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Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucion

Impartir cursos de

El personal de la planeacion estratégica y Inmediato antes del mes

Universidad no cuenta con|Coordinacion de tactica al personal de la de

conocimientos béasicos de [Planeaciony Universidad.

planeacion estratégicay |[Evaluacion

sensibilizacion para su Institucional

ejecucion Asesorias en tiempo y forma| Inmediato (en la medida
a las diferentes areas. de la solicitud recibida)
Promover con las areas de
origen que antes de hacer
un compromiso de pago, se
hagan los ajustes y 2 meses
adecuaciones

Planeacién y Coordinacién de correspondientes para el
Programacion Que se paguen recursos Planeacion y mismo.
que no estan o
programados. Eva_luac_:lon L
Institucional La Coordinacion de

Planeacion y Evaluacién
Institucional etiquetara Inmediato (en la medida
recursos solicitados por las de la solicitud recibida)
areas y que esten
debidamente aprobados

Que en el cierre del Realizar conciliaciones entre

Planeacion ejercicio no haya Departamento de el area de Planeacion y la

congruencia entre el
presupuesto y el estado
financiero.

Planeacion y
Programacioén

Direccion de Finanzas dos
semanas previas al cierre
del ejercicio anual.

Dos semanas despues de
concluir el ejercicio fiscal




Seguimiento y Evaluacién
Institucional

Incumplimiento o retraso
en la entrega de
informacioén en las fechas
establecidas

Entrega de informacion
incompleta

Presentacion de informes
a destiempo

Departamento de
Informacion y

Estadisticas MEDIANA

Enviar en la primera
semana del cuatrimestre el
programa cuatrimestral de
actividaes

1 dia

Llamado de atencién por
escrito de rectoria con copia
al expediente de la

Inmediatamente

Direccion de  Recursos
Humanos
Capacitacion del personal

del manejo de formatos y de
indicadores en la segunda
semana del mes de enero

1 dia

Solicitar la informacién con
un mes de anticipacion a las
areas

1 dia

conclusion del informe dos
semanas antes de la fecha
de término para la entrega

1 dia




Proceso

Subproceso

Riesgo detectado

Responsable Criticidad

Legislacion y
Rendicién de
Cuentas

Asuntos Juridicos

Que el area solicitante no
cumpla con la
documentacion Legal
Soporte y cédula de
observaciones para

Jefe del
Departamento de
Asuntos Juridico

Omisién de remitir a la
Oficina del Abogado
General el Instrumento
Juridico debidamente
perfeccionado.

Area solicitante MEDIANA

Asuntos Contenciosos

Que el area solicitante no
cumpla con la entrega de
la documentacion e
informacién soporte para
la realizacién del
instrumento juridico

Encargado del
Departamento de
Asuntos
Contenciosos

Que no se presenten en
tiempo y forma los
instrumentos juridicos
ante la autoridad
competente

Encargado del
Departamento de
Asuntos
Contenciosos

MEDIANA

Revisiones por el
Organo de Vigilancia

Incumplimiento en la
presentacién y entrega de
la informacion solicitada a
las areas responsables de
la Instituciéon

Comisaria Publica

Falta de atencién en las
solventaciones de las
observaciones

MEDIANA

Comisaria Publica

Falta de definicion
organizacional del érgano
de vigilancia

Comisaria Publica

Alternativa

Tiempo de ejecucidn

No se recibira las solicitudes
de elaboracion del
instrumento juridico en caso
de contar no con la
documentacion legal

Inmediata

Enviar memorandum
recordatorio con copia al
jefe inmediato y rectoria
para conocimiento.

8 Dias habiles contados
a partir del dia siguiente
de la entrega del
Instrumento Juridico al
area

Enviar memorandum
recordatorio a las areas
poseedoras de la
informacién, con copia a jefe
inmediato y rectoria.

INMEDIATO

Actualizar de manera
constante las agendas y
listado general de
expedientes

INMEDIATO

> Seguimiento a la entrega
de la informacién, y
solventaciones mediante
recordatorios

> Dar a conocer al personal
las sanciones a las que se
hacen acreedores por el
incumplimiento

Inmediato

mediato

Inmediato




. > Notificaciéon de Calendario
Incumpliento en la de acciones, previo a la
Actualizacién de la actualizacién de las ) P -
Plataforma Estatal obligaciones de Lic. Rutilo Peralta fecha final de cumplimiento.
. y 9 . " MEDIANA > Llamado de atencion del |Inmediatamente
Nacional de transparencia por la Hernandez .
T i unidad administrativa en Jefe Inmediato
ransparencia las fechas proaramadas > Llamado de atencién Por
prog el Titular de la Institucion.
. > Notificacion de Calendario
Incumpliento en la . )
s de acciones, previo a la
contestacion de la . .
o . o . fecha final de cumplimiento.
Procedimiento para informacién del area . . .
. Lic. Rutilo Peralta > Llamado de atencién del .
atender las soliciudes |competente y responsable . MEDIANA . Inmediatamente
. - I .. Hernandez Jefe Inmediato
de informacién publica |[de lo solicitado dentro de L,
L > Llamado de atencion Por
los términos que marca la : S,
. el Titular de la Institucion.
normatividad
Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucion

Sistema de Gestién
de Calidad

Elaboracién y Control de
Documentos, Registros y
Datos

Manejo inadecuado y
conservacion de la
informacién por parte de
los responsables de
procesos

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Pérdida de
confidencialidad de la
informacién al publicarla
en la pagina de la
universidad.

