se le oforquen al aiumno; ademas de una mayor comodidad. . o
*  Organizar, Jdings y supervisar 1a prostacicn ile los servicios adminisirativos, de
Informar de mancra deliada lante a los alumnos como a padres de familia sobre el ) . X K
fecursos humnanos, materiales y equipo, asi como el mantenimiento ¢ inventario de

d anolv»m’emo ac:ulémmo de sus In;os

L bienes muebles & inmuebles.

N A »  Cofaborar con el rector en o exlindin y resolucidn de los asuntos de caracter
Funciones:

administrativo (e la
« Establecar, coordinar y supervisar el sistema de Servicios Escolares de la N . »

- * Proponer y avordar con o rector 1o, objetivos, sstralegias v politicas pora ia
Universidad Politécnica del Centro - X . .
geslién y acmumstracion de los recwrscs materiales, linancieros y humanos,
»  Coordinar, supervisar y evaluar Jos programas y 1as actividodes do Servicios

: * Participar en el consejo de calidad de 11 universidad, asi como en las comisiones a
Escolares por cada programa de sstudiv !

las que se I convogue

»  Realizar el proceso de sefeccion e inscripcion o« los irantes aja Universidad.

) «  Claborar proyeclos para el Jesidrone (o 2 y pa i et adiminisiet i
gue bennlionn y aq»lxcen [ENU RIS RNRY umvwsmao J
escotar : e -

i « Conlerir inscripciones a los akwnnos, de acuerdo a lo establecido en el reglamento

«  Establecer al proc Eslrechar el contacto con jas dependenc:as académicas y administrativa de la

de registro y control del historial académico de los alumnos.

el

" 5
2studios y tilukacion de los almnos, y proyecto:

= Verificar y autorizar los requerimizntos de compra de las diferentes areas de la

e Disenar los wnlemos para cf pngesamiento de la informacion, en conrdmacitn cor

i universidad, atendiendo las nofmas y procedimient i
las Direcciones Académicis r v 0 establecidos.

) . . . universidad para coordinar 1as accione: i i C

: « Establecer los procedimientas administrativos 1ecesanios para fa certiicacion de 1 P ! S Acciones a seguir en la instrumentacién de planes
|
|
| F—— S e o s il i
' = Parlicipar en la negochacion, realizacion y. cumplimiento de contraios que
i

*  Proporcionar la informacion y, en su caso, 13 adlaratona reinbiva al seatio y

asegurando siempre la estabilidad econémica de la universidad,

conlrol escolar on los ternunos y calondono estatlecio por 13 Universidnd i

Pollecnics del Centro - ! * Mantener relaciones con todos los empleados y asegurar el cumplimiento de las

o Ruedliza .o ruellas actividodes necesarias para el debido cumplinn.iio v : obligaciones establecidas en los contr1tos de trabajo, asi como resaiver conflictos
St i ara E STRT RV

. enire empleados y universidad.

¢
ACIONES y *ISIMES r]us- le contieran 105 oréenarmentos juridicos i I U.-wer\mod :

SOy - .

i + Ditundr a los estudnan!es tos reghmen.oe. ¥ demos ordenanvienios qu-> sobre su . i

Realizar todas aquellas funciones que Je sean asignadas por el rector.

» Reafizar todas aquellas aclividades que sean necesarias para el debido
condicion de alumno debe conocer y cumplir durante su permanencia en la

]
i .
; ) ) ! ; showenio de osus funciones y demas que e conheran los ord: camientos
: Universidad Politccnica det Centro. | N )
X . X \ Jungdieos de la um ., tad
»  Realizar los tramites ante ta Direccion General de Profesiones de la Secretaria de | S e e .
I

[ -

Educacién Publica y fa Coordinacion de Universidades Politécnicas 1a enmienda |

correspondiente al expediente de la Universidad en los casos de cambio de

estudio y creacion de nuevos estudios. . Departamento e Recursos Materiales

« Instaurar y promover ia actualizacion, capacitacdn y desarrolio del personal de T 3 _ﬁg@gﬁéTONBE‘L‘P’G‘E‘S_I“O—”’ ——

Departamento de

Recrsos M‘nem!es y Servicios

. r
l confianza de Servicios Escolares. H Area “Administrativa:
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aghtividades, en Aslncto apego a !a normativdad aplicable paga el(p, .

Funciones: ¢

» Recepcion de soliciludes de compr.

adquisiciones de bienes a servicios.

i » Integracion de listados general = ias cormpras o adguisiiiones de pienss o

Servicios dentro de fas arzas deda LiF 2
j » Fyas los mimmos o maximes e las adguisiciones, verihicando suficiencia
presupuestal, asi como la existencia del almacen detenninahdo cuales -deben
: sustiturse y cubrir las necesidades tela UPC
i s Realizar cotizaciones de blen( S 0 Survicios con tos posibles proveedores.
i » Realizar el analisis de las cotizaciones de los bienes o servicios.
| + Levar a cabo la adquisicion de bien-s y verificar que cumplan con los requisitos de
! calidad, cantidad. caracleristicas especificaciones requeridas con apego a
disposiciones legales aplicables.
« Recepcion y evaluacion de 10s bien-s o servicios adquindos.
+ Abaslecer el bien o servitio sokicita:to
- MBAntener &l inventario de hienes m-ebies actuaizado
! « Supervisar el buen funcionamiento el Almacén. 3
» Pianear. Programar, Supervisar y Controlar 2l mantenimiento preventivo y

correctivo de la infraestructura fisica, equipo 'y vehiculos de ia universidad.

= Supervisar los pedidos a proveedoares hasta la entrega de los mismos.

i
|
1
Tl « Dictaminar sobre las solicitudes de otizacidn de proveedoses

- Sistematizar la Ia wrormac»on de los sorvmos tetefonicos, luz y agua que utiliza 1a
umversidad

= Propiciar y controlar fos servicios de transporte, xmpreﬂon folocopiado y
encuadernacidn, asi como la documentacion y archive

= Supervisar las aclividades de adquizItion y sumirisiro de materiales,

» herramientas, mobifiario y 2qumo.

> Supervisar- las aclividades eon los unidades acodémicas relacionadas a la
adquisicion, almacenamicnto y conhiol de eximlencias de rnotitiario, equipo y

materiales.

= Estabiecer y suporvisar ef complimesnto de s normas de LeGuridod y prevencion

de sinestros.
i

[ < Fresentar a la Secretdio Admink Wt an o mfiime anual de actividades det
. depariamento. .

« Presentar ada Sooreband o ROt Gy anudd o onieproyac o e prne s st del
‘ departamento.

- Racionar de manera OpUM3 fos 4 s de orden socal, vicdande ke adecuada

'
1 " S et
| apiicacion de jos recursos disponihle s '

< Suministrar de manera Oplna los soracos e telefonia, ep rGi Rlectrica, y agon ¢
potable

= Actuahzacion pernranente dol invent i de bien.

> Realizar todas aguellas  actividaces gue sean nec2sanas para of debido
cumplimiento de las funciones y.dermus gque coniierain los ordenunientos juridicos

dea uneradadg

Glosario

Area: En el ambito es el espacio acuclémica o admxmstranvo que realiza funciones
ssperﬁcas y npnflcadas en un campo determinado de una dependenaa
Area.Admmlstrahva, Es ia que agrupa las actividades de esle sector a efeclo de
coordinar recursos, politicas y técnicas de accion. '

Censejo: Organo colegiado de gobierno integrado por un grupo de mismbros cuyas
fUncioivés consisten esercialthente et~ detibérar, asesoddr y, én 'su €aso, segun su nnvel
tomar decisiones inherentes a todos los aspeclos de las actividades institucionales.
Coordinacion: Dependencia administrativa subordinada a una direccién universitana, gue
se encarga de aglutinar, organizar y armonizar los esfuerz(;s de un grupo o equipo de
trabajo responsable de zlguna .de las muliples tareas afines de una o varias areas
administrativas o docentes Gue se realizan en la universidad.

Direccién de Programa Académico: Es una dependencia U organismo de recursos

humanos y {isicos bajo ia responsabiidad ge direcicres, en la que se llevan a cabo las

_ funciones sustantivas de la Universidad, considerando a su vez las diferenies areas del

“conocirniento.
Depariamento: Dependencia organica, subcrdinada a una direccion -académico-
administrativa determinada, en ‘la cual se encuentran agrupadas las funciones y
actividades especificas afines que puedan ser ejecutadas y desarrolladas por una a varias
oficinas para alcanzar los objetivos y propdsitos preestablecidos.
Funcion: Es el conjunio de actividades inherantes a un cargo 0 que debe cumplir una
+ dependencia de acuerdo con los fines que persigue la Universidad y se ‘expresan en
documentos taies como gl manual de organizacion. i

Junta Directiva: Organo colegiado Universitario cuya funcion consiste en deliberar,

asesorar y tomar decisiones inherentes a la.institucion.

Legislacién: Conjunto de instrumentos formales (acuerdo de creacion, reglamentos, €ic.)
que definen tanto la naturaleza juridica como las normas basicas y especiiicas de la
Universidad ' ’
Marco Juridico: Bases en Ja que se tundarental upa institucion en el ejercicio de sus
funciones que pueden ser leyes, decrelos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamienIO§
o normas emitida por las autoridades competentes.

Objetivo: Es la expresion cualitabiva de los fines que pretende alcanzar, a través de sus
funciones, un organo, dependencia, drca o umdad académica administrativa de una
mslitucion de educacion superior.

Organigrama: Esquema que representa graficamente la consbitucion de una estruclura
administrativa 0 académica de la. Universidod y en la que se incluyen niveles.
subsisternas, dependencias, inlerdependencius vy tipos de relaciones entre  eslos
elementos organicos.

Puesto: Es una unidad de trabajo. especifica’ e impersonal constituida por un conjunto de
funciones y actividades que deben r{mlizarse, asi como aptitudes que deben reunir su

fitular para cumphir con el objetivo dot Hrgana o dependencia de su ddscnpaidn

Siglas utilizodas
UPC Universidad Polilécnica Jut Centro

PID Plan Institucional de Desarrolio

L2UP Coordinacion Je Universidades Poliécnicas
LUPP Universidades Polécricas
SFP Secrotaria de Educacion Pablica

SE Secretario de Educocion en el Expide
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- INTRODUCCION

Ei presente Manual de Procedimientos de la Universidad Politécnica del Centrn
(UPC), tiene como objetivo dar a conocer el funcionamiento inlérno de Ja
universidad a través de la descripcion de las actividades operativas principales,
sus objetivos, los requerimientos, las normas de operacion y los puesios
responsables de su ejecucion;” - - - -

El presente documento administrativo conliene una descripcidn que. permite

entender la operacién de las diferentes unidades administrativas que integran la
uPC. : '

- OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer los procedimientos que se realizan en las diferentes unidades
administrativas que integran la Universidad Politécnica del Centro para ser
utilizado como referencia y guia en ta realizacion eficaz y oportuna de las
funciones y atribuciones que marca ta normatividad.

R M- DESARROLLO DE |OS PROCEDIMIENTOS

——

Procedimiento;

Procedimiento de Contabilidad

Objetivo:

Operar el Sistema integral de registro, control y emision de informacion de los
movimientos - financieros; derivadss del nunejo de los presupueslos de ingresos y
eqresos anuales, asi como de las operaciones complementanas que se susciten.

Normas de Operacion:

» El fitwlar del departamento de contabilidad, tiene la résponsabilidad de la
aplicacion y sequimiento de este procedimiento de contabilidad.

> 'La aplicacion de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las
necesidades acorde con los programas inslitucionales y de desarollo de la
Universidad Politécnica del Ceniro y de las expectativas delf personal.

» La Evidencia objetiva que demuestra la aplicacién efectiva de este procedimiento

se encuantran en el correcto Henado de los re

stres y formates establecidos.

Fecha de Autorizacion:
Pagina
1 ﬁa Jz
"Direccion de Area:  Daportamenio de
N Unidad R: k DPep: de Ci
Tontabitidad
Nombre del Procedimi Contabiiid
Responsable :‘:r‘n Descripcion de 1a Actividad ;Zcmu:nmto °
n !{|‘slrp'r_n_e_n|;»r y operar las poii_l}cq_s‘,_nofwgs_j_istem:_-s ¥
procedimitntos necesarios pora gwantizar fa exactitud
y seguridatt en la captacion y regisiro de las
pe e . pr de
consecucion de metas de la entidad, a ufscto de
Departamento de Zumirjiwar .r.lurmm:lbu) yue coa_dyuye a la_ \IOT‘A de' Fosmato de ustado
Contahilidad | evision:s, a promover 13 nfrfxenr_m y eficacia del financiero
conlrot de geshon, a la evalvacion de las actividades y
faciite la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando.
que dicha conlubilizacion se realice con documentos
comprahatorios y justificativos originales, y vigilando la
debida ~observancia (e las  leyes. nonmas  y
reglameniny aglicat)
Establecer y operar las medidas hecesaras pia
garantizar que el sistema de contabilidad y que su
Departamento de operacion facilite ta fiscalizacién de los aclivos, | Formata de estado
Contabilidad 2 pasivos, ingresos  coslos, gastos, avance en dalde resulladn
ejecucion de programas y en general de manera que | financiero
permitis medir la ehcacia y eficiencia del gasio piblico .
_ federal y estatal I ..
Realizar s ione s para Garunti que
Depantamenio de el sistema contable de 13 Universidad. asi come fas | Fonealo de estado
Contahihdad 3 modificaciones que s generen por motives de su { de resubtare
actuahizocian, cuenten con ks i legides | pr stal
b L para su uncieniuniento y_operacion i,
Formito de ceduta
y O partamento de Uevar o coho la conmabilidad en los términos que | comparativa entre ot}
e abilicad 4 . estalitees I Ley de Nresupuesio, Contobilidad y Gaste | estado de resultaro
Publico” financiero ¥
|| presupnestal

mente 18 principate: s contables
NeCes.Inas Pifd aseoury que las cuentis se operen

Formato e b |

{racratados en 1as reuniones de Junta Directiva.
1

Lajo boases chicientes y conssiontes, o o pva i i
' clora defincion v asigacion de responsabiiidades de 1T N
Fancionanins v e dos _ e e
1 T Man Sctuslizade el A de "Cudnitas y guia
contabilizadora, de manera que éstos satisfagan las
Oepartamento de tadi ituci y ; " de | For de estado
Conlabilidad 6 informacion relaliva a los activos, pasivos, ingresos de vanacisn ded
costos, gastas y avance en la gjecucion de programas, | patrimenio
recabando para el efecto, las autorizaciones
suficientes de las autoridades competentes.
Departamento de N N los Formato dg. estarin
Contabitidad 4 9 4 3 recur de variacion el
ontau provenientes del calendario financiero y presupuesial. wirnonio
. . Formato de
Depan?{nento e Elaborar, analizar jos Estados Financieros de fa tiacio
Contabitidad 8 o conciliacion
Universidad bancaria .
Controlar las disponibiidades de las cuentas bancarias
de cheques, i liaci F to analisis de |
?epar(a_(nenlo de ° contra los saldos reportados en los estados de cuenta ’a;li giedad i
: Contailidad bancarios y por el Departamento de Tesoreria y Caja, e saldos .
para garantizar 1a exactitud en el registro de fondos, y t
apovande a una correcta toma de decisiones, _ _Ai
Departz_r_nen'.o de 10 Depurar permanentemente 10s registros contables y !
Contabilidad presupuesiales 1
ZZ;’:Z:I:Z:ZID de 11 Preparar y presaniar 1os estados Ainancieros, para ser | | v, e

ge QrLcedimenla

L

Planeacion, Evaluacion

Objetivo:

eguimiento

Mantener el desarrolio ordenado y sistemahizado de la Universidad Politécnica del Centro,
mediante un esquema de planeacior’ y evaluacion que permita dar seguimiento y orientar las
_acciones para lograr el mejor cumplimi2nto del objeto y funciones del organismo.

Normas de Operacibn:

. > "Rector. Establece as polilicas institucionales para la mejora continua del cumplimiento
de objetivos de la UPC.

~ Subdirector de Planeacion es responsable de coordinar los procesos de planeacidn,
" programacién, presupuestacion. evaluacion € instrumefitacion de 1as aclividades
necesarias para el desarrollo institucional, y facilitar 1a loma de decisiones mediante la
implantacion y administracion de un sistema integrat de informacion



14

PERIODICO OFICIAL

17 DE NOVIEMBRE

DE 2012

A mar
e % =

| Fecha de Autorizacion:

; de 1“1
" Dirgccion de Area: Subdirecc‘ié—n'vde’
. Unidad Responsable: h i ci
| Preneacion ! a <Y Subdireccion de Planeacion
|
Nombre del Procedimianto: Flaneacion, Evaluacion y Seguimiento
y Act. soas . :
Responsable N Descripcién de la Actividad Forma e
Gm. Documento :
Lo L . Académica vy  Adminisitativa: | Proporcionsn . la
Recior 1 inforrmacion necesara y pertinerte para ilevar a cabo | Minuta
los proc eacidn y evatuacidn participativa.
. Aluminos.  Proporcionan  informacidn  que permite | Oiicios de Solicitud
Arzas |rlue.rna> 2 evaluar 10s servicios & infraestruciura de la institucidn y | y - Envio  de  a
ae da UPC es desempeio del parsonat emico y i 3 W ; ylo
: de I UPC. Correo efectronico
i . S ¢ Social y Productivo: Proporciona informacion ;
Arens Internas 3 para el imejor desempeno en la formacidh académica <
deta UPC de los eswdliantes y @ ejercicio profesional de log | ENCUESIAs
- S N— 2ge uPe
A Coorémaion d2 Universilades Poltecmcas, Secretaria b Oficios Oe Sohcilud
Areas Imternas 4 de Educacion Publica y Secretaria de Educacion: | de informacion
uPC Praporcionan los indicadores de impatto y melas a | yo' Correo
cumplir elecfronice
1 Subdirector 5 Recepciona la informacion de las areas inlernas y Formaios .
| ge Praneacion externas eslablecnda_s por fas |
dependencias |
Subdrect Diagnostico
' Subdirector 6 . N Académico
| de Planeacion Elabora Andlisis Situacional Interno Administrativo
dela UPC
i Subdrector Realiza el procesamiento para el cdicuio de 2‘2".05!'60
| @s Plansacion 7 indicadores, monitoreo de variables & integracion de un Ag emico.
| historial estadistico minisirativo
de la UPC
: - Diagnostico
Subdirector 8 Define Planes, Programas, ias, E i Académi
| de Ptareacion Cronograma de Actividades Administrativo
e delUPC
Elatora Planes, Programas, Proyedtos y Procusos de |
: : Evahiacion. i
! sdirecter Plan  Instilucion:d  de  Desarrollo PID. Programa Cronograma ]
‘ 9 Operative  Anual  POA.  Programa  Integral - de | =i o0
| Hlanzacion Fonalecmnaito  stitucional  PIFL - Eviluacion  del : 7
H Desempeno  Profesional Docente,  Evaluacion  del
. | Desempeioed Pesod
Subdireetor ac segnienlo A ia reahzacion de Planes, Programas Informes de
i y Proyectiss, a trivés de la slaboracion ¢e Informes de 1 1A 'l
resultudos de L F . el ]
Recibe: infonnes de R

in de provedimento_

"Procedimientol S

Competencia del personat administrativo

Objetivo:

Establecer ia secuencia de aclividades gue determingn las compelencias y formacion det
nersonal administrativa y operalivo de la Universidad Politéenica det Centro.

