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1.0bjetivo
Favorecer a través de los Subsidios académicos el acceso y la permanencia en la educacién de los
nifios y nifios, que sus padres 0 tutores forman parte del Grupo. Pachuca.

2. Alcance
Este documento sefiala las etapas bésicas bajo las cuales opera el proceso de captacion, asignacion y
otorgamiento de Subsidios académicos de Fundacion Unidos por Pachuca.

3. Receptor del servicio
Aplica para todos los empleados del Grupo Pachuca.

4. Responsable
Direccion de Fundacion Unidor por Pachuca

5. Areas involucradas

RESPONSABLE

AREA (PUESTO) FIRMA
Direccion de Directora de Fundacién
Fundacion Pachuca
Coordinacion de Coordinadora de
Admision y becas admisiones
Direccion de Director de Administracion
Administracion y y finanzas

Finanzas
Recursos Humanos | Gerente de Recursos
Humanos PCP
Recursos Humanos | Gerente de Recursos
Humanos ART
Recursos Humanos | Gerente de Recursos
Humanos UFD

Elabor6 Revis6 Libero
LIC. CRISTINA ISLAS REYES L.A.ROSA ANGELICA BEJARNO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECCION DE FUNDACION COORDINACION. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




N FUNDACION UNIDOS POR PACHUCA A.C. Universidad del
= Futholy iencias
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL SUBSIDIO ACADEMICO
Direccién / Area: FUNDACION | Y/9€nte a partir de: Clave:
UNIDOS POR PACHUCA Diciembre 2022 UFD-FUN-PR-01
Version: 1.1 Pagina: 2 de 5

6. Contenido ) ]
6.1. COORDINACION DE SUBSIDIOS ACADEMICOS

Coordinacion de admisién y becas
6.1.1 Identificar al empleado que solicita el subsidio académico.

e Informacion del candidato
6.1.2 Enviar a la Fundacién Unidos por Pachuca al empleado a realizar tramite.

Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca

6.1.3 Iniciar la recepcion de solicitud de subsidio académico que otorga la fundacion 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 asi Informar a las areas de admisiones, recursos humanos,
administracion vy finanzas.

Beneficiario
6.1.4 Entregar al area de Fundacién Unidos por Pachuca los documentos que se solicitan e inicia su
entrevista.

e Documentacion para solicitud de subsidio médico
Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca
6.1.5 Realizar entrevista al empleado para conocer estudio socioecondémico, solicitud de subsidio

académico.

e Estudio socioeconémico
e Documentacion 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 Fundacion Unidos Pachuca.

e Estudio socioeconémico
e Documentacion para solicitud de subsidio médico

Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca/ Recursos Humanos
6.1.7 Asignar y validar con el comité integrado por recursos humanos, admisiones y administracion y
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finanzas el subsidio.

e Estudio socioeconémico
e Documentacion para solicitud de subsidio médico

Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca
61.1.8 Crear un expediente del empleado beneficiado del subsidio.

e Documentacion del candidato
6.1.9 Solicitar al area de Finanzas el porcentaje econdmico asignado para el comité de subsidio
académico de la fundacion Unidos por Pachuca, segun corresponda el ciclo escolar, nivel académico y
matricula, por medio de requisicion.

6.1.10 Entregar expediente del empleado a Finanzas para la aplicacion del porcentaje en colegiatura.

e Expediente del candidato

Direccion de Administracién y Finanzas
6.1.11 Aplicar porcentaje de subsidio liberando cheque

Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca
6.1.12 Entregar una copia de la carta de asignacion de subsidio académico de la Fundacion Unidos por
Pachuca al empleado y al area de Finanzas para aplicar lo correspondiente del subsidio.

e Expediente del candidato

Direccion de Administracién y Finanzas
6.1.13 Entregar cheque a fundacion para ser depositado en caja universitaria

e Cheque

Direccion de Fundacion Unidos por Pachuca
6.1.14 Depositar el cheque en la caja universitaria.

e Cheque
e Requisicion
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7. Diagrama de flujo ) )
7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COORDINACION DE SUBSIDIOS ACADEMICOS
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8.-Resultado deseado / entregables
Recepcion vy revision de documentos
Integrar expediente
Otorgamiento de subsidio
9.-Indicador (es)
Tipo de Nombre del | Objetivo Formula de medicion Frecuencia Meta
Indicador indicador
Beneficiar a TSAO
Operativos Subsidios la S.O.Cledad 10% X100 Anual 100%
civil con
subsidios TSAP

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

10.Aportacion / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

Este procedimiento contribuye en el objetivo estratégico 5 Fortalecimiento de la extension universitaria
como funcion sustantiva a través de la integracion, desarrollo y transformacion de la sociedad con la
participacion en el desarrollo social y cultural.

Misién:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte, integrados
a los procesos de globalizacién, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion para generar
comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con responsabilidad social.

Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes dmbitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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