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Capacitar y divulgar el SGC
para su conocimiento

1 semana

Dar seguimiento y control a
los documentos del SGC
verificando su existencia
con las Listas maestras de
documentos, de registros,
de control de documentos
externos y control de copias.

Mensual

Aplicacion de Acciones
correctivas

1 semana

Solo dar acceso a la
documentacion de los
mapas de procesos,
procedimientos, registros e
informacién del sistema al
personal de la universidad

Inmediatamente




Gestién del Sistema
de Calidad

Auditorias Internas

Incumplimiento del
Programa de Auditoria

Mantener actualizada la
Lista de Auditores Internos
Calificados

Permanente

Notificar a los Jefes
inmediatos del auditor de la
necesidad de disposicion en
tiempo y forma del auditor.
Solicitando su apoyo
incondicional.

1 mes

Realizar reuniones previas
con el equipo auditor interno

1 mes

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Media

Enviar en la primera
semana del afio el
Programa Anual de
auditorias y Revisiones por
la Direccion

1 dia

Enviar con dos semanas de
antelacion el plan de
auditoria para que el
auditado agende y prepare
los documentos necesarios
para la auditoria.

1 dia

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediato

Auditorias Internas

Incumplimiento o demora
en entregar la evaluacion
de auditores

Dar a conocer el plan de
auditoria con anticipacion.

Dos semanas antes a la
fecha de ejecucion

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Insistir via correo electronico
recordando a los
responsables de procesos la
evaluacion de los auditores.

1 dia

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente

Incumplimiento en la
entrega del reporte de
Auditoria

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Estimular el compromiso y
establecer Control
Disciplinario frente a los
incumplimientos.

Inmediatamente

Incumplimiento en el
cierre de los hallazgos

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente




Gestion del Sistema
de Calidad

Acciones correctivas y de
mejora

Incumplimiento en la

documentacion de las
acciones correctivas y
cierre de los hallazgos

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Capacitar al personal para
Su conocimiento

1 semana

Incumplimiento a las
acciones de mejoras
formuladas y que se han
detectado a través de
diversas fuentes (auditoria
interna, evaluaciones con
la alta direccién, etc)

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente

Seguimiento periodico al
cumplimiento de acciones
de mejora De acuerdo al
calendario estipulado para
la atencion de las
observaciones y reportar el
incumplimiento a Rectoria

Mensual

Control de Salida No
Conforme

Deficiencias en la
deteccidén y control del
Salidas No Conforme

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente

Mantener actualizado el
Plan de Control para el
Servicio No Conforme

Mensual

Medicién de Satisfaccion
del Cliente Interno y
Cliente Externo

Que no apliquen la
encuesta de satisfaccion
del cliente externo al
100% del total de la
muestra

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Asesorias permanentes en
términos de identificacion y
adecuado tratamiento del
servicio no conforme

Inmediatamente

Solicitar a la Direccion de
estudios y Servicios
Educativos la
calendarizacion y
organizacion de la
aplicacion de la encuesta
en las fechas establecidas
en el programa de
actividades cuatrimestral.

En la semana 6 del
cuatrimestre

En las reuniones de trabajo
con la Alta Direccion, se
solicita la aplicacién de las
encuestas de medicion y el
compromiso quede
documentado para el
cumplimiento en tiempo y
forma

Al inicio del cuatrimestre

Estimular el compromiso y
aplicar control disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente




Incumplimiento o retraso
en la entrega de la
Evaluacion del Cliente
Interno

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Dar a conocer el programa
de aplicacion de la encuesta

Media

evaluacion del cliente
interno

. . . 1 semana
de satisfaccion del cliente
interno con anticipacion.
Insistir via correo electrénico
recordando a los
responsables de procesos la 1dia

Estimular el compromiso y
aplicar control disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente

Sistema de Gestiéon
de Calidad

Gestién de Riesgos y
Oportunidades

Capacitacion y actualizacion

Revision por la Direccion

en temas de gestion del Inmediata
Falta de identificacion de [Jefe del riesgo
los riesgos de los Departamento de Realizar evaluacién y
procesos Calidad Institucional seguimiento a la gestion del .
i Inmediata
riesgo conforme al
procedimiento
Inadecuado cumplimiento
de los responsables de los
procesos en cuanto a Jefe del - .
) Seguimiento Las acciones .
evaluaciones y Departamento de : Inmediata
o . o para controlar el riesgo
seguimiento de las Calidad Institucional
acciones de control de los
riesgos
Enviar en la primera
semana del afio el
L Jefe del
No agendar la reunion en . Programa Anual de .
Departamento de Media S . 1 dia
la fecha programada X L auditorias y Revisiones por
Calidad Institucional . . e
la Direccion y verificar se
agende la fecha establecida
Solicitar la Informacion tres
semanas antes de la 1 dia
reunion
L . Realizar el cruce de
Presentacién de informes informacion de las
en calidad y oportunidad |Jefe del diferentes fuentes de 1 semana
inexactos afectando la Departamento de Media

toma de decisiones en el
Sistema

Calidad Institucional

informacion (Tablero de
Control, Metas)

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente




Incumplimiento de los
acuerdos tomados en las
reuniones

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

No documentar el
cumplimiento de los
acuerdos

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

Sistema de Gestién
de Calidad

Uso e interpretacion

Jefe del

Generar un programa de
seguimiento de acuerdos,
difundirlo y recordar tres dia
antes de la fecha de
vencimiento

Inmediatamente

Estimular el compromiso y
aplicar Control Disciplinario
frente a los incumplimientos.

Inmediatamente

Exigencia de la evidencia
del cumplimiento.

Inmediatamente

Publicacion oportuna y

inadecuada de la Departamento de permanente de la Permanente
Comunicacién del informacion Calidad Institucional informacién del SGC
Sistema de Gestion de Desconocimiento por
Calidad P Jefe del Publicacién oportuna y
parte del personal sobre la .
) . . .. |Departamento de Media permanente de la Permanente
existencia de informacion . o ; L
Calidad Institucional informacién del SGC
y documentos del SGC
L Establecer revisiones
Incumplimiento de las . oo .
Media periodicas al plan de Inmeditamente

Gestion y Control de
Cambios

actividades del Area

No documentar o
inadecuada gestion de los
cambios

Jefe del
Departamento de
Calidad Institucional

actividades de cambios

Seguimiento del registro de
acciones y planes de accion

Inmediatamente

Fortalecer las competencias
del personal para la toma de
Acciones y el andlisis de
cierre de los cambios

Permanente




Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucion
Que el servidor publico no |Secretaria Notificar al jefe Inmediato 1 antes
Seguimiento de asista a la_comision Particular del comisionado
actividades y la Incumplimiento de entrega|Secretaria . Llamado de atencion por .
L ) L . Media . . 2 dias
comunicacion con de informe de la comisién |Particular escrito de Rectoria
Rectoria - — - —
Falta de informacion de Secretaria Llamado de atencion por 1 dia
comisiones del personal |Particular escrito de Rectoria
ue el oficio no sea .
Q Que sea firmado por el
elaborado con .
C . responsable o bien por la
anticipacion en el caso Secretaria P o .
: . ) Secretaria Acadmémia con 1 dia
gue se requiera para firma |Particular . L
previa autorizacion del
del Rector y que el no se
Rector.
encuentre.
Contar con la rdbrica del
Que el oficio no se haya . responsable que elaboro el
s Secretaria . o .
pasado a revision, con la : oficio 0 en su caso la rabrica 1 dia
i : Particular
Secretaria Particular. de alguna de las
Secretarias.
Que el oficio requerido no Secretaria Notificar por correo
Procedimiento de sea enviado en tiempo y Particular electrénico a Rectoriay a Inmediato
Comunicacion Oficial  |[forma. las Secretarias.
Interna y Externa
Que la persona que deba
firmar el oficio, no se . Contar con la autorizacion
Secretaria ) . .
encuentre, este . para firmar en ausencia del 2 dias
. Particular
Gestion y comisionada (o), fuera de responsable.
. P la institucion.
Seguimiento Técnico
de Rectoria Que al momento de . Que se envie por correo
- Secretaria . - L .
entregar un oficio no le ) Media electrénico, adicional a la 1 dia
Particular .
sellen el acuse. entrega fisica.
Extraviar el acuse que . Que se envie por correo
Secretaria . L .
comprueba la entrega del ) electrénico, adicional a la 1 dia
- Particular -
oficio. entrega fisica.
Enviar con 3 dias de
anticipacion la convocatoria
Que los asistentes no . a la reunién de trabajo, en
. Secretaria .
sean notificados a la ) caso de ser cancelada 3 dias
Particular

reunion.

notificar nuevamente por
correo electrénico
inmediatamente.