Normas de Operacién:

> El titular del departamenio de recursos. humanos, tiene la responsabilidad de la
aplicacion y seguimiento de las competencias el personal directivo, adminisirativo y
operalivo.

~ La aplicacién de este procedimiento estd orientado al cumplimiento de las necesidades
acorde con los programas institucionales y de desarrollo de la Universidad Politécnica
ge! Centro y de las expectativas dot personat

- Se debe vontar con un programa de evaliacion de la competencia del personal
administrativo y operativo, acorde a los procedimientos e 13 Universidad Politécnica del
Centro.

~ Lus compelencias necesanas 6l personnl se encuentran establecidas en el periil de
FUSSIOs y Leglamento mnterno di i Unersicod Poltéenica det Cenlio,

» Los resultados de la evaluacion de ka competencia del personal podran ser 1a base para

- realizar la deteccion de necesidades de capacinacion

I
'

Fecha de Autorizacion:

Pagina
1 ] de i1
Direccion de Area:  Recursos Humanos | Unidad Responsable:  Recursos Humanos
Nombre del Procedimi Comp ia del Personal Administrativo
'
; — — —
ACt 1 o seripcion da 1a Actividad Forma °
Nam. 1 Documento
! {Realiza 1a descripciGn de puesios en base a la
' ! habiligan, experiencia, educacibn  y  formacion; | - A del
! Tecursos Humanos t requenda para caua puesto adiinisirativo y operativo Formato - peri <
{ . de acverdo a la esltuctura organizacional b puesio
: . _.| organigrama.
H i Disena y etabora el programa semestral de evaluacion
jde la competenciz det personal  direcuvo, | Programa
i Recursos Humonos 2 %{yﬁiﬂl!"i(\'?'l\.’ﬂ y operativo que l2bora dentro de la | evaluacion de
H Potiéonica del Canvo y coordina dicha | compzlencia !
i

i i > evalacion b

i ReciodSecretaros/
Owrecciones

ectoriSecrerarios/
raccinnes

QN

Procedimient

[ Act
e

e

i person | admimstral
Ponacer st person | a su cargo as competente con
las actadades de sy puesto 6 si alcanzaron los
sianteados

Fesultados v o

3 Moty Estis evale . serd por escito en formato libre:
dingrdo ol depnrtamanta de recursos humanos, con
freha y fiina de 1 - 1SOND gue evalia

Lo ronllatns | bocron satistantense?

panao

W puina
Se anahizan o resultados y se  platica
volticraco par hacsr Compromises; sy ¢n 1o siguienic
L0 antes. si asi se requiere, Sigue
fodus No salsiacionus e anahzo

n

o:

Contratacion del persenal administrativo -

Objetivo:

BOeterminar 1a

secuencia de actividades para la contralacion

operativo de ta Universidad Politecnica dei Centro

Normas de Operacion:

| wavajador

Formao  libe  ce
evaluacion i

[ competencia

i

i

!

i

|

f

!

[ Fxpedin te dui

de personal adminislralivo y

> Recursos humanos, tiene 1a responsabiidad de la aplicacion y sequimiento de este
procedimienio.
» La aplicacion de este procedimento esld orientado al cumplimiento

acorde con los programas insti

del Centro y de las expectativas del persenal.

de las necesidades

icionalkes y de desarrollo de fa Universidad F‘olvtécpica

- Es responsabifidad de recursos bumanus informar inmediatamente 1o existencia de una

vacante . 1o secretaria correspondients & rectoria para ser cubrerta a ta brevedad
posible.

»  De igual manera ka secrataria cores: pondierte

clorin a través del

formato solicitud de

contratacson del persanal, infonna a recursos humanos 1a existencia de una vatante que

debe ser
- Fsraspen

N

i Direccion da Area:

nuevos piestos al

P o T etd

uhierta a ta brevedad
bilicad de recursos b nca wlioreas inmadialam

e

Recursos Humanos

Dombm del Procedimlents

Contratacién del p2rsonal administrativo

Responsable

Act.

Nem. Descripcién de ta Actividad

|

Unidad Responsable:  Recursos Humanos

xistanet de

a secrelaria coree spondiente para ser cubienta a la brevedant posible

Forma o
Documento

Secretaria

Rector i

Administrativa /

Soficita_contratacior’ del personal cuande  exisie
N vacante por medio del formato de solicitud de
“contralacian - N o 5

:r50s humanos

|
|

F2CUrR0S NumMos.

i
i

; ReCursos humanas

Recibe el formato a- solicitud de contratacion, revisa ta

solicitud, verifica el pedil de puestos y cita ala E
cardidalo para entrevista en caso de cumplir con el
perfil de puestos }

candidalo cuando ro cumpla et perfil de puestes,
haciéndple mencidn que en caso de ser el candidata |

el hampo que determine el &rea de racursos humanos

105 e30enlicos 'i sacretania

al canchd ato.

1N0(=\ Cuando ox

| siuinora #1 porti i

avistar a los

nies de et

vista 3t 1 4

candidalo es 2iag

! No. pasa 2t punte &
Si, pasa al punio 5

- G sera 0or escrilo en formato libre,

1 mento de recursas humanos. con

futuras

oara

Wt

Nota en casos ~xcepmonales se podra citar al |
i

2 elegido tendra que cumplir con et perfil de puesics en |

puesip de nueva creacion se !

Formato solicitud de
contratacion.

Formato solicitud de
contratacion

|
|
i Perfil de puesto
|

! Expediente

Requisitos
contratacion
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Procedimiento: - . O — —

Control de Asislencia del Personal Administrativo, de Apoyo Téchico y Docente

Objetivo:

Determinar 1a secuencia de actividades para =l control de asisiancia de personal administrativo,

operativo y docente de la Universidad Politécnica det Centro.

Norma:

v

v Y

s de Operacion:

“Todo el personal administrativo y ce apoyo técnico contara con un registro y control de

asistencia en el sistema por medio de huella dactilar.

En caso de falla del sistema del reloj checador con hueita daclilar, se utilizarén listas de
asistencia 6 el mecanismo que &l departamentc de recursos humanos considere
pertinente.

El registro de entrada del personal administralivo y de apoyo técnico de la Universidad
Politécnica del Cenlro sera a las 8:00 am teniendo un margen de tolerancia de 15
minutos. (8:00-8:15).

El personal administralivo y de apoyo técnico que efectie labores de docencia debera
registrar en el reloj checador Ia hora de entrada de cada clase que le corresponda:

En casos especiales, e reclor. y/o lus secrelarios podran asigns: un horario dilerenie al
personal que consideran conveniente, de acuerdo a sus funciones. b
Se enlendera como retardo el minulo o la fraccion que exceda a los 15 minulos de
lolerancia, de manera que tres retardos en un lapso de 30 dias se considerardn como
una falta injustificada y se procedera al descuento respeclivo. :

Al personal admimstralivo y de apoyo técnico que acumule dos relardos en un lapso
menor de 30 dias se le enviara un oficio de exirafiamiento con copia a su jele inmediato
haciendo mencion que acumulando un retardo mas dentro del periocde antes
mencionado se considerard como falta injustiticada y se hara acreedor al descuento
correspondiente,

El registro de asistencia de las 8.30 am en adelanle sa considerara como [olta
Injustificada. de igual manera se considerara falta injustificada cuando el Irabajador no
se presenta a laborar y no cuenle con el juslificanle correspondiente.

El registro de salida der personal aUministrativo y de apoyo técnico de la Universidad
Potitécnica det Centro serd a las 1600 horas

En casos especiales, el rector y/o 1os secretarios podran asignar un horario diferente al
personal que consideren conveniente, de bcuerdo a sus funciones. .

Ei personal administrativo y de apoyo lecnico no podra regislrar en ei reloj checador
antes de su horario oficial de salida, puesio que de hacerlo le serin descontadas las
horas correspondientes y en caso de rencidencia se te hara un extradamiento par parle
de la secretaria administrativa. que se inlegrara al expediente para ser considerado
como antecadente para casos posterioras, @ menos que haya un perniso o comisién
que deberan ser entregados en un piazo no mayor a tres dias nalurales al depanamento
de recursos humanos.

E) personal administralivo y de apoyo técnico deberad pasar a firmar su reporle de
incidencias acumuladas en cada quincana al oepartamenlo de recursos numanos,

El departamento de recursos humanos informara qumcenalmnnle a rectoria, secretaria
académica y a la secretaria administrativa 1as incidencias ‘réportadas por el reloj
checador correspondientes a su personal, en caso de que proceda alguna justificacion,
sera responsabilidad de eflos informar 2 dzpartamento de reCursos humanos en un
plazoc no mayor a Ires dias nalurales, caso contrario se p(ocedera al descuento
correspondients.

Todo el parsonal Docente conlara “on un regisiro y control de asistencia en el sistema
por medio de huella dactilar.

En caso de falla del sistema del reioj checador con huella daclilar, se utilizaran lislas de
asislencia & el mecanismo que el departamento de recursos humanos considere
pertinenta.

Politica de Ia Entrada -

Los horarios de los docentes esl.ableceran el lnempo iaborable y se concadera una
talerancia de 10 minutos, a partir de la hora de entrada Je la primera clase del dia.
Tratandose de las horas de clase intermedias se concedera una tolerancia de 5 minutos
a partir de la hora de entrada de cada clase.

Se entenderd como retardo el minuto o la fraccién que exceda a los 10 minutos de
tolerancia, a partir de !a hora de entrada de la primera clase del dia, de manera que tres

Proc

Form

edimiento:

acion de Personal Direchvo, Administrativo y Cperalivo

Objetivo:

Promover la formacion y/o actualizacién del personal de la Universidad Politéenica det Centro

con el fin de proporcionar un mejor sesvicio a los alumnos y aquellos que demanden una

necesidad especifica a

1a universigad.

Normas de Operacion:

¥

£} Responsable del departamento de recursos humanos, hene la responsabMad de la

aplicacion y seguimiento de ia formacién y/o ac 8 6n del p
adminislralivo y operativo.

> La aplicacion de este pr o estd orienlado al ¢ i delasr des
acorde com los programas instilucionales y de desarrollo de'la Universidad Politécnica
del Centro y de las expectalivas det personal,

> Se debe contar con un programa de formacién yo actualizacién para el personal
directivo, administrativo y operativo, acorde a los procedimientos de la Universidad
Politécnica det Centro.

~ El programa, debe contemplar fos aspectos de formacian para el rabajo, desarrolio de
habilidades y aptitudes y todas aquelias acciones que contribuyan al mejoramiento del
servicio educativo. . -

»

Las competencias necesanas de’ personal, se encuentran eslablecidas en™el perfil de
puestos y reglamenlo interno de la Universidad Politécnica del Centro.

Fecha de Autorizacion:

= Pagina
i - j T I 3
Direccion de Arn. Recursos Humanos | Unidad R Recursos Hi

Nombre del Procedimlento:;

Formacién de Personal Directivo, Admlmstranvo y Operativo

retardos en un lapso de 30 dias se consideraran como una falta injustificada y se
procedera al descuento respectivo.

Fecha de Autorizacién:

Responsable :ﬁ:’n. Descripcién de )a Actividad - ~ - ::::'mmm °
Rector/Secretarios/ 1 s . Formate Deteccion
Direcciones e las de .- de Necesidades dn
- : R Formacién:
; E i . Formato Dﬂeccién
Recibe e! formato de detsccion de necesidades de :
Recursos humanos 2 formacion. revisa 2 informacion de Necesidades de
Formacion
Elabora programa de formacién de acuerds a las
necesidades de formacion.
Recursos humanos | 3 . . Programa de
Nota' ‘en caso de ser necesario el programa de | formacion
formacion  sera  elaborado en conjunto con  las
direcciones involucradas / recior y secrelarios
[" Cuando 1a formacion sca a travées de una empresa
| externa, .se deherd  considerar  loz  renuisitos
i idos en et i de para los
de la ion y eval de 1a empresa
Recursos Fumanos A que sera comralada‘;\ara impartir la formacion. Procedimientos  de
. P compras
(Se excluye de este requisilo cuomio fa invitacion a I
fonmacién es por parte de Oticinas Centrales, SEP o
equivalente y cuandn la formacion sea realizada por
personal interno de la Universidad  Palitécnica det
Centro sin fines de lucio}.
Recursos humanos 5 Se notifica con liempo de at p aC de
____{ administrativo y operativo qua recibird Iz formacion formacion R
En caso de que ia Tormacion sea realizada denlro ce 13 Documento
Recursos humanos 8 uPC coordinari la logistica pura Gue ta iormacion sea | Check n ce
. L formacién, .
Al lerminar 13 formacion se aplicara o los participantes 5
Recursos humanos 7 la  evahmidn ne »on'ornudad con I'.? lor:xucm Evaluas»on
formacion recitnda.
recibwla. — _Z
Sclicita a los participantes que recireron 1a Infinacion Oiol
Recursas humanos | 8 105 diploinas, constaNCias 0 eVIdENCEd ¥ foRai B Sus | L POes "
L expediontos constancias

[Pigna I,
e e
iy [ ] C
Direccién de Area: Recursos Humanos | Unidad Responsable:  Recursos Humanos )nlraestmclura
Nombre del Procedimiento:  Control de Asistencia del Personal Administrativo, de Apoyo Técnico y Objetivo: - .. .-.
Docente Mantener’ia Infraestructura y equipo de la Universidad Politécnica del Centro en condiciones
para lograr la conformidad con los requisilos del Servicio Educalivo.
Responsable :ﬁ:“ Descripcién de la Actividad ;::::\&nko °
Personal " . i
Adminisirativo de El personal adminisiralivo, de apoyo técnico y docente Mormas de Operacion:
A Ta n-'co 1 chacan su éntrada-salida en el refoj checador por N
poya  Fechi ¥ medio de su huelia dactilar > Realiza la verificacion de la Infracsiructura y Equipo €a0a ciclo escolar.
nte - = ; » Recibe de los 3rsas correspondientes, la solicitud de mantenimiento correclivo gue éstos
El sistema emite reporie de enirada, salida, foll epota  de  do requieran.
R s 2 4 . . faltas. y . . . . .
[ecurses nimanos retardos € incidencias. z;:?:::ma " “";:"' » El Coordinador de Informatica de la Universidad Politéenica dal Cenlro realiza i
= ficacion de la Infraestructura cada ciclo escolar por medio del Check List de
Se elzbora concenvado de fattas, retardos ) ooyed
Recursos humanas | 3 incidencivs y emug‘ reporle 3 cada vea. ¢ Mantenimiento Preventivo F-6.3-UPC-01, anola tos hallazgos correspondientes en dlcro
. N Fiman .de acuse de recibo o reporte de follas formato y analiza Jos resultados, en caso de requerirse se toman accionas.
:ng’é',':;( aswe"'? relardos @ inciencias, y &n un plazo no mayer o un | FCNSE de recibo de > El Coordinador de Informatica de la Universidad Politécnica det Contro de acuerdo a los
Secrelaria Y4 dia habi, las Areas en su caso justifican lafs) falfas, R?V‘:'E de failos, recursos financiercs y humanos disponibles de 1a Instilucion. realiza internamenta © a
Administrativa retardos e incdencias con justificante medico en hoja ,':‘%ez;as © través de proveedores evaluados y seleccionados (de acuerdo al procedimiento de
— b 1 memtectaday fnnada - s e compras), e manlenimiento Correclivo segun sea el €aso de la infraeslruciura y Equipe
En S0 Tetude O AusenhSNG SO se at.eplaran o N o 1y Soh it d= Mantenimients Correctivo
Racursos h 5 ) que lo requiera de manera nmediata. usando Ix So cituet d= Mani <
#oursos humanos ustificantss médicos en hojd membrelada y firmada Jusnﬁcanle medica £-6.3- UPg-OZ
Aom":;’;;; En caso de- "‘/S""c"m’" por comisica, 1 ’ecf""a’ia Oficio de comision % Al aplicar e Check List de Manlenimiento Preventivo y alender los mantenimientos
Sacretaria e & omisibn CN,):,::C,,E:"“: isitad aemx;eo:d;o de congclm:;enh{:t ok correctivos que se soliciten, se deberd priorizor 1a distribucion presupuestal de los
! ene requisitodo. aulonzado y | requisitada, - fiemiidio recursos, para aquellas dreas que impacian dikeciaments en et logro de 1a conformidad
Académica seliado. envia ol depiwiamento de recursos humanos y seflado. con I N
R < b 7 Anexa formato. 2 repories Ol reio] checador en el | Regorle el | relnj | los requisitos del servicio educalivo, por aulas, taleres, salas
ecursos hunianos imimpo establecio checagor Y equipos audiovisuales, Ceniro de Inforrnacion,. sanitarios entre otros.
Preaiien renorte finol 0o faftas. rotor: : Reporte  fmal | de | > El Coordi de Informatica de Ja Universidad Politécnica del Cantro deberd reportar
Recursos huimanos 3 e:j;.;rr;-l::: :::ng:‘i::l:.m. setardos e ncidencias y | o T des # para cada Revision de 1a Di 3 .‘ ast ‘ que g la infraes ua on la
N A TTEETTT ) o incidencias. B Universidad Pokitacnica del Centro ol ftado de la aplicacion del Chack
Fin de procedirmento

tlﬂ d_e Mantenimiento Preventivo F-8.3-UPC-01 del cicio escolar anterior y el tolal de Ia

de Mantenimi

Corrsctivo F-6.3-UPC-02 del ciclo anterior.
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Fecha de Autorizacion:

Pagina
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| Direccion de Area: Coordinacién ce L . i
H . . Unidad Responsable:  Coordinacion de informatica
1 informatica
i Nombre del Procedimiento: Infraestructura
{ Responsable A'.:L Descripcion de la Actividad Forma °
: Nom. Documento _
i N Programa de
{ Coordinador Elsbora, el ge P~ | mantenimiento
! informatica | 8:3-UPE01 -y -check list- de veﬂﬁcac:on de " Ch
; talaciores F-6.3-UPC-0Z, | preventivo y Checx
i . f
. Revisa, en su casc modifica y aprueba e} programa de
ordin; d . A N
ﬁucl)or"n é‘? ::' ei2 marntenimiento preventivo F-8.3-UPC-01 y check hist de
verificacion de instataciones F-6.3-UPC-02,
N R Da seguimiento al p de ite Prograr de
- Coordinador de |3 preventivo F-5.3-UPC-01.en su caso designa al | mantenimiento
Informatica personal que aplicara el check list de verificacion de | preventivo y Check
instalaciones F-8.3-UPC-02 list
Se lleva a cabo la evaluacion a instalaciones de
. acuerdo al check list de verificacion de instalaciones F- "
Cm‘)ordxg?dw de ‘a 6.3-UPC-02, se deben anotar los haltazgos C"f”" s Jist de
Informalica vio encontrados. Tiempo maximo para aplicar el check list verificacion de
nal y i N " i i
Personal Designada Je verificacion de instalaciones F-6,3-UPC-02, *10 dias | ">ta/2ciones
laborables hnd
B Elabora reporte del estado de la evaluacién de ia i i
| Coordinador de )5 infraestructura con un maximo de 05 dias laborables, :z'og/':u:ﬁz:héz 0.:
Informatica posteriores a la aplicacion del check list de verificacion infraestructusa
» | de instataciones F-8.3-UPC-02
de g Analiza y en su’casec elabora plan de accion {accién | Accién correctiva o
correctiva 6 preventiva) referente a la infraestruclura preventiva
Coordinador de {Si aplica) verifica el cumplimienta al plan de accién,
i 7
! Informatica b _____{referente ata infraestiuctra

Procedimiento:

Ambiente de trabajo

Objetivo:

_._Fin de procedimiento

Verificar bajo qué condiciones de .ambiente "de trabajo se desarrolian las

Universidad Politécnica det Centro y asi determirir las acciones para majorar.

