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1. INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 27 fraccion XX de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Aguascalientes, se expide el presente Manual de Procedimientos, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacion de esta Organizacién.
Este documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcién de las
actividades asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con
fundamento en las atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracion eficaz, orientada a la obtencion de
resultados eficientes y la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en
todos los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad
de nuestro Estado.

Asi tambien, el manual de procedimientos es fundamental para la evaluacion administrativa,
ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de las Unidades
Administrativas a través del flujo de informacion y el conocimiento preciso de las operaciones
que realizan.

Se constituye ademas como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad vy la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos
y procedimientos, asegurando asi su congruencia con las necesidades y requerimientos de
nuestra Organizacion y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque practico, légico y sencillo, de tal
manera que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las
operaciones, tramites y servicios que se realizan en la Organizacion. En el contenido del manual
se podra consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion de los procesos y
procedimientos, las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que
expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.

El presente manual de procedimientos estara disponible en el portal electronico del Gobierno del
Estado para su consulta por parte de todas nuestras Unidades Administrativas y demas personal
interesado, en cumplimiento al articulo 15 segundo parrafo de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Aguascalientes.
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas
que sustentan el presente documento:

a. LEYES
a.1. LEYES FEDERALES

a.1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero
de 1917, dltima reforma 28 de mayo de 2021.

a.1.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF
04 de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.1.3. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2021. DOF 25
de noviembre de 2020.

a.1.4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 04
de enero de 2000, ultima reforma 13 de enero de 2016.

a.1.5. Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, dltima reforma 23
de abril de 2021.

a.1.6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de
marzo de 2006, ultima reforma 06 de noviembre de 2020.

a.1.7. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 02 de mayo de 2017.

a.1.8. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, dltima reforma 27 de enero de 2017.

a.1.9. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 09
de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

a.1.10.Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 23 de
abril de 2021.

a.1.11.Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 23 de
abril de 2021.

a.1.12.Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de
2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

a.1.13. Ley General de Educaciéon. DOF 30 de septiembre de 2019.

a.1.14.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

a.1.15.Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de
2016, ultima reforma 13 de abril de 2020.

a.1.16. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04
de mayo de 2015, ultima reforma 13 de agosto de 2020.

a.1.17.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016.
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a.2. LEYES ESTATALES

a.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, ultima reforma 29 de marzo de 2021.

a.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima

: reforma 29 de junio de 2020.

a.2.3. Ley de Creacion de la Universidad Tecnoldgica “El Retofio”. POEA 11 de
febrero de 2013.

a.2.4. Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes. POEA 11 de marzo de
2014, ultima reforma 25 de mayo de 2020.

a.2.5. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afio 2021. POEA 29 de diciembre de 2020.

a.2.6. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de
2014, dltima reforma 21 de diciembre de 2020.

a.2.7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de
julio de 2017, ultima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.8. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 19 de abril de 2021.

a.2.9. Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma
12 de octubre de 2020.

a.2.10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 01 de marzo de 2021.

a.2.11. Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

a.2.12. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA
14 de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.13.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 03 de
julio de 2017.

a.2.14.Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de
mayo de 2017, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

a.2.15.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de

Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio
de 2020.

b. ESTATUTOS
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b.1. Estatuto de la Universidad Tecnoldgica el Retofio. POEA 17 de diciembre de 2018.

b.2. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados. POEA 07 de
junio de 1992, ultima reforma 05 de abril de 2021.

c. CODIGOS
c.1. Cadigo Civil del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de diciembre de 1947, ultima
reforma 10 de mayo de 2021.
c.2. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes. POEA 16 de julio
de 1989, dltima reforma 12 de noviembre de 2018.

d. REGLAMENTOS

d.1. Reglamento de |la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

d.2. Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
DOF 28 de julio de 2010.

d.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 27 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

d.4. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

d.5. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006.

e. DECRETOS
Ninguno.

f. ACUERDOS
f.1. Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de
junio de 2018.

g. LINEAMIENTOS

g.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Plblicos
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de
Gobierno del Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

g.2. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al
Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

g.3. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 28 de mayo de 2018.