Procedimiento de

Que los invitados estén
comisionados fuera de la

Verificar las fechas en el
programa de actividades

Reuniones de Trabajo |. .. =~ ., Secretaria enviada por las areas para
institucién, en la fecha ) . 1 semana
: Particular no cruzar las reuniones con
establecida para la .
= las actividades de los
reunion .
profesores v directores.
Establecer fecha de
. cumplimiento de las
Que las actividades o . np
Secretaria : actividades y/o acuerdos, y .
acuerdos tomados en las ) Media . ; : 2 dias
. Particular solicitar 2 dias previos a la
reuniones no se cumplan L
fecha de vencimiento
informe del avance.
Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucién

Disefio Curricular

Disefio Curricular

Falta de actualizacion en

DITTTCTOT UT

Seguimiento ante la
CGUTYP

1 semana a partir de que
se identifica el riesgo

programa
los planes y programas de -

di académico y
eStu 10 - - f‘.f“l ITVD
No contar con la liberacion|Director de
de los contenidos programa
tematicos académico

Jefa del

Perdida de los archivos
electrénicos actualizados

departamento de
docencia y tutoria

Seguimiento ante la
CGUTYP

3 dias a partir de que se
identifica el riesgo

Operacion de las
Academias

Falta de seguimiento en
las reuniones de
academias

Directores de
Programas
Educativos,
Presidentes y
Secretarios de
Academias de los
diversos programas
educativos.

Contar con un disco externo
para respaldo de
informacioén relevante.

2 dias a partir de que se
identifica el riesgo

Equivalencia 'y
Acreditacion de estudios

Incumplimiento en la
expedicién del dictamen
de equivalencia

Disefio curricular y
academias

Dar continuidad con los
acuerdos tomados en las
reuniones de academias.

3 dias a partir de que se
identifica el riesgo

Profesores
Integrantes de
Disefio curricular de
Programas
Educativos

Revisién periddica de
tiempos de entrega de
revision de estudios de los
solicitantes.

2 dias a partir de que se
identifica el riesgo




Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucioén
Solicitar informacion a todas
No realizar la solicitud en o . las areas por correo
. . El disefiador Baja . . ; 1 mes
los tiempos establecidos electrénico si necesitan
algun disefio(cada mes)
Elaboracién de Disefios - —
. L Solicitar informacion a todas
Falta de informacién o .
) o las areas por correo
material para la El disefiador L . - 2 semanas
L L electronico la informacion
elaboracion de los disefios
faltante
i No atender los eventos . . -
Unidad de roaramados por realizar Noticarle al &rea solicitante
Comunlcam_on Social pt 9 tivid dp Responsable de la Bai gue se le proporciona el 1
y Rglaqones gorisis?c?nlgljaas seii revio UCSRP aa equipo para atender el semana
aviso.
Difusié Noticarle al area solicitante
frusion Los eventos que surgen Responsable de la . gue se le proporciona el
. . . Baja ) 1semana
sin previo aviso. UCSRP equipo para atender el
evento
Noticarle al area solicitante
Lentitud de difusién de los | Responsable de la Baia por correo electronico o 3 dias
Eventos realizados UCSRP ) teléfono la informacion del
Evento




Proceso

Subproceso

Riesgo detectado

Responsable

Criticidad

Alternativa

Tiempo de ejecucidn

Servicios escolares

Admisién de alumnos

Incumplimiento de registro
del aspirante en el tiempo
establecido en la
convocatoria

Jefe del
Departamento de
Admision

Restar dos dias a la fecha
programada de cierre

Concluir registro de
aspirantes 2 dias previos
a la fecha de cierre
programada

incumplimiento de recoger

Restar dos dias a la fecha
de entrega de ficha
CENEVAL programada de
cierre

concluir la entrega de ficha
CENEVAL 2 dias después

Registro y control escolar

. Jefe del
ficha CENEVAL en las
. Departamento de
fechas establecida en la A
. Admision
convocatoria
Jefe del

Incumplimiento en los
tiempos de inscripcién

Departamento de
Registro y Control
Escolar

No inscribir si no cumplen
con los requisitos
No dar prorrogas

15 dias a partir del inicio
del cuatrimestre

Incumplimiento en los
tiempos de entrega de las
cargas horarias

Jefe del
Departamento de
Registro y Control
Escolar

Que las coordinaciones de
docencia hagan entrega de
las cargas horarias 20 dias
habiles antes del inicio del
cuatrimestre