Normas da Operacion:

iabores de Ia

= -El Responsable del Sistema de Gestion Calidad de Ja Universidad Politécnica de!

Centro, realiza la verificacion Jel ambiente de trabajo por medio de ia encuesta ambiente

de trabajo.

> Epn la encuesta de ambi

ante de robajo se encuentra una serie de pregunlas cuyo

objetivo es identificor nuestras lorldlezas y debilidades dentro de nuestro ambxnnle

laboral, el proposito es conocer 10s punlos en 10s cuales la Universidad Politéy
Centro puede

andnimos y confidenciales y serin analizados por el Responsable del

njorar

su ambiente lzhoral. Los resullados de esla

a del
oncuesla son
Sistema de

Gestion Catidad con cl tin de proponer mejoras o nuestro entorno y el de los deimas
~ El Responsable del Sistama de Gestion Calidad de la Universidad Politéenica del Centro

deberd reportar para cada Revision de 1 Direccion ol estado gque guarda el ambiente ri

trabajo en la Universidad §olitcemea det Centro para su analisis y mejora.

Direccion de Area:

i Sistema de Gestion de Calidad

Coordinador de Unidad Responsable:

[ Fecha da Autorizacién

[ Pagina

"1

[de

‘ ]

% Gestion de Calidad

Coorainador de Sistema de |

i

: Nombre del Procedimiento: Ambi2nte de lrabajo

i
i Responsable Qz:n Desaripcion de 1a Actividad g?)::ranemo °
1 - . - - Designo - ab personal que verificara- el ambiente - de
“Responsable CERRY trabajo cada 6 meses © anles, si asi’ se roguiere, de
SGC sar necesario debe ser revisado y acluaiizado la
encuesta de ambiente de trabajo F-6.4-UPC-01.
Responsable del Aplica Ja encuesta ce ambiente de trabajo F-6.4-UPC- B ]
SGC yio Personal | 2 01 en un periodo inaximo de 15.dias laborables, a todo | Encuesta de rabajo
designado el personal de la Universidad Politécnica del Centro.
! Responsable del Explica a los encuestados gue dicha encuesta tiene el
{ SGC yio Personat 3 objetivo de identificar nuestras fortalezas y debilidades
; designado i dentro pe nuestro ambiente laboral, cuyo propdsito es
determinar Jos puntos en 1os cuales se puede.mejorar
Rasponsabis del Mencicna a ios encuestados que los resuitados de la
GC yio Personal | 4 encuesta son andrimes y cenfidenciales y serdn
i cesignado i axaminados con 2l fin de mejorar nuesiro entorno y el
s de los cemas
g Resnonsable cal} Durante ia aphicacdn ge ia encuesta aclara cualquier
é 5GC yio Personal | 3 , duda o inguietud sobre el Wenado de ia encuesta de i
nado i ambiente de wabajo H
Qe»spw»\a:ya delig Califica y anaiza ‘s rasultados de dicha encuesta Resuhtado :
22 Ambiente de t7ahs
: Responsabis dei | 7 En caso de ser necesarnio se elaboran planes de | Acaon Correctiva

1 83C

2¢Cidn para mejorar 21 ambxer le de trabajo

Preventiva

Tin de pr

Procedimienlo:

Adqwslcxones

Objetivo: e e

Proporcionar los productos, maleriales y servicios que requieren las diferentes "areas que

integran 1a Universidad Politécnica del Centro, cumphendo con las normas establecidas.

Normas de Operacién: —— ’

> El Responsable de Recursos Materales, tiene la obligacidn de la aplicar y dar
. seguimiento a procedimiento_de Adquisiciones y Evaluacion de Proveedores.

> La aplicacion de este procedimiento estd orientado al- cumphm»emo de las necesidades -

acorde con los programas institucionales y de desarolio de la Universidad Politécnica
det Centro y de las expectativas dai personal.

» Las Adquisiciones de la Universidad Politécnica det Centro, se realizaran de acuerdo a
lo establecido en el Presupuesto de Egresos de Ja Federacién; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico y su Reglamento; Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su
Reglamento; ademas de las disposiciones vigentes y que estas sean aplicables en

"maieria de adquisiciones.

> Se debe contar con contro!es de seleccion y evaluacidn de proveedores, acorde a los
procedimientos de la Universidad Poiitécnica del Centro.

# La Evidencia objetiva que demuestra ia aplicacion efectiva de este procedimiento se
encuentran en el cofrecto llenado de los siguientes registros: soficitud de
abastecimiento, requisicion de compras, cuddro comparativo de proveedores, pedido.

> Los resultados de la evaluacion de los proveedores podran ser la base para realizar
adquisiciones ¢ compras de productos, materiales y servicios mas eficientes en
beneficio de la Univeraidad Politecnica del Centro

Fecha dc Autorizacién;

| .
- Direccion de Area: Recursos matenales | ’\L(quOS Materiales

. Nombre del Procedimiento: Adqursi‘c;oﬁbs

; S
| Responsable Fel | Daseripeion de la Actvidad T ento o
' = |A través.de la solicitud de abastecimiento las dreas de | Solicilud de
| Areas de la  Universidad  Politécnica  det Centro  solicitan | abastecimienio
" wsersidad 1 materiales, productas 6 servicios,
' trecnica del | La solicitud de_abasteciniento. deberd™ estar bien
requisiada de acoerdo o Ins datos que el formalo
[ . suiicit
i Verfies Gue 13 sohtitud de abastecimienio rumpla con
oS sepnentes requisinos;
- - 1) Numero e proy=cio -
2} Namero de parbda, de acuerdo al manual de
{ programacion-pre~pnestacion {catdloga de cuentas
presuptestales) Sohcitud ae
3y Fecha the elohoraion
Ahastecimiento
4) Nombra rlel sohait e £ drea correspondiente
Recursos Materiales | 7 S Dinterpeion Oc Mabenal S meRcionar mares i
M.anoal [
| o Pragramacion
. i 8) Canhdv iy ure a Presuptestana
~ 7 rma el sokuitor e !
- 8) Fuma de avtorawusn del jefe directo del area
Nota En caso de rcanplimento de uno o mas de lus
reGuIsos astableaicos en el lenado de 1a soliciturd de
abastecimiento, se considerara  incorrecta y sera
b . J L davoeRa at ares sohnitanty para sy correccion,
. Elubora reguis de compra, y la envia a la| Reguisicion de
Recursos Ma'enales\ 31 Secretoria Administ ativa para su aulorizacion Compra .
Secretaria B Evalua r?qu]sx‘u’(\-p (;‘e compra ’p'(\ra‘ derer?mar dla Requisicion de
Admunisteativa aulonzacion, e:.\r,. 1 Recursos M.slen? es con firma de Compra
- | aprobiacion o avisa -ie rechazo de 1a misma R
Recursos Materiales | 5 St la equisicion es aulorizada, se  envia  a | Reguisicion
L. Degartamenta de Control Presupuestal. _Compra ]
Verific que el proyeclo sohicitante cuente o no con 13
solvencia presupuestal
Si cuenta con solvencia presupuestal selle la
| Depto. de Control | g requisicion de compra con los datas especificos. Requisicion de
| Presupuestal Ri ma eoeaia oo solvendia presupuestal seita ta | Compra :
: requisicion de compra y especifica la falta de i
i presupuesio i
Iy envia a Recursos bateriates o
Si el proguciu, natendl o sefvicio excede de los § ; Cuadro coinpardiie
. 2.000 00 {¢tns mil [ 2s08) se soliciln tres cotizaciones a { y hoja de pedido ;
provendores f
. Nota. Fn gaso de ejercer recurso ‘eslalal,  los ’
7 proveedores deberan estor vinentes en el Padron de H
Recursos Materiales Provendores dei Grbiemo de Estado. !
So recibe cotizacones, se venfican precios y se i

hace cuadre comparabve, senalondo e provecdos

adjdicado acuerdn A I mejor piopuesta
) pconomien y tReea R S I
Recursos Materiales e Solicita el materinl,  producto & servicio  al

Hoya de pedioc
' proveedor Olc()rdn o 4 peaide

' bt malenal o protucto adquiido de acuerdo ol

Recursos Materiates | 9 | Provedimivnto de Recepcion v Almacenaie de Eauipos
! ) e

i < yio Matenates P/ S UPT 01

A

i Coda sers meses sé evaluars a 108 proveedores que se
. l2s compro niteril, hroduckd o servicios a partr de
H S 10000060 {dez mil peses) de acuerdo a los
: SIpIENIes Criteros,
“Tiempo de wniroa
Frecu
' Prrecio Evaluacion e
provesdores
<esursos Materiates 10 Cada ehlurio wre Z8%. Ju colficacon pira sel "
. RAOPIGE LOnaic £, i O 75% N
j pre u\r w L timnn de 75% o N proveraces
a4 E . FOveeUOr G Ladance &
. N 0o HUN PIOVEedor fle N U contiables
pusloje i ve dory de baja e b bska de

“onh e ta Unwerainad Politeanica

: t we dde 0add evaiuacion semestrl de
' i e wlgalizacd o bsta de proveedores
| i P t Conlro
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Procedimiento:

Recepcion, almacenaje de equipo y/o matenales

Objetivo:

Establecer l1a secuencia de aclividades para recepcionar, aimacenar y controlar 10s equipos y o

materiales.

Normas de Operacién:

v

ta de esle p di Wo esta orientado al cumphmiento de las necesidades
acorde con los programas institucionales y de desarrolio de la Universidad Politécnica
del Centro y de las expectativas cel personal.

El r2a de almacén no podra recibir material & equipo sin supervision del departamento

de recursos materiales.

Si el equipo o material presenta algun faltante, daho, 6 no sea el solicitado, no se recibe
a menas que sea aceptado bajo concesidon por el departamanto de recursos materiales.

El activo fijo sera entregado unicamenie presentando el formalo de resguardo de activo
fijo correctamente requisitado y firmado al departamento de recursos maleriales.

En caso de que el material 6 equipo entregado por el proveador sea conforme, se selln
de recibido 1a copia de to factura, sello necesario para que ef pmveedm ptieda ingresar
13 factura original af area de caja.

Fin de procedimienio

| Fecha de Autorizacié:
’VPégina .
] {do E 1
D | Recursos materiales
| ’ - o
Nombre del Procodimiento: Recepcion, alnacenaje de cquipo y/o maleriales J
Responsable ::'n. D?scripcién de la Actividad Ez:muranamo °
Almacén 1 Da avi_sa al departamento de recursos materiales de ta
N llegada de equipo 6 matenal
Verifica que el equipo 6 malerial adquirido sea
H solicitado de acuerdo a las especificaciones descrtas
' en |3 requisicidn de compra
1 Mol S e Pquipo 6 material presenta agan faltante, | Requisicion de
Recursos dafio 6 no sea el sulir.i\:\do,_nn 5@ recibe 3 Menos que | compra
Materiales/Almacen sea aceplado bojo concesion pur el departamenio de
recursos materiales Copia de la facturn
En caso d= nue ef matenal 6 equipo entregado por el | seflada
proveedor sea conforme, se sella de recibido Ia copia
de a facturs. sello necesario para que el proveedor
L JR— pueda ingre: waouginal slareg decaja R
) Acomoda el squipc 5 maienal en el lugar estableclo,
en caso de que estos no se puedan identificar, por su
empaque, se colocasan etiquetas o aspecificaciones
con marcadw de preferencia en el misno empaque
Almacen 3 para su correcta identificacion.
En el almacenamiento de equipo & matenal se deberd
seguir 1o en el o alas
estibas permitidas  y asi evitar durante su
almacenamiento danos 3l equipo y/o matenal
Almacen 4 Inicia las actividades de wnventario “ver procedimiento ;:L‘:f;:m‘e;':""eg:
de inventario y entrega del activo fijo P-7.5.5-UPC-02 " b
del activo
Entrega el eguipo ‘o matenal al drea solicitada Resguardo de activo
Si es de activo fijo se entrega y recaba firma de | flio.
| Almacén 5 resguardo . Acuse de recibido
y En caso de contar con un stock suficiente ce materiat | de 1a entrega
| se deberd entregar el naterial que esté proximo aj corecta a area
[ caducar . solicitante
Veryﬂca mensuaimente los equipos & r‘nalerlales Qe | poacora g
Amacén ) estén fjemvo del aimacén para garam_rzar su verificacion mensun
eonformidad. los hal'azgos encontrados se registran en N
. N hy A de almacén
o la bitacora de verificacion mensual de almacén. 4 R ‘I

—J

Procedimiento:

inventario de activo fijo y salida del almacsn

Objetivo:

Determinar la secuencia de aclividades para el controf del inventario de

Universidad Politécnica det Cenltro, asi como su salida del almacen.

Normas.de Operacion:

- E

Departamento de Recursos Materiaies y el

responsabitidad de ta aplicacion y seguimiento de este procedimiento.

an este procedimiento

area de Almacén,

activo fijo de ia

tienen la

> Ba)o m gu'\a clrcunstancla se entregard Activo Fijo si no se cumple con los conlroles,

[ Fecha de Autorizacion:

Pagina

! Direccion de Area: Recursos Maleriales I Almazeén

Hombre del Procadimiento: Inventano o achivo i;jo ys:

a del atmacen .

Responsable

i Act.
! NGm,

S -

Descnpc)on de 1a Actividad

4
1 Almacén

Ravisd maienol & Sipo aiqondd Gus sl ionis der

almacén, recolecty infonnacion solicilada en ef formata
de rusguiarde de activo fijo,

Almacén

correcta,

Forma o
Documento
Resguardo de actvir
fio

Elabura eliquetado para activo fijo de ta Universidad
1 dei Contro o ravés del sisteina,

que ki informacion en el sisterna sea la
BN COSO .02 NO sef asi, Se .corige, st ola

Sistetna e
etiquetado

Eliguetas

$€ Hnprimen eliquetas.

Almacén

Pega f-lxuuu is en sl material yio equipo, verficando
antes e <o penadu gue cada eligueta coresponde al
activo Sr‘o impresn en ta misma.

Asi mismo se marca el activo fijo con plumén
permanunta consigerando que por el uso ¥ tiempo se
desprendan las ¢liquetas.

i
i Almaceén
I

Etiquetas

Pasa a firma el formato bien requisitado de! Resguardo
de Activo Fijo at jefe o direclor del area 6 departamento
que solicila el acivu ﬁjo, iefe de area det inventario
resguardante y can 2 la tldar de Ja Secre!sﬂa

Administrativa para rrma de visto bueno

Airmacén
rteriales

/Recursos

Resguardo de activo
fijo

Solicita al dep de R que
venfique que el activo fijo esté en buenas condiciones
esle efiquetado y marcado, si es correcto firma el
resquardo de activo fijo, en caso de no ser correcto se
toman las accionas pertinentes hasta que el activo fijo
sea conforine.

Resguardo de aciivo
filo

| Abmzcens
solicitante

area

Entrega activo fijo at drea solicitante, el area solicilante
verifica el uctivo fijo, en caso de ser conforme firma de
recibido & enregado of Resguardo de Aclivo Fijo, y se
queda ron copi del Resguardo.

Almackn

Resguardo de activo
fijo

i origin, drt Resquardo de Actvo Fijo ot
fe  Recursos Materiales,  olmacen

tepartamento
CONSCIYe b S UGl ilerno eo; el Resayardo.

Resguardo de dclive
hio -

Recursos materiales

Revisa® mensualmente las condiciones_ del “material &

en el

no los h
original det Resguardo de Activo Fuo y en el formato de
Accione$ Correctivas para su analisis y toma de
decisiones. - -

Resguarde de activo
fijo

Acciones coirectivas

Recursos materizles

Semestralmente actualiza los resguardos de activo fijo
para un mayor control.

Resguardo de activo
hijo

Recursos maeriales
farea solicnante

4]

Se livera el Resguardo de Activo Fijo cuando el area
soficilunle asi lo requiera previa verificacién de las
condiciones del aclivo fijo, si el activo fijo se encuentra
en huenas condiciones se firma y selia de cancelado of
resguardo de acuvo fijo, se entrega copia ael resguardo

Copia
Resguardo
Activo Fijo
Firmado y Seflado
de cancelado

‘de

cancetado oi drea solicitante y

Almacen

do jos

de

Resguarda el aclivo fijo en el

lineamientos det procediniienio de almacen.

almacén

Recursos maieriates

Procedimiento:

Reinscrpcidn

Objetivo:

Archiva Originat del Resguarde de Activo Fijo Firmado y
Sefladn de: cancelido
Firn det p:ux wdimiento

ue

Resguardo
Activo Fijo
Firmado y

Selado

Establecer el proceso para el registro, recepcion y reinscripeion del alumno.