h. MANUALES
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h.1. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Administracion y Servicios de
la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto
de 2020.

h.2. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Adquisiciones de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

h.3. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto
de 2020.

h.4. Manual de Lineamientos de la Direccién General de Mejores Practicas
Gubernamentales de la Secretaria de Administracion del Estado de
Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

h.5. Manual de Lineamientos de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

h.6. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA
03 de febrero de 2020.

h.7. Manual de Politicas para la Elaboracién de Documentos. SAE abril de 2018.

h.8. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del

Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

i. OTRAS DISPOSICIONES

i1,

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion.
SAE marzo de 2021.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
SAE marzo de 2021.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022. POEA 30 de mayo de 2017, ultima reforma
16 de junio de 2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021. DOF 30
de noviembre de 2020.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2021. POEA 29 de diciembre de 2020.

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018. DOF 13 de diciembre de 2013.
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad

Administrativa, como parte de una funcioén asignada.

Alcance. Limites de aplicacion del procedimiento, en el que se definen las areas responsables

involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que

sirven como complemento para la ejecucion de sus actividades.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto. En la UTR se tienen contemplados tres

clientes basicos o principales:

Continuidad de Estudios (Licenciatura/lngenieria): El periodo de estudios que comprende en

las Universidades Tecnologicas del octavo al undécimo cuatrimestre.

DA: Direccion Académica

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR.

Dependencia (s). Secretarias, Contraloria del Estado, Unidades Administrativas vy

Coordinaciones referidas en la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de la

Administracion Publica del Estado de Aguascalientes y en las demas disposiciones legales y

reglamentarias respectivas.

DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Diagrama de Flujo. Representacion grafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las

Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,

particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

DV: Direccion de Vinculacion y Extension

Educacién Continua: Se entendera como los cursos, seminarios, especialidades (sin grado

académico) o diplomados que la Universidad Tecnoldgica El Retofio ofrece a sus egresados y/o

profesionales de diversas ramas, con el propdsito de capacitarlos sobre temas especificos, en el

uso de nuevos equipos y actualizarse en nuevos métodos de trabajo.

Egresado: Persona que aprueba y acredita todas las asignaturas que conforman un plan de

estudios.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion

estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los

organismos descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las

Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Examen General de Egreso del TSU (EGETSU): Este examen es un instrumento disefiado por

el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A. C. (CENEVAL) ex profeso, para

medir y evaluar conocimientos y destrezas de los recién egresados, de las diversas carreras de

Técnico Superior Universitario que se imparten en el Subsistema de Universidades Tecnologicas.
a. Las Organizaciones (empresas, sociedades o dependencias del sector publico o privado)
b. Los Alumnos
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c. Los Egresados (hasta el momento no cuenta con egresados).
Manual de Procedimientos. Instrumento administrativo que describe la secuencia légica de las
actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Contiene los procesos,
procedimientos y politicas de operacion que regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones
de la organizacion.
Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
Dependencias y Entidades.
Mapa General del Proceso. Esquema representativo del funcionamiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.
Marco juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse la Institucion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.
Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y
Entidades actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y
procedimientos, que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.
MPR. Manual de Procedimientos.
Politicas de Operacion. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacién y faciliten la toma de decisiones.
Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se
describe el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucién y el flujo de
documentos, que determinan el control de |la operacion.
Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Profesor de Asignatura (PA): Académico que trabaja periodos variables desde una y hasta un
maximo de 40 horas a la semana en la institucion, distribuidas en acciones tales como: clases
frente a grupo; atencion personalizada a los alumnos.

Profesor de tiempo completo (PTC): Académico que trabaja durante 40 horas a la semana en
la institucion, distribuidas en acciones tales como: clases frente a grupo; atencion personalizada
a los alumnos (tutorias y asesorias); conducir y supervisar sus estadias en las empresas y
desarrollar materiales didacticos e investigacion, entre otras.

Registros Generados. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que serviran

como evidencia de las actividades realizadas.

RIPPPA: Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia de Personal Académico.