15 dias habiles antes de
iniciar el cuatrimestre

Retrasos en las
actividades del area por

Jefe del
Departamento de

documentos
tiempo,

Emitir los

solicitados a

: . Medi 48 hor
fallas en el sistema de Registro y Control edia respetando los plazos de 8 horas
control escolar Escolar entrega establecidos
. ' Jefe del Revisar y validar la
Falta de fotografia y firma . . s . e .
. Departamento de . informacion, solicitando a| 5 dias habiles posteriores
del alumno en el sistema Media

para generar credenciales

Registro y Control
Escolar

CDT los datos que falten en
los registros de los alumnos

al periodo de inscripciones

Cambios en el personal
administrativo que firma
los documentos

Jefe del
Departmento de
Certificacion,
Titulacion y Becas

Reprogramar las fechas

Dos meses adicionales
para registro de firmas

Falla de la impresora de
titulos

Jefe del
Departmento de
Certificacion,
Titulacién y Becas

Solicitud de una nueva
impresora como respaldo

Tener presupuesto
autorizado para imprimir los
titulos fuera de la institucion

1 semana

Falta de material para
impresion de titulos

Jefe del
Departmento de
Certificacion,
Titulacion y Becas

Programar fechas de
compra anticipadas

Primer mes del ejercicio




Certificacion, Titulacién y

Que en el sistema no se
refleje una asignatura
aprobada y este no
permita que el certificado

Jefe del
Departmento de
Certificacion,

Solicitar al area de Tl que
verifique por medio de base
de datos.

1 dia

Media

Darle seguimiento a la
solucién de la falla.

1 semana

Escanear nuevamente, el o
los documentos que no
cumplan con el peso y
calidad solicitado.

1 semana

Becas sea expedido al 100 % de |Titulaciéon y Becas
créditos
Que la plataforma donde [Jefe del
se capturan los datos de |Departamento de
los egresados solicitantes |Certificacion,
presente problemas. Titulacion y Becas
Que los archivos digitales [Jefe del
entregados por los Departamento de
egresados no tengan el Certificacion,
peso y calidad solicitada. [Titulacién y Becas
Jefe del
Errores al capturar los Departamento de
datos en el SERP Certificacion,
Titulacién y Becas
Que las convocatorias de
las b_ecas y resultados de Jefe del
la misma no sean
. . - Departmento de
difundidos en la pagina P
. . Certificacion,
web de la Universidad y . -
: Titulacion y Becas
en las redes sociales a
tiempo.
Becas

Hacer una revision de los
datos capturados para
verificar que sean correctos

1 semana

Derivado de las diversas
actividades del comité de
becas, no se lleve a cabo

Jefe del
Departmento de

Enviar anticipadamente la
informacién a difundir e irle
dando seguimiento.

3 dias antes de la fecha
de publicacién establecida
en el programa de
actividades

Reprogramar las fechas de

2 dias entre la fecha de

la reunién de deliberacion |Certificacion, gead reunion y las fechas de reunién y la de resultados
. . L resultados
de otorgamiento de becas |Titulacion y Becas
para el cuatrimestre.
Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucion




Gestion y Evaluacion
del aprendizaje

Gestién de la Asignatura
y Evaluacion del
Aprendizaje

Incorrecta aplicacion del

Director de

. rograma
modelo educativo brog L
académico

Baja de un profesor por  |Director de
situaciones de caracter programa
personal académico
Se dafia el equipo de

quip Jefa del

cémputo del DDyT donde
se generan los horarios de
profesores

departamento de
docencia y tutoria

Tutorias y Asesorias a
Estudiantes

Alto indice de reprobacion
en alguna asignatura

Tutor de grupo

Cumplimiento y Calidad
de la Planeacion

Capacitar a profesor

1 semana a partir de que
se identifica el riesgo

Asignar a un profesor
atienda a los grupos en lo
gue se recontrata

3 dias a partir de que se
identifica el riesgo

Contar con un disco externo
para respaldo de
informacioén relevante.

2 dias a partir de que se
identifica el riesgo

Canalizar a estudiantes en
riesgo académico a

3 dias a partir de que se
identifica el riesgo

asesorias
- Emitir nota de . .
Incumplimiento en la Departamento de . — . 3 dias a partir de que se
L Media extrafiamiento, solicitando | o .
entrega de la planeacion |planesy programas s identifica el riesgo
entrega de planeacion.
Elaborar reporte individual
Planeacion acorde a las de la calidad de la . .
. Departamento de . U 3 dias a partir de que se
necesidades actuales del Media planeacion didactica con las |. o .
planes y programas . identifica el riesgo
tema observaciones para
correccion
Falta de capacidad
L Generar un plan de . .
técnica del profesor en la |Departamento de . o, 3 dias a partir de que se
2 Media capacitacion para el : o .
elaboracion de la planes y programas identifica el riesgo
- profesor
planeacion

Certificacién de Idiomas

El evaluador no asiste a la
aplicacion de evaluacion

Coordinacion de
idiomas

Operacion del Programa
de Desarrollo Humano

No contar con asignacion
docente

Coordinador de
desarrollo humano

Equipo de sonido no
funciona

Coordinador de
desarrollo humano

Asignar dos evaluadores por

o Inmediata
grupo de aplicacion.
Se deben apegar a los
tiempos establecidos en Inmediata

programacion

Realizar prueba de sonido

2 dias previos a la
actividad




Procedimiento para la
Operacion Del CAPP

No se pueden aplicar las
pruebas psicométricas por
fallas en servicio de
internet

Centro de atencion
psicopedagogica

Media

Realizacién de los
Servicios del CIBI

Incendio en biblioteca por
fallo en instalacion
eléctrica

Departamento de
biblioteca

Verificar con el area de
tecnologia que el servicio de
internet esté funcionando
adecuadamente.

