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Nombre del
proceso:

Subproceso:

Responsables:

Administraciéon de recursos

humanos
]

Recursos Humanos

Clima organizacional
B

Recursos Humanos, Secretario
Administrativo

Objetivo de calidad
relacionado con el
proceso:

N° 1. Compromiso con el desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais.
N° 2. Formacion integral de personas.
n y la docencia.

N° 3. Generacion, aplicacién y difusion del conocimiento, la cultura, la investiga
N° 4. Apego al marco normativo, el uso responsable de los recursos y la mejora continua.

Administracion de

recursos financieros
B

Depto. de Recursos Financieros

Contabilidad

institucional
]

Depto. de Recursos Financieros

Control presupuestal
-]

Depto. de Recursos Financieros

Descripcién de la
actividad:

Documentos de
referencia

Resultados:

Registros generados:

Recursos e
infraestructura:

Identificacion y
trazabilidad:

Contencién de no
conformidades reales o
potenciales:

Criterios de aceptacion,
verificacién y/o control:

Establecer los lineamientos de desempefio,
de compromiso y capacitacion,
correspondientes al personal de la UPJR

SAD11-PO-01 Administracién de
Recursos Humanos

Eficiente gestion de los recursos humanos

SAD11-RG-01 Requisicion de personal
SACO01-RG-15 Programa anual de
capacitacion y desarrollo docente

SAD11-RG-02 Evaluacion del desempefio
SAC01-RG-45 Evaluacion del desempefio
docente

SAC01-RG-06 Guia de observacion de

gestion de la wﬂm_m:mE_.m.

Equipo de cémputo, impresora, internet,

teléfono

Expedientes del personal

No contar con los perfiles de los puestos
correspondientes [apego a las
descripciones de tiempo]

Apego a los procedimientos
correspondientes

Al menos el 90% de expedientes del

Establecer los lineamientos para
la evaluacion institucional del
clima organizacional de la UPJR

B

SAD11-PO-02 Clima organizacional
[ |

Contar con un clima laboral adecuado
para la institucién

SAC01-RG-15 Programa anual
de capacitacion y desarrollo
docente

]
Equipo de cémputo, impresora,
internet, teléfono
i)
SAC01-RG-15 Programa anual
de capacitacion y desarrollo
docente
No contar con los resultados de clima
laboral  [obtener la informacion y
programar acciones y/o capacitacion]
B
Asegurar el procesamiento y
presentacion de la informacion
obtenida

Aplicar al 100% las acciones que se

Administrar la captacién y aplicacién
de los recursos financieros de la
UPJR

SAD12-P0O-01 Administracion de
recursos financieros

Eficiente administracién de los
recursos financieros

Oficio de solicitud de subsidio y
recibo oficial de cobro
Orden de pago (SFA)

SAD26-RG-08 Requisicion de
compras o provisiones de recursos

5}
Equipo de cémputo, impresora,
internet, teléfono

Concentrado de Requisiciones de
compras o provisiones de recursos

Falta de conectividad a internet
[utilizar terminal alterna]

Tener instalado SAP/R3

Dirigir y coordinar el presupuesto
vigilando su aplicacion y operacion

SAD12-P0O-02 Contabilidad
institucional

]
Contabilidad institucional confiable y
oportuna

Pélizas contables
Estados financieros
Declaracicnes informativas
mensuales para la SHCP.
Declaracion anual informativa para
la SHCP

Equipo de cémputo, impresora,
internet, teléfono

Concentrado de estados
financieros

Falta de conectividad a internet
[utilizar terminal alterna]

Tener instalado SAP/R3

Entrega de estados financieros

Asegurar el control de ingresos y
egresos, priorizando las
actividades de mayor impacto

|
SAD12-P0O-03 Control
presupuestal-Ingresos, SAD12-PC
04 Control presupuestal-Egresos
H
Control presupuestal oportuno y
confiable

Auxiliares mensuales de compras
y gastos ejercidos
Informe trimestral de saldos de
gastos ejercidos (CUP).
Anteproyecto presupuestal del
proximo afio.