SE: Servicios Escolares

ST: Servicio tecnoldgico, aguellos servicios de capacitacion, diagnédstico, asistencia técnica que
la Universidad preste a empresas y organizaciones en general mediante los cuales se realizan
acciones de vinculacion y generacion de recursos.

Técnico Superior Universitario (TSU): Grado de Educacion Superior de nivel.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcién
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Tutoria: Método de ensefnanza por medio del cual un estudiante o un grupo pequefio de
estudiantes, reciben educacion personalizada e individualizada de parte de un profesor, esta
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enfocada a proporcionar ensefianza compensatoria o complementaria a los estudiantes que

tengan dificultades para aprender.

Tutorias y Asesorias: conducir y supervisar sus estadias en las empresas y desarrollar

materiales didacticos e investigacion, entre otras.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia

o Entidad.

UTR: Universidad Tecnolégica El Retono
VIE: Vinculacion y extension
Vinculacion: Relacion que establece la Universidad Tecnoldgica El Retofio con los sectores
productivos de bienes y servicios, publicos y privados, instituciones de educacion y la sociedad
para beneficios de ambas partes.
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo el describir la secuencia légica de las
actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que conforman
nuestra Organizacién y por consecuencia:

aooa

existentes.

™o

=g o

L —

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.
Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal.

Describir las tareas para la simplificacion del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los

Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.
Facilitar las labores de control interno, fiscalizacién y rendicion de cuentas.
Incrementar la eficiencia del personal.
Evitar duplicidad de actividades.
Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el analisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

k. Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECTORIA

(REC)

Area responsabie de controlar el documento:
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a. PROCESO N°1. APOYO LEGAL
a.1. Mapa General del Proceso.
Compromisos
adquiridos,
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a.2. Responsable del Proceso.

—

Responsable

Nombre

_~ Firma /

Rector de la UTR
REC-P0O1

Lic. Emmanuel Carrillo Martinez /

=7
a.3. Procedimientos Derivados del Proteso.
Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Cisitist Lic. Jessica
= ORERe=Y REC-P01-PRO1 | Saenyd Nava
4 Convenios Tapia E q grs
I° apia, Encargada /
= Elaboracién de i(; Desdpacého ge | e
& | Estatutosy REC-PO1-PRo2 | P09 menera
<3 Reglamentos
o
Q.
<

Asistencia Legal

REC-P01-PR0O3
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PROCEDIMIENTO 1. CONTRATOS Y CONVENIOS

REC-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Dar formalidad a los acuerdos de voluntades y establecer obligaciones de las partes al
contratar algun servicio, mediante clausulas asimismo establecer los montos y la vigencia.

2. ALCANCE

Aplica a todos los convenios y contratos que hace la universidad con instituciones publicas o
privadas y los servicios que la universidad pretende contratar para su funcionamiento. Estos
contratos o convenios son solicitados por medio de Rectoria, Direcciéon de Administracion y
Finanzas, Vinculacion y/o Académico

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera solicitar la elaboracion del contrato o convenio por correo electrénico
especificando la finalidad del mismo, adjuntando toda la documentacién y datos necesarios

para la liberacién del contrato o convenio con total certeza juridica.

b. Se debera asignar un nimero de folio al contrato o convenio para su control y seguimiento.

c. Se elaborara el documento legal y dependiendo del area solicitante se le da seguimiento

o se le regresa con las observaciones para que la soliciten a la otra parte.

d. Todo contrato o convenio debera ser revisado por el area juridica y debera contener la
rubrica de su titular y sello del area juridica para validacién del area.