2 dias previos a la
aplicacion

Solicitar a recursos
materiales revision de
instalaciones en el cibi de
manera periédica

Al inicio de cada
cuatrimestre

Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucién
. : Dpto. Técnico- .

No cumplir en los tiempos . Media Acelarar el proceso 2 meses

Operativo
e . . . Dpto. Técnico- - .
Incubacion Inasistencia el/la cliente . Notificarle su baja 1 mes

Operativo

No atender las citas

programgQas por realizar Dpto. Técnico- Noticarle al/la cliente y

otras actividades . 1 semana

- . . Operativo establecer otra fecha

comisionadas sin previo

aviso.

No atender las citas

programadas por realizarr i . .

otras actividades Dpto. Técnico Media Noticarle al/la cliente y 1 semana

comisionadas sin previo
aviso.

Operativo

establecer otra fecha




Vinculacién y
Extension
Universitaria

Consultoria

El/la cliente no acude a la
cita sin previo aviso.

Dpto. Técnico-
Operativo

Noticarle al/la cliente y

El/la cliente no acude a la

Dpto. Técnico-

Media

1 seman
establecer otra fecha semana
Noticarle al/la cliente y

1 semana
establecer otra fecha
Oferta de cursos, talleres,
diplomados, viajes de 1 mes
estudios
Establecer fecha limite de

- 1 mes
recepcién de documentos
Reasignacion de préactica

1 semana

profesional

cita sin previo aviso. Operativo
Falta de espacios para la
realizacion de las Depto. SSPP
practicas profesionales
- . ue el estudiante no

Servicio Social Q . P

Practicas Profezionales realiza el trdmite en Depto. SSPP
tiempo y forma
Incumplimiento de la
realizacion de la practica |Depto. SSPP
profesional

Jefe del

Falta de documentos

Departamento de

Informar via correo
electronico el listado de
documentos a la empresa o
Institucion, con fecha limite
de recepcion.

Inmediatamente




Vinculacién Institucional

legales

Vinculacién
Institucional

Falta de cumplimiento de
los tiempos establecidos
para la revision de
documentos y elaboracion
de convenios por el area
juridica

Jefe del
Departamento de
Vinculacién
Institucional

Realizar llamada telefénicas

Seguimiento de
Egresados

Que los egresados No
contesten la encuesta de
seguimiento

Dpto. Técnico-
Operativo

Inasistencia al Foro de
Egresados

Dpto. Técnico-
Operativo

Desintéres por pertenecer
a la bolsa de trabajo

Dpto. Técnico-
Operativo

antes de la fecha de 2 dias
vencimiento
Recordatorio del
vencimiento por la 1dia
Secretaria Académica
Reporte a Rectoria por el 1 dia
incumplimiento
Realizar llamadas

. 1 mes
Personalizadas
Programar otra actividad 3 mes
Visita a empresas 1 mes




Depto. de actividades
culturale y deportivas

Falta de aprovacion de

Depto. de
eventos programados en o
X actividades
el calendario de
. culturale y
actividades .
) deportivas
extracurriculares
Recorte del presupuesto Deptg. de
. actividades
asignado a cada evento
rogramado culturale y
P deportivas
Falta de capacitacié a Depto. de
docentes asignados a actividades
cultura y deporte en los culturale y
aspectos administrativos |deportivas

Proceso

Subproceso

Riesgo detectado

Responsable

Gestion y Desarrollo de
Investigacién

Falta de desarrollo de
Proyectos de investigacion

Direccion de
Investigacion y
Posgradp

Criticidad

Reprogramacion de eventos

del calendario 5 dias
extracurricluar
Reajustar las actividades
programdas con menos 3 dias
recursos
implementar capacitacién al .

P b 20 dias

personal 3 veces al afio

Alternativa

Tiempo de ejecucién

Disminuir horas frente a
grupo,

Inmediato

Capacitacitar a los
profesores en la Redaccion
de documentos cientificos,
como son protocolos de
investigacion, redaccion de
articulos cientificos y en los
requerimientos para la
publicacion de articulos en
revistas JCR

Inmediato

Motivar econdmicamente a
los PTC para que dediquen
tiempo extra a la
investigacion cientifica.