Normas de Operacién:

UPC

> Verificar 1a colendarizacion del periodo de reinscripcion cuatnmeslral de alumnos de ja

» Llevar a cabo el procedimienio de reinscripcion def 2lumno a partir del 2do cuatrimesire

» Se analizan los cases especiales de los alumnos que adeudan materias o que han
reprobado mas de 2 veces una materia.

~ El Coordinador de Docencia,
horarios de clases.

asigna al personal académico las asignaturas, grupos y

Sy
= El Depanamemo de Recursos Malenales revisa mensuaimenie las condiciones cel

material 6 equipo que este bajo resguardo, En caso de encontrar no conformidades, los
hallazgos se describen en el original dei Resguardo de Activo Fijo y en el formale de
Acciones Correctivas para su anaiisis y toma de decisiones.

£l Departamento de Recursos Materiales, semestralments actiahza los resguardes o
active fijo para un mayor_control.

Para ia baja definitiva de un activo fijo ya saa por estar obsoleto 6 descompostura sin

arreglo {previo dictamen de expertos) se tendra ‘Que hacer &n presencia de iestigos que
den fe de esla accion (Tilular de 13 Secretaria Adminisirativa y Abogado General UPC) y

requisitar correctamente el formato de baja de aclivo fijo

- Personal asignado, recibe y coptura en el sislema ko informacion para ta elaboracion de

istas de grupas

El alumno, renliza e ramite de reinscipcton con su nimero de matricula,
o oficint de la UPC

a4 baves o
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Direccién de Area:

control escolar

Departamento de

I

Fecha de Autorizacién:
Pagina
1 Tde :

Depanamer;'o de control escolar

Nombre del Procedimienta: Reinscripcion

| control escolar

Act. fis st Forma o

Responsable Nom. Descripcion de Ja Actividad Documento

-Jefe del-Deplo. de | +---- [-Verfica la-calendarizacion eslablecida para-gl periodo

conirol escolar. de reinscripcion
Realiza el tramite de remscripcion:
St tiene algin adeudo en caja, se bloquea
at i el proceso de reil ipcisn, el alumno h
deber liquidar su adeudo ep caja para desbloquear su
proceso y pueda rezhzar su reinscripcion.
Alumnos Regulares & Iregulares realizan ramite de

Alumno reinscripcién, ingresando a la pagina web de la UPC

Dc-'dlorns Re 2 www updc.edumx, escoge materias  disponibles, | Convenio

= CURres, e i terias
Irreguiar genera su horariQ y tira dg materias. academico
- Paga en el banco 0 en ¢aj3 ia cuola eslablecida.
Nota: Si el Alumne liene reprobaba.una misma materia
dos vefes, no puede reinscribirse por via internet, se H
debera reinscribirse junto con su Direclor de Carrera y :
debera firmar un convenio académico en el que se
compromete a pasar todas y cada una de las materias
que inscriba. - i
N iza ), de | i s inch -

Jefe "del Deplo. de | 3 ?;:1’:'2 caos‘s':;afwoe m?lrii:l‘:o ; nl:;t::r:ai:eo)mldz;yzgl Lista de

conirol escotar nseculive, ma ¥ . grupo
alumno. -

Jefe det Deplo. de | 4 Entrega al personal docente las listas de manera

controt escotar imoresa. Lista de grupo

Jeie el Deplo. de 5 Realiza el reasetio «

Procedimiento:

Equivalencia de materias

" Objetivo: ™~

Cumplir con el proceso normativo, que permita a estudiantes de otras 1ES, continuar su

Normas de Operacion:

formacion profesional en la UPC.

» Ei Jefe del Departamento de Contro! Escolar, recepciona la documentacion de los

aspirantes.

> Direclores de Programas Academicos valdan in cocurytarein de ot asjurantes, y
vesifican que sea compatible con oz co o e e e Voecas e ofrece b UPC,
autorizando el ingQreso e 10s a- pirant

2 R e i Fecha de Autorizacian: ) M

T zaax — e ——
‘WL - 7 Pagina T
nemic 1 j [de T
}Direcc}én de Area: Departamento de § - o
B i Depariamento de cor 2scola :
| contro! escolar i Dep: to de controf escotar !
Nombre del Procedimiento: qunlvale;;z:]:cu de materias - -
Act. s " o
Responsable Nom. Descripeion de la Actividad Forma °
. o Documento
Aspirante 1 Solicita  al Departamento de Control Escolar, la
equivalencia de materias para ingresar a la UPC.
Entrega documentacion requerida,
Copias folostaticas de:
Acla de Nacimiento
Aspiranta 2 CURP Constancia e
Certificado de Bachiler estudios o cardex \
Original de: i
Censtancia de Esludios o Kardex de la IES de
procedencia :
Jefe del Depts. de Recepriona la cocymen\ac»én del aspirante, integra el . {
cantrol escolar 3 expediente v enviz 2 los Direcios de Programas Ex:)edlenrs-. H
Acadeémicos que le corresponda vei aspranie
Validan 3 documentacion de log_aspirantes, y verifican
Directores de Que las materias cursadas cumplan con el programa IS
4 académico y planes de esludio de la licenciatura que rogramas
programas . académi de la
Scademicos aspira a cursar en la UPC, veos ds
Nota: El Director de Programa Académico, informa al upc
aspirante st procede 0 NO su equivalencia
j i _ Presenta el examen de seleccion, de acuerdo a las £ "
i Aspiranie > techas programadas, bajo la supervision de CENEVAL xiamer'\ e
I de acuerco 2! procedimiento de Aplicacion de Examen_ | 3$'€cCiOn
! Dirgciores de PR : !
programas 3 Revizan el promedio d2 los aspirantes obienido en el | Examen ce
académicos examen CENEVAL seleccion :
Diraclores de : . N . - H
programas 7 Elaboran acta con Ja relacion de aspirantes gue podran | Acia de relacién de |
| Smicos ingresar 2spirama .
r.)i:erlores de ! o, . o
i8 Remitz el vanta 2 Den.
i Controt E5 ERTN .
i Jefe det Deplo. ceig Racepciora e e
1.

resguarda ta dotuT

Procedimiento:

Admision de alumpos

Objetivo:

Orgamizar y cumplir con el-proceso de admision de ios aspirantes a ingresar a la UPC

Normas de Operacion:

Eijefe del-departamento de.Control Escolar, verifica Gue se cumplan Jos requerimientos . . - -
para la correcta aplicacion del examen de admisién del Ceneval.

Se registra via internet en la pagina web de la UPC. www.updc.edu.mx

de admision.
> Aspirante:
>
b
> Presentan examen de seleccion
>
programas acadeémicos.
>

Direccion de Area:

| Nombre del Procadimient

El jefe del departamento de Control Escolar, coordina la logistica del proceso y examen

Depera’ haber concluido su bachillerato y contar con los documentos que io avalen

Una vez notificado de su aceptacién, asisie a las conferencias informativas de

Personal asignaco, sube al sistema los resultados de exdmenes de Ceneval, para su

publicacion y consulta a través del silio web de la Universidad Politécnica del Centro.

www. Hpdc.edu.mx

afosmativas sobra los programas académitos que ofrece la UPC.

~onirel escolar

Departamento e t_ -

Admision de alumnos

| Focha da Auterizaci

| Departamento de conlrol escolar

Directores de Programas Académicos y/o personal académico, imparten conferencias

Forma o

i Act. - .
Responsable Nam Descripcion de 1a Actividad Documento
-7 TTReatizad (4 tramnite Uo ragistro, en-1a pagina de mitermet | Comprobante  de
de Ja UPC www.updc.adu.mx a trivés del icono de | regsiro
admision, sigoe las insirueciones para & flenado de fa
soficitud de regisiro ¢ inprime comprobante de registro,
Asmeante ] en el gue se especiiica ef m‘:rpam de control, nz_)mbre
del aspiraite, programa acadénico a cursar, ndmero
i, refarencia bancaria y cantidad a pugar en
el banco.
Se informa sobire la documentacion a presenlar en tos
AR — fechas estibleciuas I §:
i £ntraga en &l departamento de Control Escotar:
{
Cas . 5 a) Hoja du reqgisio, ein-nca ‘por el sistema Expediente fisico
Asmirante . . del aspirante
. b) Cupia fotostalica de la documeniacion requenda en
1a convocataria =
Jefe del Depto. de | 3 | Toma i foto v recepciona frma eleciromia de jos | Fote y wrma  en
control escolar . .| aspi S e archivo eleclsonica
Entreqa ol aspirante
Jete del Depte de | 4 a) Comprobunte de ingreso al Examen de Seleccion. Guia de estidios
cantrol pscolar
b} Guia de estucio de CENEVAL
. 5 Fresenin el oxamen de s Examen e
Aspirante programada. baje 13 supervis d seleccion
| scuerdo al procedimranio de Aplicacion de Examen
Depto. de dessrrolio | g Publica 103 resultadns 4 lraves del sitio web de la UFC Publicacién de
istemas A NP [ e e lladoes -
| Sacrearia | Reatliza i3 etapa de .onferencias informativas de Jos
2cretar 5
i i s académicus, en fas fechas horanus
endémies i: programas  ac cos, e 5 y

Procedimiento:

| estabiecidos _

Sj..eacion examen gz selzccién

GCbjetivo:

Planear, orgamzar y suparvisar el desarrolfo dal oxamen de seleccion de los aspirantes 2

ngresas a la Universidad Poltécnica del Centro.

Normas de Operacién:

Departameanto de Control Escolar, es el responsable institucional de la aplicacion del
examen de seleccion

Reatiza solicitud ante CENEVAL para la aplicacion del examen E xani 1t

Selecctona al Personal que pamcvparé en la uplicacién del examen

Supervisa gue la aplicacion det examen se realice el iempo y ferma eslablecidos.

El Ceneval as ef umico organismo acreditads y reconocido para aplicar e} examen de

seleccidn

seleceidn. bajo la coordinacion del departan.-nig rda Coantrnt E<criar

Los aspirantes a psessntar e examen dea < <ic-ccion, deben cu

l0s requisitos de la

ovocatoria

i personal de apoyo de ia UPC. coiabora en «a crganzacion y aplicacion del examen de

St s momento con
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vrvmmmioas PE&»T&"EEE&E:‘ - T
e T e~
PO e
RS« Pagina .
i o b —_ —_
- 1 de 1
Direccién de Arn Departamento 2] [ 7
ireccién *3: Y amento d2
) . Departamento de conlro! escolar
control escolar | -
Nombre del Procedimiento: Aplicacion 0 examen de seleccion
Act. Forma. ©
Ruponsabh ] N, - Descrlpc»én de la Actividad Documento
Jele ﬂd Daplb de |4 Proqam.c 1a tocha mm b *-phcac-on de examen sequn
control escolar &l calendong UPC
Realiza sodicitu anl ENEVAL pra apﬁt.auu\ de Soficitud de exarmen
Jefe del Pepla. de )2 examen Eawi 17 U fos " Exoni 0. Formatw
control escolar _ eclronico B
T con e Secrelaio - Académico
Jeic del Depto. de |3 P Setecaiunnn of lugar pora ks aplcacion del examen,
control escolar tomando 0 cuenta ¢ espacio por L canltidad de
aspunntex rergisrados.
i t at s) ion de
Cenaval ry Propor‘c:wrwlsh de lobos ceneval para asignucion
Jele del Depto. de | g 4 3l personadl gue fungid tomo wwml ve
conirol escolar el examen.
R det examen es supervlsad:l por o
Ceneval 6 personal do CENEVAL, en la fecha programada y se
. establece un lizinpy de aphicacidn. .
Aspirante 7 Regisia 1 b de Lisia de asistencin
N 8 W n s aspwawics, o examen y Ias
Cenaval indicaciones pura ka presentacion del mismo. _
Concluidp 1 aplicacion, el personal de apoyo recopila
Personat d2 apoyo 9 Ias hogws tle rrspuesias y envia 3 las oﬁcmzs oemmes
| _ WA Sy rEvision.
De acuerdo a fa programacion de actividades, tectrénico
Coneval 10 | CENEVAL noifica of correo del secretario académico | Corree. . electénico
eneval que los resultados de los aspiranies estan en el portal resy os
de CENEVAL had
Da a conocer los resuilados de los aspivantes

Dento. de desarrolo
de sistemas

Procedimiento:

Inscripcion

Objetivo:

selevrinnados, 3 lravés del sitio web de la UPC
enlas fechas establecidas.

in de procedimiento

Eslablece el proceso para realizar ef reyisho y recepeion de documentos, asi como a

inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso.

Norm‘?s de Operacion:

> €l jefe gel Departanento de Control Escolar, tiens ia responsabilidad de:

» Verificar la calendarizacién del periodo de inscripcion de alulpnos de nuevo ingreso

emitida por ta UPC.

b. Recepcionar y validar la documentacion soficitada para el tramite de inscripcion a la

UPC.

.

¢ Verificar la aulenlicidad de los documentos oﬁcuaies de alumnos que soliciten

inscribirse

d. Integrar los expedientes de cada uno de los alumnbs inscritos

e. Informar at Reclor,

apécrifos.

> El Coordinador de Docencia, asigna al personal académico grupos y horarios de clases.

» El alumno de nuevo ingreso, realiza los tramites de inscripcidn en el departamento de
Conirol Escolar

de algura anomalia presentada en relacibn a documenios

Nombre det Procedimlanto; Inscripcion

Responsable .

i,

Nuv'n..

l Descripeion de 1a Actividad

def
a. Busca en o sistoma SEUPC, of foko de conlrol del
1 soliciianie para confiemar dalos.
R ~| b. Registra en ol sistema los documeontos enlegados
por & alumnn de nuevo ingreso. -
Jefe det l‘);::fo ce s c. lgresa dalos personales y académicos de jos E“M‘:L‘f
esc slumnos de nuevo ingreso_integrando e expediunte
eloctrénico del alumno.
d. Genera malicula escolas, 13 cual es Onica e
intransiurible.
©. Emite lira e miuteria
Jefe del Oepto. de | 5 2o N o de
o Entregd al alumino & horario du clases Horario de clases
- Obtiane del sistama la informacién de: .
Jefe del Deplo. de | ¢ Listss . de gupos ks cudles incluyen, namero | Lista de grupos
control es consecutive, malriculz y nombes completo del idumno
Jefe dei Deplo. de | 7 ° N N . N
control @scolat Entraga al pursonal docente 1os istas via slectronica Lista de grupos
f.lelo ded Deplo. de | g Emile Gederkiokes 5 k:s auninos o un )apsu PO Mayor,
conlrol escolar_ .| .
Alumno nuevo

Procedimienta; . .

Controt de becas PRONABES

Objetivo: -

Informar y divul los reg del P

Normas de Operacién:

gl B de Becas para Esludios de.
Educacién Superior y registrar las solicitudes de los alumnos de k8 UPC que participan en
PONABES. '

s Et Jefe del Depariamento de Conlrof Escolar, d‘ﬂunde.en(re la comunidad universitaria, y

da cumplimiento a los requisilos d¢a Ia ¢

toria de beca P

> El Jefe def Departamento de Conlro! Escolar recepciona y archive la documentacion
requenda pcr PRONABES de los alumnos acreedores de beca

Alumno,

v

realiza ol

trdmite . de solicitud de beca via internet

documentaciérequerida al Departamento de Controt Escolar

control escolar

Direceién de Area: .

Departamento de

y enirega

C]

Fecha de Autorizacion:

Pigina -
T [& ) 5

Departamento de control escolar

Nombre del Procedimlento: Conlrol dg becas PRONABES

Duclipdén de la Actividad . _,

Forma
 Documento

Jefe del deplo. de

anunde anle ] alumnado de Ia UPC medﬁnle av-sos;

_'1_.._

por PRONABES para la integracion de su expediente

control sscolar 1 la convocatoria de PRONABES en fa pagina de Internet
becanetsuperior@sep.gob.mx
Jefe del deplo. de | 2 Envin & PRONABES, Is base de dalos de Is UPC con it dmms
A tado de af
control escotar 500m:yo: o con de go:'promediodaao
' mayor
At 3 Realiza tramile de scl;dmd de beca, en la pagina de
© Internét www.setab. mx
Scr»da a Control Escola' conslancia de estudios con | Archivo electronico
Alumno 4 ? pantic dei Ter Listado de
Alumnos de nuevo ingreso solicitan constancia de | constancias
Inscri .. - B emilidas
A 5 Recibe via internet, de haber al .
o sislema de setab.gob.mx -
P Entrega 3 Conlrol Escolar fa documentacidn requenda

Recspcona la  documentacion de los alumnos
beneﬁmadns con 1a beca PRONABES K integra los

conia
Copias folostiticas de:
a. Acla de Nacimienlo Expediente fisico de
Jele det deplo. de |7 b. CURP alumnos
L S control ascotar <. Cartificivio de Bachiller (alumnos de nuevo ingreso) beneficiados con
Facha de Autortzacion: d. Credencial de elecior. beca PRONABES
P r ® Constancia enitida por ta UPC, -
igin: 1. Comprobante de ingresos.
1 . ido . t - g Constuwia do bscripeidn, v
Direccién de Area: Departamento de . Jele del depio. de ™ e e Bt
control escotar | Departamento de control escotar ol 550 olarl 8- Resgnorda 1os expathentes
. . i Recibe de PRONABES. fos resultados de ton alumios -
- . - Jed . :
Nombre del Procedimiento: Inscripcion mr:r ofd:'scz:lo de o beneficiados, e wdornia al Reclor de los avances y
resultxlos de oy becavios de la UPC _ -
Fin de procedimiento
Responsable A?" Dcscnpclon dela Acn\ddad Forma ° - - - -
Nom, Documento
Jefe sel Deplo. de | Venf»ra el penodo de \nsl:dpcm dc awz«do al
conirul escolar _calendario establecido Prqcadlmi_g_n!q_;_ i c e
Realiza ¢ trdmile de inscripcion en Control Escolar . .
Ao nuBYD 2 a. Paga en ¢l banco, 1a cuota de inscripcion establecida | Documentos Control escolar
b, Entrego es  y RPNk '3
demicos, requeridos para su n,% Obiet: .
Inloganon usl expediente fisico: ° " - .
Jeie dal Depto. de |3 2 iona y valida la entregada poc 5 isio Delinir el proceso " uardo, con mane) umenlos oficiales e historial
conlrol escolar i los wWhumnos da nuevo Ngresa. Expedientes fisicos 3 para el resg X ol y jo de doc
b totewa el g fisico del alumno. _- académico de los alumnns durante su estancia en la UPC. PONABES.
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» E} Jefe del Deparlamento da Control Escolar, es ia auloridad responsabile, para firmar y
dar validez a los documentos solicitados por el alimno.
> El Jefe del Departamento de Conlrol Escolar _liene la responsabilidad de emitir los
documentos oficiales.
* Alumno liene derecho de solicita documenios oficiales coma estudiante de a UPC

-1 control escolar

Direcelén do Area:  Depagtamento de

o~

Fecha de Autorizacidn:

Pagina

14 [m

Departamento de control escoler

Nombre del Procadimlento: Control escolar

Act.
Rom.