REGISTROS GENERADOS

a. Formato de Contratos y Convenios celebrados.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Contrato con rubrica
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS. REC-

P01-PRO1

AREA SOLICITANTE

ABOGADA GENERAL/AUXILIAR
JURIDICO

( INICIO )

b A

1. Solicita contrato o
convenio

A 4
2. Brinda informacion por
medio de correo

3. Recibe un correo

electrénico

A 4

4. Elabora contrato o
convenio

electrénico

6. Recibe contrato o

Formato de Contratos
y Convenios
celebr

5. Asigna folio y rubrica y

A

convenio con rubrica

Contrato con
Rubrica

7. Recaba firma de

mandara al area
solicitante

8. Recibe original y

contraparte y pasa copia
al departamento legal

Copia y original del
contrato

manda copia a las
partes involucradas

v

Original y copia del
contrato
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PROCEDIMIENTO 2. ELABORACION DE ESTATUTOS Y REGLAMENTOS
REC-P01-PR02

1. OBJETIVO
Establecer disposiciones claras en los Reglamentos, Lineamientos y Politicas con la finalidad
regular el orden y comportamiento dentro de la Universidad.

2. ALCANCE
Aplica a todos los estudiantes, personal administrativo y docente de la Universidad y publico
en general, dependiendo de la finalidad del Reglamento, Lineamiento o Politica establecida
con previa autorizacion del Departamento encargado en el IEA, DGUTyP y del H. Consejo
Directivo de la Universidad segun las necesidades de cada ordenamiento.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

Las disposiciones reglamentarias seran redactadas siempre y cuando se detecte alguna
falta que pudiera afectar dentro de la universidad.

Al ser redactados dichas disposiciones reglamentarias Unicamente deberan ser para
ofrecer alguna solucion a cualquier situacion.

. Deberan estar explicitamente justificadas y no contraponer las Leyes Estatales o

Federales.

. La redaccion debera ser completa, dentro de los limites definidos para su objeto y campo

de aplicacion.

. Seran coherentes y redactados de modo claro y sencillo, que sea reconocida facilmente y

entendida por todo el personal que no intervino en su redaccion.

Si algun area de la Universidad realizara lineamientos de algun tema en especifico, tendran
que ser revisados por Juridico con la finalidad que no contravengan los ordenamientos que
regulan la Universidad, una vez revisados tendran que ser autorizados por Rectoria para
ser oficiales.

. Estara traducidas al idioma ingles para que sea entendida por el personal extranjero con el

que cuenta la Universidad.

. Cualquier nueva disposicion o modificacion de las disposiciones existentes deben ser

previamente aprobadas por el consejo directivo de la Universidad.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b.
c.

La disposicion como tal.

Formato de estatuto, reglamento y ley interna

Acta del Consejo Directivo (en la que conste el sometimiento a votacion del acuerdo que
contenga la reforma o la aplicacion de la nueva disposicion).

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Plantilla de formato externo
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTATUTOS Y
REGLAMENTOS. REC-P01-PR02

ABOGADA GENERAL/AUXILIAR

JURIDICO DGUTyP H. CONSEJQ DIRECTIVO IEA

Inicio

1.Realiza la investigacion
de necesidades de la

3. Recibe comeo formato

’_' externo

Universidad
y
v .

4. Envia formato al
2.50licita por medio de departamento legal
correo electronico a la

CGUTYP formato externo Plantilla de formato

externo

5. Recibe nofificacion y

glaborara estatuto o 1«
reglamento
¥ 8. Revisa y en su caso
6. Manda a revision y 7. Recibe, revisara y de aprobacion del
aprobacion al H. Consejo »  aprobara estatuto o » material por parte de
Directivo reglamento la direccion juridica
del [EA

Formato de estatuto,

reglamento y ley interna

11. Recibe estatuto o

reglamento foliado y

hace la difusion en la
institucion

10. Recibe y asignara
folio y manda al
departamento legal

9. EnviaalaDGUTY |,
Para asignacion de folio

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. ASISTENCIA LEGAL

REC-P01-PR0O3

1. OBJETIVO

Atender asuntos legales de la Universidad, y a su relacién con otras entidades. Proveyendo
servicios de asesoria legal en litigios y negociaciones.