3 meses




Direccion de
investigacion y
posgrado

Ausencia de un
financiamiento interno

Desarroyar proyectos de
investigacion realizables con
los recursos humanos y
materiales con que cuenta

ara provectos de Media la Universidad. Inmediato
bara proyec Autofinanciamiento de
investigacion . T
proyectos de investigacion
Financiamiento interno de
proyectos de investigacion
Falta de disponibilidad de Fortalecer a los profesores
especialistas dentro de la de tiempo completo en las Inmediato
institucion para impartir competencias para impartir
laos cursos de posgrado. cursos de posgrado
. Direccion de i ifusio
Gestion y Desarrollo de L R_eahzar dlfus_lon en
. Investigacion y diversos medios de
Programas de Posgrado |Baja demanda de . o . .
: . |Posgrado Media comunicacion y realizar Inmediato
aspirantespara la maestria .
visitas a empresar del ramo
para ofertar los progrados
Falta de disponibilidad de Considerarlo como una
tiempo de PTC para dirigir Media actividad dentro de la carga Inmediato
Tesis horaria
Establecer un programa de
Media difusion permanen'fe de los Inmediata
cursos de educacion
continua
Baja demanda de los
cursos de educacion -
) Ofrecer cursos dirigidos a
continua .
los estudiantes y a los
egresados de la universidad
Media para actualizar sus 3 meses
conocimientos en base a su
area de desarrollo
profesional
Direccion de




Educacion Continua

Documentacion
incompleta para la
inscripcion de los
aspirantes

Pago de inscripcion
incompleta

Bajas propuestas de
ofertas de cursos de
educacion continua

Investigacion y
Posgrado

Prorroga de 8 dias para la
entrega de documentos

8 dias

Prorroga de 15 dias para
cubrir por completo la cuota
de inscripcion

15 dias

Disefar con los Profesores
de tiempo completo la oferta
de cursos de educacion
continua acorde a las
necesidades del sector
productivo.

Inmediato

Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucion
- No contar con los Realizar listado del material
Mantenimiento de . . Jefe del : .
. ... |materiales necesarias . requerido, para realizar la  [Con un mes de
infraestructura, mobiliario . Departamento de Media A
; para realizar los - compra antes de la fecha de |anticipacion
y equipo o Servicios Generales . - .
mantenimientos ejecucion del trabajo
imi Mantenimiento de No contar con el personal |Jefe del o
Mantenimiento a la ! o o pe . Contratar el servicio con
infraestructura infraestructura, mobiliario |calificado para realizar los |Departamento de Media 2 semanas
; . - proveedor externo
y equipo trabajos Servicios Generales
Realizar listado de
Mantenimiento de No contar con las Jefe del herramientas requerido,
. A . . . . Con un mes de
infraestructura, mobiliario [herramientas necesarias |Departamento de Media para realizar la compra

y equipo

para realizar los trabajos

Servicios Generales

antes de la fecha de
ejecucion del trabajo

anticipacion




Proceso

Subproceso

Riesgo detectado

Responsable

Criticidad

Reclutamiento, Seleccion
y Contratacién

Alternativa

Tiempo de ejecucion

Una vez solicitada mediante
memorandum la
contratacion directa de

- . Direccion de
Solicitud Directa de personal, se procede a .
- Rercursos . . Inmediato
Contratacion realizar la entrevista,
Humanos .
realizar pruebas
psicometricas, emitir un
dictamen técnico.
Se valida que cumpla con la
Personal que no cumpla |Direccion de experiencia en el puesto por
con el Grado Academico |Rercursos Media lo menos 3 afios, 0 en areas Inmediato
al Puesto Humanos similiares. (evaluacion
competente)
Comunicar al personal
Documentos Incompletos |Departamento de mediante memorandum, el
en la Integracion de Registro y Control Media recordatorio del documento 3 dias
Expedientes RH faltante, con fecha de
entrega
Se manda la circular a las
Coordinadoras Docentes,
para que notifiqguen a los
Profesores que no . -
, Direccion de Profesores que faltan de
cumplen con la firma de ' : .
. Rercursos firmar el contrato y si hacen 5 dias
Contratos en el Periodo . -
Humanos caso omiso se solicitar la
marcado :
retencion del pago de
nomina, hasta que cumplir
con la firmar contrato.
Se manda una Circular
- notificando por escrito a
Incumplimiento en fechay | .. -
Direccion de todo el personal de la
forma al entregar las . . .
o . Rercursos media UPGM, los requisitos y 1 dia
incidencias por parte del .
Humanos normas para cumplir con la

personal

justificacion de las
incidencias.