Dcsalpdbnd-hAdl\ddad

Forma

Sdidbdb-mmod.eonud&edr -—
3. Constancia de estudios con calificaciones y sin
calficaciones.

b. Bajas K al o defits

{con oficio de

Jefe del depto.
control escolar

de

Venfmyvaﬁdaandsulema)csdalosdﬁl&)mmu
inpumddowmemonﬁdalsoﬁcﬁado

3. Constancias
b. Kardex

¢ Recapciona oficio de solicitud de Baja { lempnxa.
definitiva o de materia)

d. Blabora oficio de respuesta de baja autorizada
e. Listado de alumnos inscritos para afiliacion af IMSS
{. Registro de la UPC y carreras ante la CUP y DGP

Atencidén a los padres de famiia en cuanto 2l
aprovechamiento del alumno

Jafe del depto. de

Oficio de  solicitud

de baja

Dﬁaodampuuh

de baja

Depura jos archivos de expedientas de ks alumnos.

control escolar
Jefe de) deplo. de Firma documentos oficiales emitidos y coloca sefto
control escolar . oficial de la UPC
Jefe del depto. de s
| controt ascolar Enirega &) documento oficial al alumno
Fin de procedimiento
0
" 1]
Procedimianto:

Auditoria interria

Objetivo:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las auditorias internas que aseguren ef Sistema
de Gestién de Calidad ISO 8001 de ta Universidad Politécnica dei Centro.

Normas de Operacién:

> Es responsabilidad dal Rector de la Universidad Politécnica del Centro, autorizar el
programa anual de auditorias al Sisterna de Gestién de Calidad ISO 9001.

3 Es responsabilidad y autoridad del equipo auditor Bevar a cabo las auditorias del sislema
da gestién de calidad de acuerdo a lo programado.

> Es responsabiidad del personal que integra la Universidad Politécnica del Centro
permitir las auditorias del Sistema de Gestidn de Cakidad de acuerdo 2 lo programado

Direccién de Are

Responsable del
Sistema de Geslién de la Calidad

Feacha du Autorizacién:

Phgina

Auditor lider

Nombre del Procedimiento:’ Auditoria internas.

Responsable

Act.
Nom,

- Deseripeién de ja Actividad

‘Rodifor iiger T

Etabora programa de audiloria F-8.2.2-UPC-01,

criterios 3 audilar (procescs o punios de ISO 9001 en
esppcifico) y ko hine para su autorizacidn.

indicando fechas, &e’s ‘3 auditar, equipo’ auditof

F-8.22-UPC-01,

"} Coordinador det
Sistema de Gestion
e la Calidad

Equipa auditor

Autorizacidn  jcorrecta? NO, tuma para  ser
adecunciones al inditor lider, 51 tuna al sudior Lider
| paca elabor ol olan de muditoca (uese cunto 3

EF Auditor Lider se reine con el Equipo Auditor y los
entrega of programa de auditoria, ast mismo of Auditor
Lider y &f Equipo Auditor etaboren of de auditorka
de acuerdo a formato F-8.2.2-UPC-02. EI Audilor Lider
indica al Equipo Auditor las dweckices para la
aphicacion de lu fista de verificacidn F-8.2.2-UPC03. Bt
programa y el plan de auditoria se disiribuyen a tas
Sreas a auditar

F-8.2.2-UPC-02.
F-822-UPC-03

Area auditada

€1 Auditor Lider y el Equipe Auditor realizan 1a reunion
de apertura con el Acea auditada indicando los canales
de comunicacion, objetivo y alcance de 1a’ auditorla; se
actaran dudas y Jos presentes se regisiran erf la Lisla
de asistancia F-8 2.2-UPC-04

F-8.2.2-UPC-D4

Focha de Autorizackin:
Pégina
: 2 - ! de I 2
Direccién de Area:  Responsable del
. ] Auditor lider
Sistema de Gestién da ta Calidad

Nombre del Mrocedimianto: Auditona inlemas

Responsable

r“m Iboscdpeléndohwvidad [’“"“ °

Screalinhmoiwrh.loﬂnnugm'm
observaciones, y oportunidades de mejoras”
s.rwnmhmuavms-ezzum:
an ol momenio que se delecla una no

F-8.22.UPC03 °

s
Equipo audior P-8.5.2UPCOY

Auditor lider 8

EIMuL-dﬁydEwmmhm
de cierre con el #rea suditada Indicando de forms
verbal Jos hallazgos y la silvacdn actual del
desemnpeio del SGC. Los presantes se regisiran en i
fisla de asistencis F-8.2.2UPC04. -

En un periodo de 7 dias habiles s entrega el informe
de - audloia F-822.SP05  indicando  las
o T e ,
mejora duranie I
auditoria, el cual se le enirega al Representants de
Cdidadalamreca'énylashmmm

Se da
corectivas F-&.'LLUPOM indicando Iad'n de Inkin y
nforma del

Area guditada T F-8.2.2-0PC-04

F-8.2.2-5P-05

PON de

Equipo auditor 9 > i
efeciividad  de ks realizadas
Rex, de ared, con copia para o Auditor Lider y
Rogasommlu colidad.
Finr de procedaniento” B

Proc-d‘ imjento:

Comro! de docwnenws

Objetivo:
Establecer los neamientos para ef control de documentos det Sisipma de Gestidn de Calided.
1SO 9001 consarva legiblas, k ificables, disponibles y revisados, praviniendio que se
irabaje cor ducumentos obsoletos. .

Normas de Operacién:

> La elabovadbn. rtvméﬂ de los, eontanldos y forma de los doa.lmenlos es modlamo hmq_
Gnlkcamente en la primera pégina (Soio documentos internos).

> la de los d es mediante la firma del Reclor de ta Universided .
Polltécnica det Centro unicamente en ja primera pagina. Los documenios :-;uo no
requieran de un control se sellaran con la leyenda de “COPIA NO CONTROLADA".

Fecha de Autorizacién:
Pigina T
K Tae IK 1
Direccién de Area:  Responsable def |
L § Responsable de control de documenlos
Sistema de Gestién de la Calidad
Nombre del Contrpl de nlermos ]
Act. A Forma o
Responsable Nom. Dascripcion de la Actividad Bocumento
Ehbemn dnmmmlos asig\éndoia davo de
de
. .. uabapmandd«uldadllc)pasamwmﬂ N t
Responsable del responsable det SGC {cuondo sean documentos de
controt dajt ISO) y o y
documemos iva {cuando sean parativos de
E ‘a i A L ¥ Adri L
s o . respectivamente). -
Si es actualizacion ver paso 8
Cooedinador del Ravisa documentos ; correcta?: |
Sistema de Gesiién D tuma i pava su
Secrelario o : lurna para realizar
acavémico, | {adecuaciones e ——— (SO O——
Auh:nxadon Lapiobado?
: tyma o los para sy
L Rectoe dala UPC 3 cnnrml
i Documentus  no  aprobados:  soficita  realicen
- adecuaciones .
Da dr alia o documenio en Ja isla maestra de f
Responsable del documentus F-4.2.3UPC-01. Se da numero de control | o | 23UPCOY
controt ce |4 a lodus Ins weas O pursonal Que requiera fa -&
documentos documentacion pur medwo del sello con (a leyenda.
"COPIA CONTROLADANa __°. -
Responsabdle det Distribuye of docusmenio & personal por medio del £.4.2.3-UPC-02
control de |5 formate “Lista de distiibucidn de documentos” F-42.3. | © *%
documentos UPC-02 soliciando fwma del personal que Jo recibe.
Cuando se modifica un documento cambia ol estado de
fa versidn vigente. se describe dicha modificacion en 1a
Responsable del seccion control de cambics que 3@ ancuentra en Cada
controb ge |6 procmammuo 0 proceso y se retiran Jos documenios
documentos. . Los o % se solo
se guarla a1 original como histérico de cambios y se
_ _[schaconialeyenda "DOCUMENTOOBSOLETO” |
Fin de procedimientos.
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Fecha da Autoriracién:
Pigina .
= - 1 ; [ue i
Direccién de Area Responsable del R bl de control de
. ) esponsal cont documentos
Sisiama de Gestidn de la Calidad
Nombre del Procedimiento: Control de documentas extemos
Act. Forma °
Responsable- Nom. Descripcion de ia Actividad ) p
T T 7 | Détectan los documenias exi=rnos qua 1a UPC determina
A:‘ § g Que son wios para la plandficacién y 1a operacién del -
eas de UPC sumamwslma.umumymm
para aulorizas su uso
‘Autolizacién Lse reguiere su uso?:
Responsable del "
de | 2 Si: hwna documentn para su control,
documenios No: lermina el procedimisnit
[ ; Da de afin o Gocomeno en I3 Lula @uesha o
Fospopavie 13 | documentos F423UPCO1 se diskibuye y soa ol | Lo 0 o
P " documento con Ia leyenda de e
ocumentos COPIA CONTRALADA No -
c:.nwd..yobrb‘mﬂdownmapmﬂgnb
requicra solicitando frma del personal que Jo recibe,
utitizando al iormaio “Usta de Wldodoaxnum
Responsabie ded F-4.23-UPC-02, su retitan Jos documenios nbeoletos. En £.4 23.UPC-02,
controt de f 4 caso de que se relits un documenio chsolelo se seda con g -
cocumentos | 1a bxyenda der "DOCUMENTO OBSOLETO' y se guarda el
ongndsob para chra, Cuarvio sma Und nueva versidn
de algin doaimento exlerno e aplicon 1os mismos pasos.
Fin de procedimienios
Procedimiento: - .
Conirol de registros
Objetivg:

Establacer los kneamientos para el control de registros del S'astama de Gesnén de Calidad Iso
9091 considerando Ja forma de conservucion, > yla
" garantizando que sean legiblzs e idenliiicablas.

Normas de Operacidn:

La Universidad Pohlécmca del Ccnlro es rcsponsable de identificar aquellos regisiros
I .

que son f

del trabajo y c li

con ¢l

Sistema de Gestién de Cahhd 1ISO 2001, eslo lo aplica aprobando cada procedimiento
y proceso donde se encuentra incluido et formato de registros.
A !!avas dsl responsable du conlrol de regisiros soiicita a los rcr.ponsahles oo cada

p y
Los

ifiquen sn> Tugislros.

propios y supervisar que el pouonal de su drea

darzda

mm manlena los registros

ga los
de acuerdo a Jo eslablacido en la tabla incluida &n los procedmlemos y pvocesos {ver
punto VI, tabla Contiol de

Qi . de cada p ¥ proceso doct

Jo Jel

Direccién de Area:

1 Sistema de Gestion de la Calidad

.
APy
Pap oo

Fecha de Autorizacion:

Pagina

'—‘”'-'-——-’ 2 [d-

12

Responsable det |

Areas de ta Universidad Politéenica det Centro

Nombra del Procedimiento: Control de reqistros

Act, N . Forma o
| Responsable Nim. Descripcitn da fa Anhvudad Documento
Los de la aplicacion det SGC 1ISO 9001 | Tabla -+
tomo audnlonas wigrnas; 5 i T y L
T ducto no control de Contol  de los
A‘.“F' bcri um:: infraoswclula. ambiente de Yabajo, recursos humanos, | registros que se
Cento satisfaccion det cliente, Revision da 1a Direccion, eic, son | encuentra en el

| conservados dusante 1 a0 en situ, lo anterior se define
para cada uno de los registros det Sislema de Gesiién de
Calidad 150 9001

det
Centro

Disposicién final. Para la disposicion final de los
registros indicar ef destino de su almacenamienio, si se
opla en & archivo muerto, verificar ios siguienies aspectos:

*  Que osién acecuadamente ‘dentificacos.

+  Que sa aimacenen de manera que s8& evite o
deterioro.

+ Que se les cologue una eliqueta de identificacion
particultar  ylo " la  eliquela estandarizada de
identificacion

Areas  Universidad

Nota: Los' registros génerados del sistema da gestion de

Tabla
denaminada
Control  de

los

Politécnica gt calidad 1SO %001 estan ienlificados en .cada | regisbos que se
Centre procadimients y proceso por medio de una iabla en el | encuentra en e
entro punto V1, denoninada control da reglstros. punto Vi de cada
procedimiento  y
proceso.
Fin de procedimiento
Procedimiento: -
. yp N
Objetivo:

preventivas, para eliminar las causas de no-conformidad reales y potenciales.

»

Normas de Operacion:

> Establecer los lineamientos para implantar y conlrolar las acciones correctivas y/o

> Todo el persona! tiene la responsabilidad de solicitar una accién comectiva y/o
préventiva al Representantis de) SGC 6 Responsable del area.
> £ Representante de: SGC aslgna un folio {(nomerso conseculivo de Wres digilos) a Ja

soficitud de accidin correctiva y/a preventiva,
> El Representante del SGC liene la responsabilidad y auloridad para desarrollar y darle
seguimiento a las acciones correclivas y preventwas y verificar que las acciones
tomadas hayan sido eficaces.

SGC)
» E) responsable del conirol de registros coordina las aclividadas de coritrol de la tabla
inchida en cada procedimieiio y proceso (vas punto VI, tabla Control de regisiros, de
cada procadimisnto y proceso documentado del SGC) induyendo su aclualizacién
cuando sea necesario.
Facha ds Autorizacton: Fecha ds .Aulonxaclo‘r?.:
Figing Pagina I
- 1 B de (K
- 1 ! de “ 2 )
ccion Area ; DI 6 :  Responsable gel] |
Bire gde : Responsable Areas de la U : Poktécnica det Gont de Area . i Areas de fa Universidad Politécnica del Centro
o RSN niversidad ntro i 56 i
Sisiema de Gestién de la Cafidad, Sislema de Gestion de la Calidad
Nombre del Procedimiento: Contrcd de registros Nombre dal P co v preventivas
Act. - Lo Act. " Forma o
Resporsably. - -+ [ Q2 | Deserlpcidnde laActividad = . - ... |Fema o Wiry. | Descripeion de 12 Actividad -- Documento
m.
g - to Touo @l parsonal hiene 1a responsabihdad solcitar una sohoilud da accin [ F - 8.5.2-UPC-
. Todas Ias areas 1 cosectiva _ylo wcvanuva mediante el formata F-8.52-UPC-01. para | 01
. . e . e e e e L ¢e OPC oF Breviiiit 1o ocue le anes gy, X reat -
Y hias - - Paf o Binadd del fos RS o aen Llos © potencial a ka R senran\en ta Direcci
Poltécnica del e hahado 6 farnad o &n regisros que se Ragistra ks dascripeion de fa no contormidad ool o potncial indizando 1a |-
Cnv;I:o ¥ proceso se deban considarar ko siguiente: ancuentra en el facha del reqistro, lipo d= soiCitud yo 383 correctiva o preventiva, al drea
punto VI de cada donde xe origind s na conformivad re¥: 0 potencial junto con l nombre det
procedimiento tespapsable del area. se derermura «t orgen de 1 no conformmidad reat o .
- y R ble det polencial yo sea thcumental 5 de aphcaCion_ £ 2.52.UPC.
% Universidod Proce30. esponsable del | 2 Documantat; si la o conformidind real © polencial recas en un documento. | 1 g
Poo-:;m - Nombre.. Nombre del registro ejemplo; Requhicion de wea Aphcscion: Si 1a po conformidad real O potencial recae en e desempado
materiales. yacenun
Contro Se determina i existe un Gocumento Oe ceterencia que susiente 13 no
Areas  Universidad Cuando aplique).- se refiers o NOM&O de codiicacion de conformidad rest ¢ polencial. si axdste; Copia da esie deberd Scr a0grapado
Pokidcnica del documenios. en el C330 Que NO sea Necesarnio olorgarle un a 1a solicitud de acciones comectiva o preventiva F B.5 2-UFC-01
Centro oumern de codigo. con el nomire del regstro se identifica - e T
 y esla ‘a'“E Queda vacio. H Respansahia ral Se describe wara 7 cetziudumante 13 no confyrmitad redl o poieasisl en el F 8% .-}Jm.-
Areas - -~ Universidad Tipo de registro.- Légico (Iom-a edacirdnica) o Fisico éw’z’ R ] espano de descripaidn de la salicitud de accion coecliva y praventiva 1 1
Poitéenica dal {forma de papel) b 8.5.2-UPC-01
Centro Tiene 12 autonddd y responsabildad de analizar la cousa iz de 3 no 1
Kreas  Universk Al T scribe achive conformicad real o pofencial. asi como de proponer las acciones
Polirécnica dal empio en s’m:eo wm;‘mmu éko;os’f' Resi deila o b ¥.1a asignacion dal personat de
Cenvo :s orden y luy:meza de ara-vo: )(ara Waru m’:nc red implaniar las acciones comactias yio prevenias.
P no " Nota: @ responsable del area puede consullar con gente experta sa o
daden o - ejos Ue tema para of anansis de la causa caiz,___
describe si se wncusniran en carpchs o folder pua B del fa causa raiz s p-oponen las acciones correctivas 6 praventivas
_asequrar que 1o se plerdan o maltraten. sreat poc of responsadle de! area afectada haciendo mucho énfasis en 1a fecha .
Areas™ Universidad Mélodo de recuperacion.- Légico {se recupera con un Coordh det | = d2 imnicio y fecha de Emino Ce 1as acciones propusstas. asignae af | £ B.5.2.UPC-
Polnéenics respaido o una copia electzomca, se resguarda ya sea en or e responsable de implantar dchas acc:ones, de igual manera se d» avisd 2! | 02
Centro la masma drea 6 en otra rea) lisico {se fecupera con una Sistema de Representante de Cahdad, para que ESte 2 sus vez, asigne & numen de
copia en papel, se restuinda ya sex en [a misma sa 6 en Cestibn  de 13 f0:0 a a salicitud Comectiva & proventiva y de fa alta de 12 solicitud an ol
| otra drera), i Caidad formate control de accicnes 193 y preventivas F-8.5.2-UPC02
Breas  Universidad T Retencion- - Totia Coordinador _del Veffica la eficacia e los acoones prevaninas yo comecivas como
bonica Yids 5 " - masma 10 dias habiles dasouss de SU fecha e lérmino en caso de ser
Poit o Los regauos de caidad del po operative on los | denominada Sistema de g electivas se cierra I3 accibn coracliva O preventiva sefalando en la casita
Caniro dutn i c
I s v F - 3@ oo eole el | Conbrol  de b Gestion  de e cemada, en Caso Ce no ser efcal 1d ACCION COMECHva O Preventiva se
liempo  esiablacioe  por  reguciones  oficiales v | regisiios que Catidad sniahs en 13 casha Ce abien1a ; s inisid ragEsanco al punta 3.
gubernamantale;. Lo aniencr se define para caia unn de | encuentra en Fin ge procagimiento
oy retpslioe oparalivos  ienificados  on 1 abia | punte VI ve il -
i asanommiada Uonlro) de 103 regisisos que se eocuentra &0 | procedunieniv v
L & punto Vi cada procedimiento y proceso. . 0ceso. J
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Los 'integrantes de la Junta Directiva de ia Universidad Politécnica del Golfo de
México, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccién Vill, y 44 det
Acuerdo de Creaci6n de la propia Universidad; y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Universidad Politécnica del Golfo de México es un Organismo
descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Tabasco, instituida
mediante el Acuerdo de Creaci6n publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco el dia 11 de Octubre del afio 2006, Suplemento 6688 D.