2. ALCANCE

Aplica en consultoria y asesoramiento juridico a Rectoria y a la Direccion de Administracion y
Finanzas, Vinculacion académica, y cualquier alumno que asi lo requiera.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se brindara consultoria legal de temas referentes a situaciones que se presenten en la

Universidad.

b. Se otorgara la asesoria con base a la normatividad interna y externa que regule a la

Universidad.

c. Cuando se detecte que algo esta fuera de los ordenamientos juridicos que rigen en la
Universidad, se informara a Rectoria y a la Direccion de Administracion y Finanzas para
gue se tomen las medidas necesarias.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Bitacora de Servicios.
b. Lista de asistencia

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Invitacion para la Asesoria.
b. Calendario de Agenda.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASISTENCIA LEGAL. REC-P01-PR03

AREA SOLICITANTE

ABOGADA GENERAL/

AUXILIAR JURIDICO

1. Solicita mediante
correo cita ara asistencia

legal

2. Recibe correo de solicitud

4. Recibe confirmacion para
asistir a la asesoria

d

de asistencia legal

Y

Invitacion para la
asesoria

3. Asigna fecha para recibir
al solicitante

Calendario de agendas

6. Regresacorreo de |,
notificacion de recibido

v

FIN

5. Brinda asesoria el dia
acordado anteriormente por
medio de correo

Lista de Asistencia

~

Bitacora de servicios

N
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b. PROCESO N° 2. GESTION DE CALIDAD
b.1. Mapa General del Proceso.
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EL RETONO
gr!ms CULTURA SUSTENTABLE
MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
LIDERAZGO PARA LA CALIDAD EDUCATIVA
UCD'.'"E!-D | | Difusién infema y extemna I [ Mejera continua I | Andisis de riesgos
Confrol de lo Ensenareo No conformidodes v oSl por i Racioss
Na confarme acciones comectivas P, e

REQUISITOS DEL USUARIO
(Partes Interesadas, necesidades del enforno) Modelo Educativo TSU

h 4

Paries
inleresadas

H
mmmmmsmesenesseneana e

ENSENANZA - APRENDIZAJE

VINCULACION CON| Seguirisnio
EL SECTOR mmedicitn,
andiss y
PRODUCTIVO Y -
SOCIEDAD L
e e

—
. )

1

SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE

m ¥

leciura Boias

GESTION DE RECURSOS

Actividades que geoion

wqinr

| Procesos Estrotégicas
PSS £

Fluje de informacion

———

- Procascs Opamtives

Procesos de Apoyo

SDUDDJSIDS SDAIDIOBAXS A SSPDPISEODU UOD SDPDSaISIU| SOUDG A [ONI-NSL)
$3IN313dWOD SOAVSI¥OI / NOIDIVASILYS

Cédigo: DA- MAP-D1
Reviidn: 4
Emision: eneso 2019

NOTA: Se anexa mapa de procesos que compone la Universidad Tecnolégica El Retono,
es importante mencionar que con base a la proxima auditoria de seguimiento del
organismo externo INTERA quien nos emite el Certificado ISO 9001: 2015, se encuentran
aun en actualizacion y revision,
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y Finanzas

b.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre ~ ¥irma__/
Rector de la UTR Lic. Emmanuel Carrillo Martinez
REC-P02
o

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Gestion de Calidad No. 02

Accion Correctiva

REC-P02-PRO1

Auditoria Interna

REC-P02-PR02

Revision por la
Rectoria

REC-P02-PRO3

MBA Fernando

Tadeo Rodriguez,
Jefe del Depto. De
Planeacion y (
Evaluacién

LLH Laura Leticia
Martinez
Rodriguez,
Encargada de
Gestion de Calidad

('o\ uvg Lf )r\‘C\‘q M'\’ 2

Evaluacion docente

REC-P02-PR04

MBA Fernando
Tadeo Rodriguez,
Jefe del Depto. De
Planeaciony
Evaluacion

a

LEI. Aldo Garcia
Castanon,
Encargado de
Evaluacion
Docente
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PROCEDIMIENTO 1. ACCION CORRECTIVA
REC-P02-PR01