Gstion de Recursos
Humanos

No presenta el personal

Notificacién por Escrito al

. . Direccion de . )
obligado su Declaracion RErcUrsos Servidor Publico del Inmediato
Patrimonial (Inicio, HUMANOS incumplimiento de acuerdo
Modificacién y Conclusion) por ley.
1.- Planteamiento
Direccion de estructurando una ruta
critica. 2.-
Recursos Humanos
No se cumple con el Departamento de media Establecer en el POA con el 1 semana
Programa de Capacitacion >F/2e igtro Control presupuesto necesario,
de %{H y vigilancia que el
competencias asignado para los cursos
Capacitacién no Notificacion a las area con
programada en el Direccion de media las fechas a impartir el el Inmediato
Programa Anual de Recursos Humanos curso, por actualizaciones o
Capacitacion cambios de Normatividad.
Se procesa la ndmina, y las
- . Departamento de o ; i’
Incumplimiento en tiempo No?nina incidencias que se reciban
y forma de envié de Administrativa después de la elaboracion Inmediato
incidencias Docente y de ella entraran en la
siguiente quincena.
Se notifica a los directores
de los departamentos,
Incumplimiento de los Direccion de mediante un Memorandum
reportes de Actividades RErcursos gue personal a su cargo no Inmediato
Quincenales por parte del HUMANOS esta cumpliendo con los

personal de honorarios

informes correspondientes.
Se procede a retener el
pago de la nomina.




Cldauldllull ue NUIINa
Administrativa y Docente

No se actualiza en tiempo
el sistema de néminas

Solicitar por escrito la
verificacion del
cumplimiento de las
actualizaciones.(pruebas,
etc) / estableciendo fechas,
termino y mantenimiento.

Departamento de
Nomina
Administrativa y
Docente

1 dia

Incumplimiento en la
notificaciéon de pago de las
néminas

Notificacién por escrito de
las consecuencias de no
generar las cédulas para
validacion de las
Aportaciones del ISSET asi
como el timbrado de las
néminas/ Verificacion del
cumplimiento de la
notificacion

Direccion de
Recursos Humanos

1 dia

Proceso

Subproceso

Riesgo detectado

Responsable Alternativa

Tiempo de ejecucién

Gestiéon de Recursos
Financieros

Problema de red para el

Informar a la Coordinacion
de Tecnologia de la

. . Director de Informacion. .
internet para ingresar al . Inmediatamente
Finanzas
SHP
. Continuidad operativa desde
Gestion de Recursos P
. . el hogar.
Financieros
. . Se sugiere emitir oficio del
La ausencia del Titular . 9
) . Director de Rector, que en caso de su .
para firma de érdenes de : L : Inmediatamente
200 Finanzas ausencia, firme la Secretaria
pag Administrativa.
Notificar a través de
memorandum a las areas
. . eneradoras del asto
Direccionar Departamento de 9 9
. . consultar con la .
incorrectamente Seguimiento L ., 1 dia
Coordinacion de Planeacion
conceptos de gastos Presupuestal

Seguimiento presupuestal

y Evaluacién Institucional los
conceptos  correctos del
gasto




Falta de disponibilidad de
presupuesto

Departamento de
Seguimiento
Presupuestal

Entrega de néminas fuera

Departamento de

Informar al area generadora
del gasto solicite la
suficiencia del presupuesto

Inmediatamente

Llamado de atencion de

de los tiempos Seguimiento . Inmediatamente
; rectoria
establecidos Presupuestal
Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucidn
Que no se cumpla con el Jefe del Contar con la normatividad
programa de aplicable para el .
L : departamento de L Inmediato
adquisiciones,bajo la procedimiento de
. . compras o
normativa aplicable adquisiciones
Procedimiento de Jefe del
adquisiciones cte ae Realizar un estimado
departamento de -
. anticipado de los
compras / Director - .
Falta de recursos requerimientos de la Inmediato
de Recursos . . .
: universidad, para gestionar
Materiales y .
. los recursos necesarios
Servicios Generales
Adquisicién y Control
de Recursos Llevar los formatos
Materiales Valoracién irreal de Departamento de - establecido debidamente, .
. . Minima Trimestral
inventarios Captura para el buen control del
mismo
Proceldlmlento de Almacen saturado con
almacen productos que no
necesariamente obedecen .
: Departamento de - Llevar acabo una revision
a a la demanda y perdidas Minima . Mensual
Captura previa de los productos
en caso de que el
producto tenga fecha de
caducidad
Proceso Subproceso Riesgo detectado Responsable Criticidad Alternativa Tiempo de ejecucidn

Gestién de

Redes

No contar con el
refacciones minimo
dispensable para la
reparacion de los equipos
de computo

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

Reutilizar refaccionamiento
de los equipo alternativo, o
en su defecto solictar la
compra de la refaccion.

Variable de 1 diaa 6
meses.




Tecnologia de
Informacion

Telecomunicaciones y
Soporte Técnico

No contar con el personal
suficiente para poder
efectuar en tiempo y
forma y dar cumplimiento
al programa de
mantimiento preventivo a
las computadoras.

Coordinador de
Desarrollo
Tecnoldgico

MEDIA

Contar con alumnos que
vengan a realizar sus
practicas profesionales,
estadias y estancias.

Variable de 1 a 30 dias.