SEGUNDO.- El.articulo 2° del Acuerdo de Creacién de la propia Universidad,
dispone que ésta Institucion tendré por objeto: 1. impartir educacién superior en los
niveles de licenciatura, especializacién tecnoldgica y otros estudios de posgrado,
asi como cursos de actualizacién en sus diversas modalidades, para preparar
profesionales con una sélida formacidn técnica y en valores, consientes del
tontexto nacional en lo sconémico, social y-cultural, I. llevar a cabo investigacion
aplicada y desaryollo tecnol6gico, pertinentes para el desarrollo econémico y social
de fa regién, del Estado y del Pals. Hl. Difundir e conocimiento y la cultura a través
de la extension universitaria y la formacién a lo largo de toda la vida.

TERCERO.- Que los procedimientos de admisién, permanencia, evaluacién y
certificacion, representan las diferentes etapas por las que deben transitar
exitosamente los alumnos, para lo cual la Universidad les ofrece mecanismos y
alternativas, que garantizan 13 culminacién de su formacién académica.

CUARTO.- E Plan de Desarrollo Institucional 2012-2015 prevé un programa de
seguimiento de egresados, que permite la validacién de pertinencia de planes y
programas que se desarrollan_en la Universidad, con el objeto de promover la
comunicaci6n permanente de los egresados(as), para fortalecer y estimular la
vinculacién con la vida académica de la Universidad.

QUINTO.- Resulta de. gran importancia la participacién y colaboracién de los
egresados(as) con la Universidad, con el firme propésito de conservar el sentido
de pertinencia, que como tal deben de refrendar.

Por o que hemos tenido a bien expedir #l siguiente:

REGLAMENTO DE COLABORACION Y  PARTICIPACION  DE
EGRESADOS(AS) DE LA. 'UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES. . ... .. oot

CAP{TULO i
DEFINICIONY PROPOSITOS. . .. ..ot e e

CAPITULO Il}
INTERACCION DE LOS EGRESADOS(AS) CON LA UNIVERSIDAD. . . .. ...

CAPITULO IV
ORGANIZACION DE LOS EGRESADOS(AS). . ...\ eoeeenonn oo

CAPITULO V
EVALUACION Y RECONOCI MIENTO DE LOS EGRESADOS(AS). ... .. .. .

TRANSITORIOS. . .............

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto, regular la organizacion y
funcionamiento de los egresados(as) de fa Universidad Politécnica del Golfo de
México.

La participacién y colaboracién que realicen y aporten los egresados(as) a la
Universidad, se sujetaréan a lo dispuesto en el presente Reglamento, y demds
normatividad aplicable. ’

Articulo 2.- £l fin esencial de la Universidad es, preparar profesionistas que estén
integrados al servicio del Municipio, la Regién y el Pafs, con sentido ético y de
servicio social, en beneficio de la Comunidad Universitaria.

Articulo 3.- La Universidad esta conformada por sus Organos de Gobiemo,
Personal académico, Técnicos de apoyo, ¥ Servicios administrativos.

. cAPiTULO Il
DEFINICION ¥ PROPOSITOS

Articulo 4.- Para efectos del presente regiamento, se utilizardn las siguientes
definiciones:

Actividades de Apoyo Curricular: Las conferencias, cursos y talieres que
apoyen los diversos programas de estudio.

Consejo Social: Un Organo de administracién de la Universidad.

Egresado(as): La persona que concluyd totalmente su plan de estudios vigente,
de profesional asociado, licenciatura y posgrado.

Universidad Politécnica del Golfo de México: La Universidad.

Articulo 5.- La Universidad considera de gran importancia que para cumplir con
su objeto, es necesaria la colaboracion de sus egresados(as), por medio de su
experiencia profesional, participacién personal, apoyo econémico, que generan
beneficios a la comunidad universitaria y a la sociedad,

) cApfTULO i
INTERACCION DE LOS EGRESADOS({AS) CON LA UNIVERSIDAD

Articulo 6.- La colaboracion de los egresados(as) con la Universidad por medio de
su ejercicio profesional, podra realizarse de la siguiente forma:

a) Aportando ideas o estudios que permitan a la Universidad tener otras
alternativas para el buen cumplimiento de sus fines.

b) Facilitando instalaciones, recursos materiales u otros medios, con el
_prop6sito de que los alumnos desarrollen actividades académicas, tedricas,
y practicas que le ayuden en su formacién profesional.

Articulo 7. La participacién personal de los egresados(as) de la Universidad,
podra realizarse de la siguiente forma:

a) Realizando actividades de apoyo curricular sin remuneracion y de manera
honorifica, en fas materias o areas de su especialidad, en las carreras y en
las Divisiones que asl lo requieran.

b) Colaborando en investigaciones, sin remuneracién y de manera honorlifica
en las &reas de su especialidad, en los centros y divisiones, que asl lo
requieran.

¢) Ayudando a extender los beneficios de la cultura, sin remuneracién y en
forma honorifica, cuando asl se requiera, de acuerdo con los planes y
programas aprobados por la Universidad.
. .
Articulo 8. La colaboracion de los egresados(as) con la Universidad, por medio de
su apoyo econdmico, podra realizarse en forma individual, o por medio de
asociaciones o agrupaciones.

Articulo 9. Los donativos podran ser en dinero o en especie, y deberan hacerse a
través del Consejo Social de la Universidad o del Departamento de egresados(as).

Articulo 10.- Los donativos.podran hacerse para proyectos especificos o bien,
para programas generales.
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Articulo 11.- Los. donativos podran ser deduc:bles de impuestos, en los téminos
que determinen.la Ley de la materia.

CAPITULO IV
ORGANIZACION DE LOS EGRESADOS(AS)

Articulo 12.- Los egresados(as) se organizarén libremente en agrupaciones o
asociaciones, las cuales podrén integrarse conforme a la especlahzacnbn
profesion, generaci6n, o cualquier otra forma que ellos elijan.

Articulo 13.- En ningin caso, Ia participaciéon y la colaboracion de los
egresados(as) o de sus organizaciones politicas y privadas, podran interferir en la
organizacién, funcionamiento, direccién y normatividad de la Universidad.

Articulo 14.- La coordinacién de,.la participacion de los egresados (as) en la
Universidad, estard a cargo del Departamento de Egresados(as), con la
colaboracién del Consejo Social de la Universidad.

Articulo 15.- Para los efectos del articulo anterior, cada agrupacion o asociacion
de egresados(as), acreditarad a un representante ante e! Departamento de
Egrésados.

C _ cApiTULOV
EVALUACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS EGRESADOS(AS)

Articulo 16.- En el mes de febrero de cada afio, el Departamento de
Egresados(as) en compariia de un miembro del Consejo Social de Ja Universidad,
rendira un informe al Rector referente a las formas y términos de colaboracion de
los egresados(as) con la Universidad, al cual podran asistir los egresados (as) que
lo deseen, asi como los representantes de las agrupaciones o asociaciones
correspondientes.

Articulo 17.- E! Rector podra establecer los estimulos que considere apropiados,
con el propdsito de reconocer la colaboracién y participacion de los egresados(as),
en el cumplimiento de los fines de la Universidad.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Todo lo no previsto en el presente Reglamento, sera resueito por el
Rectet de conformidad con la Legislacion Universitaria.

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrard en vigor, en la fecha de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado dgJabasco.

TERCERO.- Para ia configuracion del Departamento de Egresados(as) no se
creard ninguna plaza nueva, ia funcidn se cubrird con los recursos humanos que
integran .e! Departamento’ de Vinculacion y Extensién Universitaria de la
Universidad.

Otorgado en el aula de capacitacion de la Camara Mexicana de la Industria de la
Construccion, en el Municipio de Centro, Tabasco, a los dieciséis dias del mes de
Noviembre del afto dos mil doce.

ecretaria de Coordinacion y Desarrolio”
toresentacion de la Mtra—Deyanilra
abasco y Presidenta
fo de México.

M.G.P. Luis André
Rector de la Universidag/ Politécnica del Golfo de México

M‘

a

Donﬁnguez Algjandro

Dr. René Trini

lenta Cerino
Abogado General de la Universidad Pgliiécnica del Golfo de México y Secretario '
de Acuerdos deda Junta Directiva.

Hoja' protogolaria del Reglamento'Colaboracién y Participacién de Egresados(as). aprobado de
manera unanime en 1a Cuarta Sesion Ordinaria dos mif doce de la Junta Directiva de la Universidad
Politécnica del Gotfo de México, a los diecisgis dias del mes de noviembre del afio dos mil doce.
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Los integrantes de !a Junta Directiva de la Universidad Politécnica del Goifo de
México, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 2 fraccién 1 y 15

_ fraccion Vil det Acuerdo de Creacidn de la propia Universidad; y

CONSIDERANDO

1. Que ia Universidad Politécnica del Golfo de México es un Organismo Publico
Descentratizado de la Administracion Publica del Estado de Tabasco, instituida

conforme al Acuerdo de Creacién publicado en el Periddico Oﬁcual del Estado .

de Tabasco el dia 11 del mes de Octubre del afio 2006.

il. Que el Articulo 2° de la Ley de la Universidad, dispone que dicha Institucion
tendrd por objeto: impartir educacién superior en los niveles dé licenciatura,
especializacion tecnolégica y otros estudios de posgrado, asl como cursos de
actualizacion en sus diversas modalidades, para.preparar profesionales con
una sélida formacion técnica y en valores, conscientes del contexto nacional en
lo econdmico, social y cuttural. '

Ih- Actualmente es de gran utilidad la existencia de material y/o acervo -

bibliohemerogréfico en el Centro de Informacién y Biblioteca, que fortalezca los
valores culturales y pedagoégicos de todos los usuarios.

. V.- Que para los usuarios es de gran interés adquirir los conocimientos
dlversos que corresponden a cada fin, de’ diversas materias para estar en
posibilidades de emprender con mayor certeza la actividad respectiva, para
estar a la altura de los retos que se les presenten en su vida profesional con un
modelo competente que los respalde. .

V.- Ei Presente Reglamento se establece con el propésito de establecer tas
obligaciones de todos los usuarios, que asistan y utilicen los diversos servicios
de estas instalaciones.

V.- Este procedimiento consta de un esquema.de derechos, obligaciones y
sanciones queregulan la conducta de los usuarios. ~

En virtud de lo anterior, es por lo cual este Organo de Gobierno, tiene a bien
expedir el siguiente:

REGLAMENTd DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTEGA,
LABORATORIOS Y TALLERES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
GOLFO DE MEXICO.

CONTENIDO
TITULO PRIMERO

- CAPITULO |
DISPOSIGIONES GENERALES

CAPITULO 1
DE LA AUTORIDAD DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA,
LABORATORIOS Y TALLERES

CAPITULO It
DEL HORARIO DE SERVICIO

CAPITULO IV
DERECHOS

CAPITULO V
OBLIGACIONES

CAPITULO VI
DE LA SEGURIDAD

CAPITULO VII
DE LA OPERACION

CAPITULO Vil
DE LA DISCIPLINA

CAPITULO IX
DE (A CREDENCIAL

CAPITULO X
DEL FORMATO

CAPITULO XI
DEL VALE

TiITULO SEGUNDO

. CAPITULO |
DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA

TITULO TERCERO
DE LOS LABORATORIOS Y/O TALLERES

CAPITULO |
LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS

CAPITULO I
LABORATORIO DE COMPUTO

CAPITULO 1l
LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS

TITULO CUARTO

) CAPITULO #
DE LOS TALLERES DE SIMULACION, ELECTRONICA, TECNOLOGIA DE -~
MATERIALES, EXPLORACION Y FLUIDOS DE PERFORACION.

TITULO QUINTO

CAPITULO |
SANCIONES DISCIPLINARIAS

TITULO SEXTO

CAPITULO UNICO
TRANSITORIOS

TITULO PRIMERO
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

E! presente reglamento tiene por objeto establecer las bases respecto de las
normas minimas que deberdn acatar jos usuarios de los equipos de
laboratorios, talleres y el material del Centro de lnformacuon y Biblioteca en
general, dentro de las instalaciones de estos mismos, ya que estos son de gran

* importancia para la formaci6én académica de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 2 .
Los laboratorios y talleres se utilizaran Unicamente para la aplicacién préactica
de los conocimientos adquiridos en el aula. Estos tan solo podran ser utilizados
previa autorizacién del drea académica, a través del responsable del
laboratorio o taller.

ARTICULO 3

Dicha autorizacion debera solicitarse por escrito, directamente al responsable
correspondiente, quien Hevard una bitdcora de registro del usoc de dichos
talleres o laboratorios.

ARTICULO 4

El uso del material y equipo del Centro de Informacién y Biblioteca debera
hacerse previo registro y documentacién requerida por los responsables. De -
acuerdo con los procedimientos de realizacién de los servicios det Centro de
Informacion y Biblioteca.

ARTICULO 5
Para la observancia del presente reglamento se ulilizaran las siguientes

definiciones:

CiBl: Centro de informacion y Biblioteca.

Usuarlo: La persona que solicite el acceso al laboratorio, talter o al Centro de
informacién y Biblioteca, lamese, alumno, académico, técnico de apoyo y de
servicios administratives, y que acredite por medio de su credencial que forma
parte de la Comunidad Ur.iversitaria, de algin grupo de capacitacién para el
trabajo, un proyecto de capacitacién comunitaria o proyectos de investigacién,
los cuales deberdn portar en todo momento su gafete de participacién de dicho
proyecto.
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Responsable de iaboratorio: Director de carrera nombrado por el Secretario
Academico, para hacerse cargo de la coordinaciéon del funcionamiento de
talleres y laboratorios.

Auxitlar del Responsable de talier ylo Laboratorios: Persona Asignada por
el Secretario Académico para apoyar al responsable del laboratorio en el
cumplimiento de sus funciones.

Responsable del Centro de Informacién y Biblloteca: Persona asignada por
la Secretarfa Académica de la Universidad, para hacerse cargo y responsable
del material e instalaciones del Centro de Informacién y Biblioteca. Verificar si
el usuario es intemo 0 externc y ser necesario orientar sobre el contenido de
los materiales bibliohemerograficos, controlando la prestacion de los servicios
que proporciane el CIBY.

ARTICULO 6.- Los responsables y auxiliares de talleres, laboratorios y del
Centro de Informacién y Biblioteca deben en todo momento presentar buena
actitud y respeto con todos los usuarios, y asesorarlos con amabilidad cuando
se requiera.

CAPITULO 1

DE LA AUTORIDAD DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA,
. LABORATORIOS Y TALLERES.

ARTICULO 7

Para los efectos del presente Reglamento, la Secretaria Académica, a través
. de los Directores de Carrera correspondientes serdn la maxima autoridad de

los talleres y laboratorios quien a su vez, podran delegar su autoridad al auxiliar

de laboratorios, para que .de haga cargo de la atencién de los mismos en los

diferentes horarios conforme al programa de la Secretarfa Académica.

ARTiCULO 8
Sera responsabilidad de la Secretaria Académica por medio de la Direccion de
Recursos Humanos, designar al responsable de la Biblioteca.

ARTICULO 9

" Podran hacer uso de los talleres y laboratorios fuera del horario preestablecido,
siempre que se cumplan con los requisitos que establezca préviamente la
Secretarfa Académica, a través de ia autorizacién’ de sus respectivas
direcciones de carrera.

CAPITULO 1
DEL HORARIO DE SERVICIO

ARTICULO 10.- Los talieres y laboratorios permaneceran abiertos el mayor
tiempo posible, el horario de servicio se colocard en un lugar visible a la
entrada de los mismos. Segun la programacion de précticas de la Secretarla
Académica.

ARTICULO 11

Siempre se procurard mantener el servicio durante el horario sefialado. En
caso de que sea necesario suspenderlo, se dard a conocer la fecha de
suspensién por escrito y con anticipacién' a los docentes o responsables de
carrera, quieries informaran a los alumnos

" ARTICULO 12
El horario de atencion dei Centro de Informacioén y Biblioteca es de 07:00 a
20:00 hrs. de Lunes a Viemes y Sabados de 8:00 a 13.00.

CAPITULO IV
DERECHOS

ARTICULO 13

Los usuarios tienen derecho a solicitar todos los servicios que proporcionan los
talleres y laboratorios, de conformidad con el presente Reglamento, asi como
recibir informacién, orientacién y asesoria sobre el uso de los mismos.

ARTICULO 14
En el caso de los laboratorios y talleres los usuarios seran admitidos y )
permaneceran en el interior, solo bajo supervisién del profesor responsable del
grupo.

_ ARTICULO 15
En el caso del Centro de Informacién y Biblioteca los usuarios solo podran
ingresar y permanecer en las instalaciones durante los horarios de atencién'y
estando la persona responsable presente.

ARTICULO 18

Los usuarios internos y externos tienen derecho a los servicios que
proporcionen los talleres, faboratorios y del Centro de Informacién y Biblioteca,
mediante el ltenado del formato de enntrol de calidad y registro en fa bitdcora

correspondiente, asi como la presentacion de la credencial expedida por la

Universidad, siempre y cuando no contravenga a lo estipulado en el presente k,

Reglamento.’

ARTiCULO 17
En caso de que el taller o taboratorio haya-sido solicitado simultdneamente por
un usuario externo y uno interno, se les dard prioridad a los usuarios internos.

- ARTICULO 18
Para_ efectos de titulacién los alumnos solicitarén en el Departamento de
Servicios Escolares la hoja de no Adeudo en los Talleres, laboratorios y el CIB,
por io que deberan acudir a los respectivos Departamentos para recabar la
firma y sello comespondiente, previamente revisando en la Base de datos que
no cuenten con adeudos de material por lo que en caso de presentar adeudo

. deberdn cumplir obligatoriamente con la devolucién en buenas condiciones
fisicag ¢ compra del material.