1. OBJETIVO
Establecer las acciones apropiadas para eliminar las causas de las no conformidades con
el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los Procesos/ Procedimientos del Sistema de Gestion
de Calidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Todo el personal de la Universidad Tecnoldgica el Retofio debera sujetarse a lo
indicado en este procedimiento para la solucion de las no conformidades o quejas del
usuario.,

b. En cuanto se detecte o se reciba la notificacién de una no conformidad, el responsable
de atenderla tendra 15 dias naturales para tomar acciones con el objeto de prevenir
que vuelvan a ocurrir.

b.1. No conformidad mayor: una falla sistematica o una deficiencia significativa, ya
sea como un incidente Unico o una combinacion de varios incidentes similares,
en una parte del sistema de gestion de calidad, o la falla de implementacion de
alguna parte requerida por las normas requeridas o establecidas por la
institucion.

b.2.No conformidad menor: Un hecho aislado esporadico en el contenido o la
implementacion de procedimientos o registros que razonablemente podria
conducir a una falla sistematica o una deficiencia significativa del sistema si no
se corrige.

c. Toda no conformidad mayor debera ser revisada por los Directivos en Revision por la
Rectoria para determinar la factibilidad de actualizacion en riesgos y oportunidades,
asi como cambios posibles al Sistema de Gestion de Calidad.

d. Sise respalda el analisis de la no conformidad con anexos, estos deberan elaborarse
en computadora y evidenciar la participacion del personal involucrado en la no
conformidad y su solucion.

e. Siempre deberan encontrarse la causa-raiz real de una no conformidad, para aplicar
posteriormente acciones correctivas para prevenir que vuelvan a ocurrir.

f. El responsable de atender la no conformidad debera registrar el resultado de las
acciones tomadas, en el FP-ACC-02/002, en un lapso no mayo de 5 dias naturales.

Area responsable de controlar el documenio:
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De lo contrario la Encargada de Gestion de Calidad procedera a lo indicado en el FO-

RER-04/004.

g. Cuando derivado del seguimiento que dé el responsable de atender una no
conformidad, necesite de mas tiempo del establecido en el FO-ACC-02/001 en la
Seccion o sobre el Seguimiento del cumplimiento de las Acciones Correctivas, podra
solicitar por medio de correo electronico a la Encargada de Gestion de Calidad, una

reprogramacion de la fecha final (largo plazo) para cumplir la Accién Correctiva.

h. Se considerarda No conformidad al incumplimiento de logro de indicadores, por
consecuente de objetivos de calidad, es decir, el responsable del indicador no
cumplido debera llevar a cabo el tratamiento correspondiente, documentando en el
formato establecido para subsanar no conformidades.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Formato para documentar acciones correctivas.

b. Formato para registrar resultados de acciones correctivas implementadas.

c. Bitacora de acciones correctivas y preventivas.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACCION CORRECTIVA. REC-P02-

PRO1

RESPONSIBLE DE LA NO CONFORMIDAD

Responsable de
atender la No
Conformidad/ Jefe
Inmediato del
RANC o un tercero

Inicio

1. Recibe notificacion y/o
detectar que en el
proceso hay una no
conformidad como
resultado de una
auditoria.

Z iHay una no
onformidad?

Si
h 4

3.Hace uso del formato FO-
ACC-02/001 para identificar
la no conformidad y asi
comenzar a darle el
tratamiento establecido.

Formato para
Documentar acciones
correctivas

A 4

4. Documenta esta
actividad en el formato

5. Hace el analisis y
determinar las causas de la
no conformidad Utilizando

FO-ACC-02/001 y puede
anexar mas evidencias.