Equipo de cémputo, impresora,
internet, teléfono

Informe trimestral de saldos de
gastos ejercidos

Falta de conectividad a internet
[utilizar terminal alterna]

Tener instalado SAP/R3

]
Adecuaciones presupuestales al

i C 0
_:n_omhMMmmo_m. %% personal debidamente integrados y desprendan de |a evaluacion del ﬂw._wmm nw_ :._Hmm“__ww MM__ mmmw\wmﬂﬂ.._m dentro de los primeros quince dias h__u__wmnmw Mu.m%._% %_M_.Mwww %
s Soo\u.% pagos libres de errores clima organizacional. de cada mes recursos al 100% (egreso).
B | B B 2
Resultado 01-2012 65/67 expedientes =97% No aplica 100% 3/4 = 75% 2/2=100%
Se realizd el plan para el
Resultado 02-2012 62/66 expedientes = 94% mejoramiento del clima laboral = 7 100% 3/4 = 75% __4/4=400%
lineas en atencién
Resultado 03-2012 25%
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Nombre del
proceso:

Subproceso:

Responsables:

4° Proceso: Control Institucional

Control escolar
B

Depto. de Servicios Escolares

Gestion del POA
H

Planeacién y Evaluacion

Objetivo de calidad
relacionado con el
proceso:

Estadistica

institucional
B

Planeacién y Evaluacién

N° 1. Compromiso con el desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais.
N° 2. Formacion integral de personas.
N° 3. Generacion, aplicacion y difusion del conocimiento, la cultura, la investigacién y la docencia.
N° 4. Apego al marco normativo, el uso responsable de los recursos y la mejora continua.

Administracién de

recursos materiales
]
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Mantto a infraestructura y

bienes muebles
=]
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Descripcion de la
actividad:

Documentos de
referencia

Resultados:

Registros generados:

Recursos e
infraestructura:

Identificacion y
trazabilidad:
Contencion de no
conformidades reales o
potenciales:

Informar y administrar el ingreso,
permanencia y egreso de los
alumnos de la UPJR

|
SADO01-PO-01 Control escolar
H

Asegurar la integridad en el
control escolar de la UPJR

SAD01-RG-01 SAD0D1-RG-02
SAD01-RG-03 SADD1-RG-04
SAD01-RG-05 SAD01-RG-06
SADD1-RG-07 SADO1-RG-08
SAD01-RG-09 SADO1-RG-10
SADO01-RG-11 SAD01-RG-12
SADO1-RG-13 SAD01-RG-14
SAD01-RG-15 SAD01-RG-16
SACO01-RG-28 SAC01-RG-34

Equipo de cémputo, impresora,
internet, teléfono

B
Sistema de servicios escolares

No generar los respaldo tanto del
sistema como de las CP
[programacién para respaldos por
parte de sistemas]

Elaborar un instrumento de planeacion estatal
a corlo plazo que se constituya para expresar
anualmente objelivos y propésitos del PDI en
relacion al PG y de los programas de la
universidad

&
SAD25-PO-01 Gestién del POA
]

Gestion eficiente del Programa Operativo
Anual

Metas POA

Equipo de computo, impresora, internet,
teléfono

H
Seguimiento de las Metas POA

Metas no relevantes [informar a la
Secretaria Administrativa]

Obtener y analizar informacién de cada
una de las areas que conforma la
institucion que servira para la evaluacion
del desempeiio de la UPJR

|
SAD25-P0O-02 Estadistica
institucional
]
Estadistica institucional confiable y
oportuna

SAD25-RG-01 Calendario de
fechas de entrega de la
informacion estadistica

Oficio de entrega estadistica a la
CuUP

Equipo de computo, impresora,
internet, teléfono
|
Concentrado de la informacién
estadistica institucional

Informacion a destiempo [solicitar
con anticipacién la informacion
estadistica]

Coordinar, ejecutar y vigilar los
procesos de suministro de
materiales, equipos y servicios

=]
SAD26-PO-01 Administracion de
recursos materiales
]

Administracién adecuado de
bienes y materiales

SAD26-RG-03 Relacion de
proveedores evaluados
SAD26-RG-08 Requisicion de
compra de insumos y bienes, o
contratacion de servicios
SAD26-RG-09 Cuadro comparativo
de ofertas econémicas
SAD26-RG-10 Registro de
recepcion de -:me:om y bienes
Equipo de computo, impresora,
internet, teléfono

Concentrado de compras

Falta de planeacién de eventos
por parte de los usuarios [apego
a los tiempos establecidos]

Mantener las instalaciones en éptimas
condiciones para el desarrollo de las
actividades de la comunidad universitaria
Supervisa
- |
SAD26-P0O-02 Mantenimiento a
Infraestructura y bienes muebles
]

Preservacion adecuada del patrimonio
universitario

Bitacora de Mantenimiento
SAD26-RG-06 Progr.anual de mantto prev.
S$AD26-RG-07 Solicitud de soporte o mantto

&8
Equipo de computo, impresora, internet,
teléfono

Bitacora de Mantto SAD26-RG-06 Prog
anual de mantto prev SAD26-RG-07

Presupuesto limitado
[generar ingresos propios]