CAPITULOV
OBLIGACIONES

ARTICULO 19
Todo usuario habra de cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Elusuario o el responsable del grupo, que realicen practicas de talleres -

o laboratorio anotarda en la ‘'bitAcora de registro los datos
correspondientes al equipo -que se utilizars, los cuales - seran
supervisados por el auxiliar en turno. Si el usuario omitiera el registro, se
le solicitara se retire dei laboratorio.

b) E! servicio de préstamo a domicilio sera de 3 dias habiles a los usuarios

de Nivel Licenciatura y 5 dfas habiles para los de Posgrado, contando a
partir de la fecha de entrega del acervo bibliohemerografico por lo que el
responsable del CIBI debera verificar fas condiciones y hacer la revision
del mismo al momerito de la devolucién en el término fijado.

c) Para tener acceso a los laboratorios, talleres y/o Centro de Informacién y
Biblioteca se debe mostrar y entregar su credencial, expedida por la
Universidad y, en el caso del usuario externo y personal administrativo
deberan entregar identificacion oficial y/o credencial que fos acredite
como parte de la Comunidad Universitaria, en caso de préstamo se
procederd segun el inciso anterior. '

d) Respetar la tolerancia maxima después de la hora reservada que es de
10 minutos.

e) Observar buena conducta y respeto hacia los demés.

f} No dafiar los marbetes colocados en el mobiliario, material y el equipo §

correspondiente.

g) No cambiar la ubiéacién del mobiliario, material y equipo asignado a
cada taller. '

h} las instalaciones deberan quedar en orden y limpias.

i) Eiusuario debe checar que no olvide ningln objeto personal ya que los
encargados no se haradn respons_ables del material olvidado en los
mismos (libretas, libros, celulares, calcutadoras, batas, etc.)

ARTICULO 20

Los usuarios deben dirigirse en todo momento con respeto y amabilidad a los
responsables y auxiliares de los talleres, laboratorios y Centro de Informacién y
Biblioteca.

. ARTICULO 21

El equipo o material serd exclusivamente para trabajos relacionados con las
asignaturas, o temas relacionados con las carreras o actividades que
conciernen a la Universidad.

ARTICULO 22

El contiol de los equipos de talleres y laboratorios estard a cargo del
Responsable correspondiente. Sin embargo, el usuario es el Unico responsable
de cualquier desperfecto que sufran las instalaciones, del equipo que haya sido
proporcionado y debera, consecuentemente, cubrir el importe resultante del
dafio causado por dolo o negligencia, misme que serd determinado por la
Secretarfa Administrativa a través de la Secretarla Académica.

ARTICULO 23
Los usuarios, durante las practicas y/o permanencia en las instalaciones, estan

obligados a guardar disciplina, orden, respeto a los demas, limpieza, vigilar su -

seguridad personal y usar adecuadamente el equipo (herramientas, accesorios
de préctica y fibros o documentos).
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- ARTICULO 24
Esta terminantemente prohibido furnar, ingresar e ingerir alimentos y bebidas,
en el interior de los talleres, Jaboratorios o Centro de Informacian y Biblioteca.

_ ARTICULO 25
Se prohibe la introduccion de mochilas, bolsas o cualquier otro tipo de
recipiente a los laboratorios y talleres, por lo que deberan previamente guardar
sus maletas en e} 4rea de lockers ubicada en ia planta baja del CiBI.

ARTICULO 26

Cuando el ysuario ingrese alguna herramienta, equipo o accesorio, previa \
autorizacion det profesor o responsable, el usuario tiene la obligacién de
registrar en la bitdcora correspondiente a cargo del responsable, tanto su
entrada como su salida.

ARTICULO 27 ' .-

_ Dentro de los laboratorios, talleres y Centro de Informacion y Biblioteca, queda
estrictamente prohibido el uso de celulares, aparatos de audio portatiles,
audifonos, ete. '

CAPITULO VI
DE LA SEGURIDAD

ARTiCULO 28

Los usuarios estan obligados a observar estrictamente las reglas de higiene y
seguridad de los talleres, laboratorios y Centro de Informacién y Biblioteca, y
reportar cualquier infraccién de las mismas en caso de negligencia se
sancionara severamente.

ARTICULO 29

Para poder realizar las practicas o algun trabajo solicitado por el profesor en los
talleres o laboratorios, éste debera portar la vestimenta correspondiente, como:
bata, calzado y gafas de seguridad, en caso contrario a esta disposicién no se
permitira el ingreso a ningun taller o laboratorio. .

" ARTICULO 30° )

Todo usuario esta obligado a reportar inmediatamente cualquier accidente de
trabajo por leve que sea.

. ARTiCULO 31
Siempre que se vaya a ejecutar un trabajo que pueda presentar un peligro para
quien lo ejecuta o para sus compaferos, debera solicitar la supervision del
profedor para tomar las precauciones posibles.

ARTICULO 32

Siempre que se encuentre una conexién o contacto danado debe reportarse al
profesor ¥y no tratar de arreglarlo. Por seguridad no mover mecanismos ni
palancas de las maquinas aunque éstas no estén en funcionamiento,
especiaimente si desconoce el manejo de las mismas; conservar limpieza,
‘orden y seguridad; no se tirara ningtin objeto, ni se colocara material de trabajo
o herramientas en el piso del taller o laboratorio, o cualquier otro objeto que

pueda impedir u obstaculizar la libre circulacidn y ser objeto de un potencial
accidente.

ARTICULO 33 !
El responsable det laboratorio, taller o del Centro de'informacion y Biblioteca

con motivo del uso de las instalaciones debera cerciorarse al final de una
practica o al finalizar el horario de atencién que todo el sistema de fluidos (gas,

agua, etc) asi como puertas y ventanas queden debidamente cerradas y bajo
fave.

cApiTuLO VIt

DE LA OPERACION

ARTICULO 34
Todos los materiales de desperdicio, deben depositarse en fos recipientes
destinados para tal objeto.

ARTiCULO 35

No se debe utilizar athajas (anillos, relojes, etc.) ya que éstos pueden ocasionar
un accidente.

ARTICULO 38

Sujetar la pieza de trabajo firmemente mediante los dispositivas de sujecion,
nunca con la mano y seguir al pie de la letra las indicaciones del profesor al
utilizar tas herramientas.

ARTICULO 37
Al equipo de herramientas no se les dara otro distinto para el cual han sido
disefiadas (use la herramienta adecuada para el trabajo especifico).

HARTICULO 38
Los usuarios deberdn susoender el trabajo con el tiempo necesario y justo para

limpiar total y cuidadosahente la maquina y las herramientas con las que
estuvieron trabajando, ademas, deberan asear el drea de trabajo y sus
alrededores.

CAPITULO Vili
DE LA DISCIPLINA

ARTICULO 39
£l usuario que vicle alguno de los articulos de este reglamento se hara
acreedor a las sanciones correspondientes. '

‘ARTICULO 40 .

Se evitard tener conversaciones cuyos temas sean ajenos a las normas de
convivencia, incluyendo las establecidas en el codigo de ética, asi como jugary %
bromear con las herramientas de trabajo.

ARTICULO 41
Cada usuario participara en la limpieza de los talleres.

ARTICULO 42

No se debe ingresar a los talleres, Iaboratonos y Centro de Informacidn y
_Biblioteca sin la autorizacién correspondiente, en casb contrario se aplicard 1a
- sancion respectiva.

ARTICULO 43
Ningtin usuario podra abandonar los talleres o laboratorios sin autorizacion del
. profesor o responsable.

ARTICULO 44

No se permite el uso de Jos talleres o laboratonos para e;ecutar trabajos de
indole particular y sin supervision, a menos que el profesor y responsable
juzguen que es de interés educativo y no cause riesgos de seguridad, y en su
caso, se tramite la autorizacién correspondiente por escrito.

ARTICULO 45
t os usuarios realizaran trabajos comprendidos en el plan de estudios y el orden
gue les sean-asignados.

CAPITULO IX
DE LA CREDENCIAL

ARTICULO 46
Todos los usuarios deberdn portar y presentar su credencial vigente para
acceder a l0s laboratorios, talleres o Centro de Informacién y Biblioteca.

ARTICULO 47

Cada usuario debera presentar y dejar en depésito la credencial institucional
ylo identificacion como garantia de préstamo de material, equipo, material,
documentos o mobiliario a utilizar, en caso de dafar o hacer mal uso de los
instrumentos de trabajo, la cual permanecerd con el responsable del
laboratorio, laller o Centro de Informacién y Biblioteca hasta reparar el daho
causado, se te suspenderan los servicios de uso del mismo hasta que el dafio
haya sido reparado.

CAPITULO X
DEL FORMATO

ARTICULO 48

El equipamiento debera ser solicitado con tres dias de anticipacidn por 2t
Responsable del Laboratorio o taller, mediante el formato de calidad
corresporndiente, especificando el dla, fecha, institucion, profesor responsable y
materia o asignatura en.la que se utifizard, Ia salida y entrega sera
responsabilidad del profesor encargado

ARTICULO 49

Es facuitad del Responsable de Laboralono o taller, cancelar por escrito al
menos c<on dos dias de anticipacion: el espacio y/o equipo que haya sido
reservado y nb vaya a ser utilizado De no hacerlo, se suspenderan los
servicios detlaboratorio o taller en cuestién durante una semana.

ARTICULO 50

Se les otorgara un tiempo de tolerancia de quince minutos para hacer uso det
equipo y/o espacio reservado. Después de este lapso el equipo y/o espacio, no
podra ser utilizado por los usuarios que lo haya'n reservado y quedara

- disponible para !os otros usuarios.

ARTICULO 51

Durante las practicas de laboratorio, por ningin motivo debe el profesor
responsable abandonar a los alumnos a su cargo, ni ocupar el tiempo de las
practicas en actividades ajenas a las mismas.
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CAPITULO XI
DEL VALE

ARTiCULO 52

€] usuario debera flenar todos los fonmatos de préstamo y especificar los
reactivos, material, equipo, documentos o libros que requiera (segin sea el
caso) y estd obligado aceptar y llenar cualquier documentacién extra que se le
solicite en salvaguarda del equipo o material que se le presta cuando se
presente el caso.

ARTICULO 53 )

El usuario debera llenar también el vale respective autorizado por el profesor
encargado y, dejar su credencial actualizada como garantia del material,
equipo 6 reactivos solicitado.

ARTICULO 54 )
Es responsabilidad- de lgs usuarios revisar el buen estado del material

entregado y ef buen funcionamiento del equipo antes de usarlo y, reportar

cualquier tipo de falla durante su uso, en el documento correspondiente.

ARTICULO 55

Los usuarios deben ser responsables del material y el equipo especial y

cubrirdn por igual los gastos de reparacién o reposicion de dicho material,
debido a desperfectos o dafos ocasionados al equipo por descuido o mal

manejo del mismo.
. TITULO SEGUNDO
CAPITULO |
DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA

ARTICULO 56
Para efectos de este Reglamento, los usuarios se clasifican en:
-4 Alumnos regulares de [a Universidad.

I Alumnos con baja temporal que realizan estudios de
regularizacion.

. Los pasantes que realicen trabajos de titulacion

V. Los docentes en general

V. El personal administrativo.
VI.  Los visitantes.
ARTICULO 57

- El Centro de Informacion y Biblioteca cuenta con las siguientes areas:

I El Centro de Informacién y Biblioteca es un espacio de libre
acceso para los usuarios con estanteria abierta en el que deberan
registrarse previamente en la bitdcora de control de acuerdo con
los procedimientos de realizaciéon de Servicios de! CIBI, para
poder tener acceso a las 4reas de Consulta en Sala, Area de
Recursos Electronicos, Sala de Lectura y Nodo del INEGI. En los
horarios establecidos anteriormente. La biblioteca permanecerd
cerrada los dlas festivos, acorde a lo establecido en el calendario
escolar;

. El Centro de informacién y Biblioteca cuenta con un Area del
INEGI en la cual ios usuarios ingresaran para realizar la revision
cartografica de los materiales existentes teniendo un manejo
adecuado y responsable para evitar el deterioro de los mismos.

. En e! area de recursos electrénicos se realizard la consulta de -
todos los materiales, CD, DVD, Audio libros con los que cuenta el -

.CIBL, por lo que los usuarios deberan utilizar con responsabitidad
los materiales ocupados para evitar el detericro de los mismos.

IV. En Centro de Informacién y Biblioteca cuenta con salas de
Estudio las cuales deberdn ser reservadas con 8 dfas habiles de
anticipacién para prever la canlendarizacién de las mismas y se
pagara cuota que sera determinada por la Secretaria
Administrativa.

V. Los profesores de tiempo compieto que acrediten ser parte de la
Comunidad Universitaria, podran utilizar el servicio de Préstamo a
domicifio por 15 dlas habiles siempre y cuando se cuente con 3
volumenes por titulo como minimo. Tomando en cuenta que
deberan hacer la Devolucion del mismo en la semana de entrega
o en la semana previa antes de concluir un cuatrimestre, de lo
contrario serdn reportados al Director de carrera, para aplicar la
sancién correspondiente, nota de extrafamiento para su
axpediente y sera registrado en su evaluacién de desempefio.

Vi En el caso de los profesores por asignatura se realizard el
préstamo por 5 dias habiles como lo establece el Reglamento
para el resto de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 58

Es responsabilidad de los usuarios que utilicen los servicios de consulta en sala
y Préstamo a Domicilio el manejo adecuado y responsabie dei material
bibliohemerografico y cartogréfico que utllice, evitando el deterioro o mutilacion
de los mismos, asi como los equipos de cOmputo del Area de Recursos
Electrénicos y todo el material equipo que se encuentre en el CIBI, por lo que
ante ef incumplimiento del mismo seran sancionados.

ARTICULO 59
Los servicios del Centro de Informacion y Biblioteca serdn otorgados de

acuerdo al procedimiento de realizacion de los servicios CIBI, cumpliento con lo

establecido en este Reglamento.

ARTICULO 60 :
Para utilizar, el drea de consulta en sala de material bibiiohemerogréfico,
audiovisual o de consulta multimedia deberadn contar con la credencial de
Estudiante la cual es solicitada y registrarse en la bitdcora de Control de
acceso la cual solicita los siguientes datos:

Controt de acceso para Servicios det CIBY PR-CIBID1-F1/REV 00

Mes:
S
FECHA DOCENTE/ALUMNO CARRERA/TURNO | TIPO DE VISITA MATERIAL
. UTILIZADO -

ARTICULO 61

Son obligaciones del usuario las siguientes:

i Presentar la Credencial de la Universicad para tener libre acceso
a cualquiera de los servicios solicitados consultando los datos
bibliograficos en las computadoras de consulta instaladas para
obtener la ficha bibliogrifica de los libros y soficitar ayuda al
responsable, en caso que lo requiera. ’

N Consultar un maximo de 3 titulos en el drea de Consulta en sala,
asi como mantener un maximo de 2 libros en el 4rea de Sala de
lectura.

mn. Después de hacer la revisidon del acervo biblichemerogréfico, el
usuaric debera depositar el material en los carros transportadores
de libros para que el responsable los coloque nuevamente en el
lugar correspondiente.

V. Los usuarios deberdn obligatoria y responsablemente utilizar el
material bibliohemerografico y cartografico del CiBI, asl como el
material Audiovisual del Area de recursos electronicos evitando et
maltrato o mutitacién de ios mismos de los contrario seran
sancionados y podrfa ser suspendido su servicio de Biblioteca.

V. El usuario debe guardar silencio y Conservar Buena Conducta

dentro del Centro de Informacién y Biblioteca asf como mantener

los celulares en vibrador, ¥ en caso de traer computadora
‘personal y requiera escuchar algiin documental utilizar audifonos
ya que la Biblioteca es un espacio libre de ruidos.

VI Esta estrictamente prohibido introducir cualquier tipo de alimento
o bebidas, o entrar masticando chicle al Centro de Informacién y
Biblioteca.
ARTICULO 62

Para el préstamo de material a domicilio se otorgard Gnicamente a Usuarios
que formen parte de a comunidad universitaria a los cuales se les dard el
maximo de 3 libros, considerando que debe haber 3 volimenes por titulo para
poder realizar el préstamo a domicilio.

ART{CULO 63 ) B
£l responsable del Centro de Informacién y Biblioteca para brindar el Servicio
de.Préstamo a domicilio tomara los datos de los usuarios que cumplan con la
disposicién del articulo de acuerdo al procedimiento de Préstamo de material
bibliohemerografico, por lo cual todos los usuarios incluyendo los alumnos de
Nivel Licenciatura, personal Docente y Administrativo podrén utilizar el serbio
por 3 dias habiles y los alumnos de Posgrado por 5 dlas habiles.

ARTICULO 64 T
Unicamente ef titutar de la credencial podra hacer uso de este servicio.
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ARTICULO 65
Ei material que no se prestara para uso externo es el siguiente:
L Obras de consulta: Anuarios, Directorios, Indices, Colecciones
bibliograficas, Aflas y Compendios asf como el material
Cartogréfico del Nodo del INEGI.

W Libros cuya existencia sea menor de 3 volimenes.

'ARTICULO 66

El usuario debera hacer la devolucion de material bibliohemerografico solicitado
en la fecha comespondiente sefialada en Ia bitdcora de control de acuerdo al
procedimiento de préstamo de material, por Io que &n caso de excederse de!
tiempo fijado estara sujeto a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 67

En caso de pérdida de la credencial, el usuario deberd reportarla
inmediatamente al responsable de la biblioteca para que éste cancele su
registro, a su vez el usuario debera soiicitar un duplicado en la Secretariag
Académica.

TITULO TERCERO
DE LOS LABORATORIOS YIO TALLERES
CAPITULO | '
Laboratorio de Clenclas Basicas

ARTICULO 68
Los responsables de cada laboratorio seran designados por escrito por el
Secretario Académico de la Universidad y tendran las siguientes funciones:
a)"Mantener actualizado el inventario del laboratorio del cual sean
responsables.

b

Mantener vigentes, al dia y en buen estado las biticoras de registro de
cada uno de los equipos, asi como las bitdcoras de entrada y salida de
usuarios. ’

Elaborar un Programa de horarios de ufilizacion de Laboratorios por
grupo y cuatrimestre, el cual deberd como méximo ser publicado con
una semana de anticipacidn, al inicio del mismo.

-~

¢

d

-

Verificar la congruencia entre lo estudiado en los manuales de practica
de cada asignatura, y la disponibilidad de los equipos, instrumentos y
consumibles necesarios para cada practica.