Formato para
Documentar acciones

correctivas

Y

algunas de las técnicas
estadisticas de aceptacion
general y con respaldo
bibliografico

A

6. Documenta las causas
en el FO-ACC-02/001.

Formato para

Registrar resultados
de acciones
correctivas

implemen

h

8. Determina las acciones

concretas a seguir, con un

responsable y fecha para el
cumplimiento.

v

9. Documenta de acuerdo al
formato FO-ACC-02/001.

7. Evalua las opciones, para
seleccionar la que atienda la 4—@
causa-raiz.

Formato para Registrar
resultados de acciones

correctivas implementadas

10. Entrega al Departamento
de Gestion de Calidad en el
formato FOACC-02/001 vy
todos los anexos que
evidencian las actividades
realizadas

Y
@
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Compilacién de Acciones Correctivas

ENCARGADA DE GESTION DE CALIDAD

RESPONSIBLE DE LA NO CONFORMIDAD

11. Incorpora las acciones
correctivas

Bitacora de Acciones
Correctivas y Preventivas

Y
12. Asigna un folio
para su identificacion
y seguimiento

v

13. Revisa los resultados
obtenido de la aplicacion

4. ;El resultado
es eficaz?

Si

y

15. Registra las acciones
tomadas en el FOACC-02/002

Formato para Registrar
resultados de acciones
correctivas implementadas

A 4

en tiempo y forma de las
acciones correctivas
planificadas.

16. Entrega el documento al
Departamento de Gestion de

Calidad.

!

17. Registra y revisar

Bitacora de Acciones
Correctivas y Preventivas

18. Cierra la no conformidad.

v

19. Reporta a Rectoria el estado
que guardan las acciones
correctivas, en la siguiente

Revision por la Rectoria.

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. AUDITORIA INTERNA
REC-P02-PR02

1. OBJETIVO
Medir y evaluar las fortalezas y debilidades del Sistema de Gestion de Calidad con respecto
a la conformidad de las disposiciones planificadas, la conformidad con los requisitos de la
norma ISO 9001:2015, y su implementacién y mantenimiento eficaz.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos y procedimientos declarados en el SGC de la
UTR.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las auditorias internas deberan programarse considerando el estado y la importancia de
los procesos/procedimientos, asi como los resultados de auditorias previas.

b. El programa de auditorias internas sera anual y debera incluir al menos una auditoria a
cada uno de los procesos/procedimientos.

c. Losresponsables de disefiar el programa anual de auditoria interna seran el Auditor Lider
en conjunto con el equipo auditor.

d. Rectoria autorizara la conformacion del programa anual de auditorias internas, y solo ella
autoriza la realizacion de una auditoria interna no programada.

e. El Auditor Interno sera quien notifiqgue de los hallazgos de la auditoria interna al
responsable del proceso auditado, con la finalidad de que éste Ultimo lleve a cabo
acciones inmediatamente.

e.1. No conformidad mayor: una falla sistematica o una deficiencia significativa, ya sea
como un incidente Unico o una combinacién de varios incidentes similares, en una
parte del sistema de gestion de calidad, o |a falla de implementacién de alguna parte
requerida por las normas aplicables o establecidas por la Institucion.

e.2. No conformidad menor: un hecho aislado esporadico en el contenido o la
implementacion de procedimientos o registros que razonablemente podria conducir
a una falla sistematica o una deficiencia significativa del sistema si no se corrige.

f. La seleccion del equipo auditor y realizacion de las auditorias, deberan asegurar la
objetividad e imparcialidad del proceso de auditorias. Los auditores no deben auditar su
propio trabajo.

g. Los criterios a tomar en cuenta para formar un equipo auditor deberan ser:

g.1. No considerar a auditores involucrados directamente en el proceso a auditar.

g.2. El alcance, localidad y duracion estimada de la auditoria.

g.3. La competencia laboral o profesional de los miembros del equipo auditor.