- | B
Criterios de aceptacion, oa_._a_mcon._.._w_Mwoﬁmwmamsmmnwchﬁwmmnm 2l Reporte mensual de los indicadores Contar con los informes Planificacion adecuada de las Apego al Programa anual de mantto
verificacion y/o control: SR profesores : actualizado trimestrales. actividades preventivo
nﬂ 5] _ = ’ ] £
. 100% de expedientes integrados  100% de metas evaluadas mensualmente Integracion del 100% de informes otal apego al marco normativo - :
Ea_nmnoﬁm. de con antigliedad no mayor a 6 e integradas al informe de avance de solicitados tanto por la CUP como referente a las adquisiciones del Sumplmienio tel programa @m UL
medicion: oy 7 : al 100% anual
meses indicadores por las partes interesadas gobierno del Estado
- S | m@ licitudes d = -
‘ e realizaron 18 solicitudes de
Resultado 01-2012 No aplica Se evaluaron 21 metas de 21 informacién de 18 saliclktadas 100% 100%
Resultado 02-2012 377 expedientes 100% Se evaluaron 21 metas de 21 B taglizanm 22 solktuces de 100% 100%

informacién de 22 solicitadas

Resultado 03-2012

P
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Nombre del
proceso:

Subproceso:

Responsables:

4° Proceso: Control Institucional

Inventario y control patrimonial
[ |

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo de calidad
relacionado con el
proceso:

Control del parque vehicular
=]

Recursos Materiales y Servicios Generales

N° 1. Compromiso con el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico del pais.
N° 2. Formacion integral de personas.

N® 3. Generacion, aplicacion y difusidn del conocimiento, la cultura, la investigacién y la docencia.
N° 4. Apego al marco normativo, el uso responsable de los recursos y la mejora continua.

Elaboracién de contratos, convenios y acuerdos
B
Abogado General

Descripcidn de la
actividad:

Documentos de
referencia

Resultados:

Registros
generados:

Recursos e
infraestructura:

Identificacion y
trazabilidad:
Contencién de no
conformidades reales
o potenciales:

Criterios de aceptacion,
verificacion y/o control:

Asegurar y mantener el inventario fisico y control
patrimonial de todos los bienes muebles de la
Universidad Politécnica de Juventino Rosas

SAD26-P0O-03 Inventario y control patrimonial
B

Inventario fisico y control patrimonial de los bienes
muebles

SAD-RG-10 Registro de recepcion de insumos y bienes
Alta los bienes muebles en el sistema SAP/R3

Equipo de computo, impresora, internet, teléfono

Sistema SAP/R3

Falta de responsabilidad por parte del personal
[aplicacion de la normatividad correspondiente]

Inventarios fisicos semestrales confiables

Supervisar y mantener el parque vehicular en
optimas condiciones para el desarrollo de las
actividades de la comunidad universitaria

]
SAD26-PO-04 Control del parque vehicular
|

Parque vehicular en éptimas condiciones

SAD26-RG-11 Bitacora de recorrido
SAD26-RG-12 Bitacora de combustible
SAD26-RG-13 Bitacora mensual
SAD26-RG-14 Control de mantenimientos por
vehiculo

E

Equipo de cémputo, impresora, teléfono

Bitacoras de control del parque vehicular

Postergar actividades de mantenimiento vehicular
[apego al mantenimiento preventivo correspondiente
a cada vehiculo]

Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos con base el manual de cada unidad

Revisar y formular convenios, contratos y demds instrumentos legales
que regulen las relaciones juridicas con otras instituciones u
organizaciones publicas, privadas y sociales, nacionales o extranjeras
de caracter federal, estatal o municipal, asi como con el personal
docente y administrativo de la Universidad.

REC10-PO-01 Elaboracién de contratos, convenios y acuerdos
|
Elaboracién y gestion adecuada de contratos convenios y acuerdos

REC12-RG-20 Libro de registro de convenios y acuerdos

e

Equipo de cémputo, Internet, Impresora
=

Libro de registro de convenios y acuerdos

No difusién a los beneficiarios de los alcances de loa convenios y acuerdos
[publicar en lugar visible a toda la comunidad universitaria de los alcances de los
convenios y acuerdos]

Apego al marco normativo y académico de la Universidad Politécnica de
Juventino Rosas

= e ]
i i i d A o .w. | Eoad S i 100% de acuerdos y convenios comunicados a las partes interesadas.
ncca o%m:. w 100% de bienes muebles debidamente registrados pEQe a0y allo meEMmr CSlicavs manuai ceo Por cuatrimestre al menos 3 relaciones con instituciones o empresas que puedan
medicion: 5 generar alianzas, convenios o acuerdos

Resultado 01-2012

2,500 bienes registrados = 100%

7 vehiculos en apego a su manual 100%

Resultado 02-2012

3,293 bienes registrados = 100%

7 vehiculos en apego a su manual = 100%

1 convenio firmado y 3 en proceso

Resultado 03-2012

\U
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