&) Programar y administrar el inventario o existencia de consumibles, de
manera que al inicio del cuatrimestre, tenga una programacién adecuada
de entregas de dichos consumibles.

f) En coordinacién con el Jefe det Departamento de Mantenimiento y
" Servicios, garantizar el adecuado mantenimiento, preventivo vy
correctivo, asignando una tarjeta a cada equipo, adjunta a la bitacora
que muestre los programas de mantenimiento.

=

9) Evaluar la vida util (incluyendo la obsolescencia tecnolégica), de cada

uno de los equipos y software. El propondra la actualizacién o
sustitucién.

h

=

Garantizar que cada equipo, tenga un manual de operacién que incluya
de manera explicita, las practicas por asignatura que se llevan a cabo en
diche equipo.

i) Establecer un programa interno de mantenimiento de los equipos.

}) En coordinacién con et Jefe del Departamento de Mantenimiento y\
Servicios, asf como con el Jefe del Departamento de Soporte Técnico,
para tener actualizado un directorio de las empresas o especialistas
externos, que sean capaces de reparar los equipos o suministrar
refacciones, consumibles o aditamentos que se requieran.

3

R

Seran responsables de que todos los profesores investigadores de
tiempo completo o de asignatura, alumnos, profesores, personal
administrativo, se encuentren debidamente capacitados sobre la
utilizacion de los equipos, o en su defecto reciban la capacitacién
adecuada para el uso de los mismos

Iy Deberén elaborar un reporte cuatnmeslral al Rector y a la Secretaria
Académica, sobre la utilizacién real de los talleres y/o laboratorios en
horas y porcentaje del iempo programado, segun fos horarios de uso de

. cada laboratorio.

m) Firmar los resguardos de cada uno de los mobiliarios y equipos ubicados
en cada uno de los talleres y laboratorios.

n) informar a la Secretaria Administrativa con copia al Departamento de
_Recursos Materiales cuando se requiera el cambio de ubicacién de
mobiliario y equipo.

ARTICULO 69
Queda estrictamente prohibido el uso det laboratorio a personas no autorizadas

por la Universidad, o aqueltas que no presenten la autorizacién como
rniembros de ta misma.

ARTICULO 70

Por ningin motivo, el equipo debera salir del faboratorio, a menos de que se
trate de servicio de mantenimiento, por lo cual se debera contar con un vale de
salida autorizado por el Secretario Administrativo.

ARTICULO 71, )
Quedan estrictamente prohibidos Jos préstamos domiciliarios de equipo de
herramientas, a cualquier miembro de la Comunidad Universitaria.

ARTlcuLO 72

En caso de que un usuario provoque aigun desperfecto en el equipo, éste
tendra 10 dias’habiles para reponerlo; en caso contrario le serd cancelado et
acceso al Jaboratorio y se haré acreedor a las sanciones a que haya lugar.

ARTiCULO 73

Cuando los usuarios sean alumnos de la Unrversldad las sesiones se le
contaran, como si fueran clases en aula, en el entendido de que si no asistieran
a la sesién esta se les contard como falta, en caso contrario se les contars
como asistencia.

- ARTICULO 74

Los usuarios deberdn presentarse a la sesion del Iaboratorio en la fecha y hora

" asignada, y podran disponer de 10 minutos de tolerancia, transcurridos ios

cuales se les contard como falta y en su caso la sesién quedara a disposicién
de cualquier ofro usuario que fos solicite.

" ARTICULO 75

Al asistir a la sesi6n de laboratorio, los usuarios deberan proporcionar su
credencial al responsable del mismo mientras dure la sesién.

ARTICULO 76
Todos ‘fos alumnos tendrdn que someterse a las normas de seguridad,
operacién y disciplina, especificados en los Capitulos Vi, VIl y Viil,

ARTiCULO 77

" Los usuarios deben notificar al profesor y responsable del laboratorio de

cualquier desperfecto antes de comenzar la précnca de lo contrario dicha falla
les sera imputada.

CAPITULO I
LABORATORIO DE COMPUTO

ARTiCULO 78

Queda estrictamente prohibido el uso del taboratorio a personas no autorizadas
por la Universidad, o aquellas que no presenten la correspondiente acreditacion
como miembros del mismo.

ARTiCULO 79
El horario de atencién sera de fas 07:00hrs hasta las 19:00hrs, de Lunes a
Vienes.

ARTICULO 80

. Por ningun motivo, el equipo de cémputo debera salir del laboratorio, a menos

que se trate de mantenimiento, para lo cual se debera contar con un vale de
salida autorizado previamente por el Secretario Administrativo.

ARTiCULO 81 .
Queda estrictamente prohibido los préstamos a domicilio de equipos o sistemas
periféricos, a cualquier persona de la Universidad o de otras Instituciones.

ARTICULO 82

En caso de que algun usuario provoque algin desperfecto en el equipo, este
tendrd 10 dias habiles para reponerio; en caso contrario le sera cancelado el
acceso al laboratorio y se hara acreedor a las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 83

El usuario que pretenda hacer uso del laboratorio debera solicitar el equipo al
llegar al laboratorio, presentando su credencial y dejandola en garantia, asf
como debera registrar su entrada y salida en la bitdcora correspondiente, de no
haber cupo debera esperar su turno.

ARTICULO 84

En caso de que el usuario requiera trabajos de impresion debera notificarlo a
su entrada al responsable del laboratorio y, cubrir el costo de la impresién ante
el "antes de abandonar el laboratorio, de lo contrario no se retendra su
credencial 6 identificacién respectiva.

ARTICULO 85

El usuario debera presentar sus discos, memorias (USB) de trabajo, los cuales
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deberdn ser analizados previamente en el equipo del responsable del
laboratorio.

ARTICULO 86

Al inioio de Ia sesién el usuario debera verificar visualmente que el equipo no
presente daftos o faltas de periféricos; de existir deberd notificarlo al
responsable o a su profesor, caso contrario le serén imputados.

ARTICULO 87
Queda prohibido utilizar programas de juegos y bajar musica de internet, en
caso contrario el responsabie del laboratorio debera decomisarios.

ARTICULO 88
Al finalizar la sesién el usuario deberd asegurarse que el eqmpo quede

totalmente apagado.
- CAPITULO I

LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS

ARTICULO 89 ) .

Los usuarios no podran hacer uso del equipo y material del laboratorio de
lenguas extranjeras si el profesor encargado no se encuentra presente, a
menos que exista uha autorizacidén para utilizarlos.

ARTICULO 90

Deberan respetarse los horarios del laboratorio de lenguas extranjeras, el cual
se forma de un horario corrido de 09:00 a 17:00 hrs, de Lunes a Viernes, 'y los
sabados de 08:00 a 13:00 hrs.
ARTICULO 91 )

Los usuarios deberan registrarse en la Bitdcora de asistentes, entregando la
credencial o identificacién respectiva.

ARTICULO 92

. Al llegar al laboratorio se debe verificar que no existan fallas o desperfectos en
el equipo asignado y en su defecto hacerlo del conocimiento saber al profesor y
al responsable del laboratorio.

ARTICULO 93
Se debe seguir al pie de la letra las instrucciones det profesor para tograr una
mejor comprension y asimitacién del tema.

ARTICULO 94

En caso de que algun usuario provogue algun desperfecto en el equipo, este
tendra 10 dfas habiles para reponerlo; en caso contrario e serd cancelado el
acceso al faboratorio y se hara acreedor a ias sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 95

Por ningn motivo el usuario podra utilizar el matenal para uso propio, sin
" supervisién o realizar disefos propios o fuera de la practica programada. En
caso de que sea necesario hacer uso del laboratorio para realizar un
experimento que este fuera lo especificado en la sesién de trabajo
correspondiente, se requerird autorizacion por escrito en el formato
correspondiente por la autoridad competente

ARTICULO 96
Al finalizar la sesién el usuario deberd asegurarse que el equipo quede en buen
estado.

ARTICULO 97
Cada vsuario deberd verificar que su equipo de trabajo asignado quede

denado y h
ordenado y limplo. TiTULO CUARTO

CAPITULO I

DE LOS TALLERES DE SIMULACION, ELECTRONICA, TECNOLOGIA DE
MATERIALES, EXPLORACION Y FLUIDOS DE PERFORACION.

ARTICULO 98 N
El horario en que se prestarad servicio de cada taller serd solamente en Ias
horas programadas en los horarios de clase para cada materia.

ARTICULO 99

Queda estrictamente prohibido el uso del taller a personas ajenas a la
Universidad, o a aquellas que no presenten la comespondiente acreditacion
como miembros de esta.

ARTICULO 100

Por ningun mativo, el equipo o herramientas deberan salir del taller, a menos
que se trate de servicio correctivo o reposicién, para lo cual se debera utilizar el
vale de salida y contar ia autorizacién del area respectiva de la Universidad.

- ARTICULO 101 o )
Quedan estrictamente prohibidos los préstamos domiciliarios de equipo o

herramientas

ARTICULO 102

En caso de que algun usuario provoque desperfectos en los equipos, éste
tendr& .10 dias habiles para reponerio; en caso contrario le sera cancelado el
acceso al taller y se hard acreedor a las sanciones a que de lugar.

ARTICULO 103

Los usuarios deben acatar en todo momento las disposiciones de Seguridad,
Operacidn e higiene, comprendidas en los capitulos VI, Vii y VHI del presente
Reglamento.

ARTICULO 104
Los usuarios estan obligados en todo momento a portar el equipo de. seguridad
y el profesor a proporcionérselos.

ARTICULO 105

En caso de que los usuarios acumulen mas de tres faltas injustificadas en el
mes, perderdn el derecho de utilizar el taller, y por ende la calificacién practica.
ARTICULO 106

El profesor debera lievar un control dlano y acumuiativo de los usuarios que
asisten al taller, e informar4 de ello a la Secretaria Académica.

ARTICULO 107 . . ’
Las reglas de seguridad, operacién e higiene establecidas deberdn ser
publicadas en lugares visibles en los talleres.

ARTICULO 108
Los usuarios deberan conocer los sistemas de interrupcién o desconexién

eléctrica, con el fin de actuar correctamente en caso-de presentarse alguna\
emergencia.

. ARTICULO 109
Corpp medida de seguridad queda prohibido tirar papel, trapos, estopas con
aceite y grasa, colocar material de trabajo, herramienta o cualquier otro. objeto
enel piso.

- ARTiCULO 110

Los usuarios que operen equipo, sustancias o-herramientas sin la autorizacién
det profesor seran debidamente sancionados por el mismo.

ARTICULO 111
Al término de cada practica, los usuarios deberan asegurarse que los equipos
queden apagados, asi como limpiar el drea de trabajo y el equipo utilizado.

TITULO QUINTO
CAPITULOI
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 112 o

Las sanciones disciplinarias que se aplicardn a los usuarios que Incurran en
violaciones al presente Reglamento, seran determinadas por Ia Comisi6n
Académica Universitaria, a través de la Secretaria Académica, previo acuerdo
con la Direccién de Carrera a la que pertenezca el alumno o profesor o
visitante, y por el Rector, a través de la Direccién de Recursos Humanos si se
tratare del personal administrativo.

ARTIEULO 113
Las sanciones correspondientes a 'os talleres y/o laboratorios serdn:
i Amonestacnén verbal;

It Amonestacion por escrito;
m. Pago de material destruido total o parcialmente;
. Suspension temporal o definitiva de algunos servicios;

V. Suspensién temporal o expulsién definitiva de Ja Universidad (en
el caso de alumnos);

Vi Descuentos de pagos quincenales (en caso de personal docente y
administrativo);

VIl.  Pérdida de los derechos a los servicios de talleres, laboratorios
y/o biblioteca.

Vill. Las demas que prevean otros ordenamientos aplicables de la ‘
Legislacion Universitaria, y segtn lo determine la Comisién
Académica Universitaria.

ARTICULO 114
Por concepto de retraso en la devolucién del material bibliografico, se hara
acreedor a 1as siguientes sanciones:

I Si solicité un maximo de 3 volimenes no tendrd derecho-a

solicitar otra obra hasta que se realice la devolucion.

il Por cada dia de retraso en la devquclén de libros en préstamo, ei
Usuario sera suspendido un dia de todos los Servicios del Centro
de Informacién y Biblioteca.
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i, En caso -de acumular un tiempo maximo de un mes sera informado-de la pérdida por lo que en caso contrario se procedera a avisar 3 ia
suspendido Cuatrimestralmente, asi como se enviara oficio a su Direccidn de Recursos Humanos para aplicar el descuento del mismo.
director de Carrera para que soficite la devolucién det mismo.
ARTICULO 124
ARTICULO 115 " Cuando alguno de los usuarios haya realizado dafio a matenal de lane;\_/(‘
En caso de la pérdida de una obra prestada, el usuario deberda repgrtaria de laboratorio y biblioteca, y por f_alias injustificadas, o por :_ausennsmo mayor, no
inmediato al encargado del Centro de Informacién y Biblioteca; ta sancion de regresara a ceperer o realizar el pago de los mismos, la Secretarian
retraso deja de contar a partir de esa notificacion y el usuario deberé: Administrativa. previa notificacion por escrito de la Secretarfa Acad'émica.
procederd a traves de !a Direccibn de Recursos Humanos a realizar el
L Reponer el libro por uno del mismo autor, titulo, editorial y edicion. descuento corresponciente directamente en la nomina.
i Devolver este material en un maximo de 15 dias a partir de la QRTiCULO 125 _ B
fecha de notificacion. - En caso de Io's.usuanos externos podran ser suspendidos definitivamente del
uso del servicio de talleres, taboratorios yjo biblioteca, por los motivos
ARTICULO 116 siguientes:

Si el material bibliografico es devueito deteriorado y/o mutitacion det material R
del Centro de Informacion y Biblioteca, se le aplicaran las sanciones que
establezea la'Comisién Académica Universitaria.

Cuando destruyan o daften maquinaria o equipo, en su totalidad o
alguna de sus partes, deberan reparar el dafo o reponer el
. mismo.

- ARTICULO 117 -
Si el.usuario no observa una conducta decorosa y de silencio dentro del Centro
de Informacion y Biblioteca serd acreedor a:
1 Amonestacién verbal, la primera ocasién. ARTICULO 128

Al realizarse alguin dafio en talleres, jaboratorios y/o biblioteca, ef responsable
de cada uno de ellos; fevantara un acta circunstanciada que contendré

Por detectarsele la sustraccién de material, equipo o magquinaria
de cualquier tipo.

. Suspension del servicio interno por un dia en la segunda ocasion,

indicandose por escrito. . > -Lugary fecha;
‘M. Sireincide en su comportamiento, se le suspendera en todos los > Eldaflo que se realizé;
servicios que ofrece la biblicteca por 30 dias y se le aplicara al ) )
mismo procedimiento que marca el articulo siguiente. > Elnombre de quien realiz6 el dafio;
ARTICULO i18 > Descripcion precisa de los hechos;
En caso de mayor gravedad o hacer caso omiso a las disposiciones de este, > El nombre de los tesi .
Regiament~ corstantemente, el usuario serd puesto a disposicion de o que ) ombre de los testigos presenciales:
determine '3 C~mision Académica Universitaria, para que se anexe un oficio a > Nombre del encargado del laboratorio:
St ~er csmmtacda marig g s Oficing del Abrpadn Senery £ty si -
conocimiento o aplicacién de lo establecido en la demas Reglamentacién > Observaciones del responsable correspondiente; y
/ ! - .
Universitaria.y/o demas leyes vigentes en el Estado. > Sancién correspondiente para resarcir el dario.
ARTICULO 119 TITULO SEXTO
Cuando los materiales daffados no sean pagados en la fecha indicada, se "
- registrard el incumplimiento y el -usuario se hard acreedor a una muita, que . CAPITULO ONICO

ser4 designada por ld Secretarfa Administrativa con ef apoyo de la Direccion de

Y TRANSITORIOS
Recursos Materiales, por cada material dafiado y dia de atraso.

PRIMERO.. E! presente Regtamento entrard en vigor al dfa siguiente de su

ARTICULO 120 publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Cuando alguno de usuario se le haya enviado un recordatorio para el pago o

reposicidn del material y no responda al llamado, mereceré la suspensuén SEGUNDO.- Cuando se presente aigin caso no previsto en el presente
ternporal del servicio. Reglamento, ser4 estudiado por ia Comisién Académica Universitaria, asistida

del Abogado General.
ARTICULO 121

En caso de imposibilidad de reponer el materiai daflado el usuario debera . Otorgado en [a Sala de Juntas de ta CMIC (CAMARA MEXICANA DE L
feportario a la Secretarfa Académica, para que ésta a su vez notifique a fa INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION), en fa ciudad de Villahermosa. \,aplla C‘
Secretarla Administrativa, en un plazo no mayor de 5 dlas hdbiles. De no estar

del Estadn de Tabasc a3 '~s die~incho dfac = mes de Mayns det &y -

doce Este Reglamento se apr~bd de mancra undnime en la Sequnda Sesion
. Ordinana 2012 rnr ~< ~.ambros integrantes o la Jurt~ Dire~ya de la
- ARTICULO 122 Universidad /

En caso de imposibilidad de pagar el material dafado el usuario debera
reportarlo a la Secretaria Académica, para que ésta notifique a la Secretaria ' .
Administrativa, a fin de que la Comisién Académica Universitaria proceda a Oirectora de Ed

en. posibilidades .de reponerlo, éste pagard el precio vigente, para que se
reintegre al tailer o laboratorio correspondiente.

a Iris Morado Arroyo,

Superior, en Representacion de la
et N Mtra. Deyhnira Camacho Javler,
hacer el analisis especifico del caso en cuestion. Secretaria de E del Estado de Tabasco y
President 1a Junta Directiva de ta UPGM
ARTICULO 123

Si el usuario es sorprendidéd destruyendo o hurtando equipo y matena|es de fos
tallere's, laboratorios o del CIBl y se comprueba que cometié tal ilicito, se
procedera inicialimente a la retencion de la credencial del usuario, asf como at
envio de Oficio al Director de carrera para determinar las sanciones
disciplinarias correspondientes, independientemente de la denuncia penal. (

M.G.P. Lufs Andréf On nguu lndro,
En el caso de los usuarios del Centro de Informacién y Biblioteca que no hagan Regto °:e',“
la devolucién de los libros y no hayan entregado los materiales a finales de

cuatrimestre se hara un listado de deudores dirigl'dd a Servicios Escolares para
que no puedan realizar la Inscripcién comrespondiente hasta fa Devolucién de
los materiales. . -

En relacién a los profesores de tiempo completo y profesores de asignatura Dr. René mﬁd{ Fimienta Cerino
que pierdan el material del Centro de Informacion y Biblioteca deberan hacer ja . Abogado Generst laUPGMy Secretario
devolucidn del material 15 dlas habiles a partir de la fecha gue hayan de Acuerdos de Ja Junta Directiva.

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabacos.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.
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Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al
teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




