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1.Objetivo 
Favorecer a través de los Subsidios académicos el acceso y la permanencia en la educación de los 
niños y niños, que  sus padres ó tutores forman parte del Grupo. Pachuca. 
 
2. Alcance 
Este documento señala las etapas básicas bajo las cuales opera el proceso de captación, asignación y 
otorgamiento de Subsidios académicos de Fundación Unidos por Pachuca. 
 
3. Receptor del servicio 
Aplica para todos los empleados del Grupo Pachuca. 
 
4. Responsable 
Dirección de Fundación Unidor por Pachuca 
 
5. Áreas involucradas 
 
 

AREA 
RESPONSABLE 

(PUESTO) 
FIRMA 

Dirección de 
Fundación 

Directora de Fundación 
Pachuca 

 

Coordinación de 
Admisión y becas 

Coordinadora de 
admisiones  

 

Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Director de Administración 
y finanzas  

 

Recursos Humanos  Gerente de Recursos 
Humanos PCP  

 

Recursos Humanos Gerente de Recursos 
Humanos ART 

 

Recursos Humanos Gerente de Recursos 
Humanos UFD 
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6. Contenido 
6.1. COORDINACIÓN DE SUBSIDIOS ACADÉMICOS 
 
Coordinación de admisión y becas 
6.1.1 Identificar al empleado que solicita el subsidio académico. 
 

 Información del candidato 
 
6.1.2 Enviar a la Fundación Unidos por Pachuca al empleado a realizar trámite. 
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca 
6.1.3 Iniciar la recepción de solicitud de subsidio académico que otorga la fundación unidos por 
Pachuca, las cuales deben ser dos o tres semanas posteriores a la fecha del inicio del ciclo escolar 
dependiendo el nivel académico. Y así Informar a las áreas de admisiones, recursos humanos, 
administración   y finanzas.  
 
Beneficiario 
6.1.4 Entregar al área de Fundación Unidos por Pachuca los documentos que se solicitan e inicia su 
entrevista. 
 

 Documentación para solicitud de subsidio médico 
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca 
6.1.5 Realizar entrevista al empleado para conocer estudio socioeconómico, solicitud de subsidio 
académico. 
 

 Estudio socioeconómico 

 Documentación para solicitud de subsidio médico 
 
6.1.6 Revisar el perfil del empleado que cumpla con las condiciones para ser candidato al subsidio 
otorgado por la Fundación Unidos Pachuca.  
 

 Estudio socioeconómico 

 Documentación para solicitud de subsidio médico 
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca/ Recursos Humanos 
6.1.7 Asignar y validar con el comité integrado por recursos humanos, admisiones y administración y 
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finanzas el subsidio.  
 

 Estudio socioeconómico 

 Documentación para solicitud de subsidio médico 
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca 
61.1.8 Crear un expediente del empleado beneficiado del subsidio. 
 

 Documentación del candidato 
 
6.1.9 Solicitar al área de Finanzas el porcentaje económico asignado para el comité de subsidio 
académico de la fundación Unidos por Pachuca, según corresponda el ciclo escolar, nivel académico y 
matricula, por medio de requisición.  
 
6.1.10 Entregar expediente del empleado a Finanzas para la aplicación del porcentaje en colegiatura. 
 

 Expediente del candidato 
 
Dirección de Administración y Finanzas 
6.1.11 Aplicar porcentaje de subsidio liberando cheque  
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca 
6.1.12 Entregar una copia de la carta de asignación de subsidio académico de la Fundacion Unidos por 
Pachuca al empleado y al área de Finanzas para aplicar lo correspondiente del subsidio. 
 

 Expediente del candidato 
 
Dirección de Administración y Finanzas 
6.1.13 Entregar cheque a fundación para ser depositado en caja universitaria 
 

 Cheque 
 
Dirección de Fundación Unidos por Pachuca 
6.1.14 Depositar el cheque en la caja universitaria. 
 

 Cheque 

 Requisición 
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7.  Diagrama de flujo 
7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COORDINACIÓN DE SUBSIDIOS ACADÉMICOS 

7.1 Dirección de Fundación Beneficiario Coordinación de 
admisión y becas 

Recursos Humanos Dirección de Adm. Y 
Finanzas 

7.1.1      

7.1.2      

7.1.3      

7.1.4      

7.1.5      

7.1.6      

7.1.7      

7.1.8      

 

Identificar: 
Al empleado solicitante 

del subsidio 

Canalizar: al solicitante 
al área de Fundación 

Iniciar: 
Recepción de 

solicitud  

Entregar: 
Documentación 
para solicitud 

Realizar:  
Entrevista para 
otorgamiento de 

subsidio 

Revisar: 
El perfil del empleado 
para asignación del 

subsidio 

Asignar y validar:  
El subsidio 
académico 

Crear: 
Expediente del 

empleado validado 
para el subsidio 

académico 

Revisar: 
El perfil del empleado 
para asignación del 

subsidio 

Asignar y validar:  
El subsidio 
académico 
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7.1 Dirección de Fundación Beneficiario Responsable de Adm y 
Finanzas 

Responsable de Servicios 
Escolares 

Responsable de 
Deportivo ART 

7.1.9      

7.1.10      

7.1.11      

7.1.12      

7.1.13      

7.1.14      

 
 
 
 
 

Solicitar:  
Al área de finanzas el 
porcentaje otorgado 

de subsidio por 
medio de una 

requisición 

Aplicar: 
Porcentaje de 

subsidio liberando 
cheque 

Entregar: 
Expediente al área 
de Adm. Y finanzas 

del empleado 

Entregar: 
Copia de carta de 

asignación de subsidio 
académico al área de 

Adm. Y finanzas 

Entregar: 
Cheque a función 

para ser depositado 
en caja universitaria 

Depositar: 
Cheque en caja 

universitaria 
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8.-Resultado deseado / entregables 
Recepción  y revisión de documentos  
Integrar expediente  
Otorgamiento de subsidio 
 
 
9.-Indicador (es) 
 

Tipo de 
Indicador 

Nombre del 
indicador 

Objetivo Formula de medición Frecuencia Meta 

Operativos Subsidios 

Beneficiar a 
la sociedad 

civil con 
subsidios 

                     
                        TSAO 
             10%  _______ X100 
         
                         TSAP 
    

Anual 100% 

 
TSAP: Total de subsidios académicos proyectados  
TSAO: Total de subsidios académicos otorgados 
 

10. Aportación / Alineación a la Filosofía Institucional / PDI 
 
Este procedimiento contribuye en el objetivo estratégico 5 Fortalecimiento de la extensión universitaria 
como función sustantiva a través de la integración, desarrollo y transformación de la  sociedad con la 
participación en el desarrollo social y cultural. 
 
Misión:  
Brindar educación de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos 
comprometidos con la investigación en los campos profesionales de las ciencias del deporte, integrados 
a los procesos de globalización, utilizando las tecnologías de información y comunicación para generar 
comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con responsabilidad social.  
 
Visión:  
Ser reconocida como una universidad líder en los diferentes ámbitos del conocimiento, produciendo 
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atención y 
extensión universitaria en el país y el mundo con infraestructura, tecnológico-educativa y deportiva de 
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades. 

 