g.4. Las habilidades y atributos personales de los mismos.
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g.5. La competencia probada como auditor.
g.6. Cumplir con los requerimientos establecidos en la norma 19011:2011 en su capitulo
7, asi como la competencia establecida por la propia institucion.
La competencia establecida por la institucion requerida para ser Auditor Lider sera:
h.1. Formacién: Curso externo de formacion de auditores.
h.2. Habilidades: Liderazgo, Habilidad para Redaccion, Trabajo en equipo,
interpretacion de la norma ISO 9001:2015.
h.3. Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia laboral. Haber participado en al menos
2 auditorias internas de la UTR como auditor.
La competencia establecida por la institucion requerida para ser Auditor Interno sera:
i.1. Formacion: Curso de formacion de auditores.
i.2. Habilidades: Habilidad para Redaccion, Trabajo en equipo, interpretacién de la
norma ISO 9001:2015.
i.3. Experiencia: Minimo 1 afio de experiencia laboral. Haber participado en al menos
2 auditorias internas de la UTR como auditor.
El Auditor Lider concentrara un expediente por cada miembro del equipo auditor, para
comprobar su competencia, independiente del que se encuentra en el area de Recursos
Humanos.
El auditor lider emitira y recibird un instrumento de evaluaciéon de auditores. FXXX al
personal auditado una semana posterior a una auditoria interna, misma que debera ser
enviada al Departamento de Gestion de Calidad.
Podran acompanar al equipo auditor personal con un rol diferente al de los auditores,
tales como observador, testigo, experto técnico, guia; pero sélo en calidad de oyentes.
Ademas, esto debera quedar acordado y registrado en el plan de auditoria. FO-AUD-
02/002, en la seccion de invitados especiales.

. Al menos cada dos anos o cuando la norma de referencia cambie de version los auditores

deberan tomar un curso de actualizacién, para desarrollar y mantener su nivel de
competencia.
Toda auditoria debera tener una clave, que se dividira en tres secciones:
n.1. 1% seccion: Las letras “Al” (Auditoria interna)
n.2. 2°seccion: Dos digitos para el numero consecutivo de auditoria en ese afo y;
n.3. 32 seccion: Dos numeros para el afo.
Los documentos utilizados en la auditoria seran propiedad del equipo auditor.
Cuando no sea posible auditar un Proceso/Procedimiento que estaba planeado, el equipo
auditor podra cerrar la auditoria contando con 10 (diez) dias habiles para auditar dicho
Proceso/Procedimiento, para que éste entre a la misma auditoria, caso contrario y con la
autorizacion de la Rectora, se debera de realizar una nueva auditoria.
En el caso de que un Proceso/Procedimiento sea auditado dentro de los 10 (diez) dias
posteriores al cierre de la auditoria programada, se tendran que realizar dos reuniones
extraordinarias, la primera de consenso del equipo auditor y la segunda de cierre, siendo
necesaria la presencia de los involucrados en la auditoria del Proceso/Procedimiento. La
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reunion de apertura en las auditorias internas se realizara conforme a lo siguiente: La
reunion debe ser formal y levantar lista de los asistentes. La reunion debera ser presidida
por la autoridad de este procedimiento, en caso de no ser posible por el auditor lider,

deberan considerarse los siguientes puntos:

d.1. Presentacion de los asistentes.
q.2. Explicacion de los objetivos y alcance de la auditoria.
q.3. Revision y aprobacién del plan de auditoria propuesto.
g.4. Identificacion de los auditores con los guias.

q.5. Aclaracion de dudas.

En caso de que no puedan asistir las autoridades y/o los responsables de las areas
auditadas, estos deberan asignar a un representante.
El seguimiento al cierre de las acciones correctivas derivadas de los hallazgos
encontrados en las auditorias internas, estara a cargo del Encargado de Gestion de
Calidad, por lo anterior, el Auditor Lider le enviara el Resumen de Hallazgos. FO-AUD-

02/005.

4. REGISTROS GENERADOS
Formato de Programa anual de auditoria interna.
Formato de Plan de Auditoria.

Formato de Formacion de Auditores.

a.

"~"P 00D

Formato de Informe de Auditoria Interna.

Resumen de Hallazgos.
Lista de verificacion.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA. REC-P02-
PRO2
AUDITORES

RECTOR

( . ) 1
Inicio

5. Recibe el programa
anual de auditorias
internas para su

Auditor lider

v autorizacion.
1.Establece los objetivos del
programa anual de auditorias 4

para dirigir la planeacion y 6. Verifica la factibilidad del
realizacion de las auditorias programa.

Programa anual de
auditoria interna

8. Conserva los registros del

Si ,| Programa de auditoria y dar

seguimiento al desempefio y
la eficacia de éste.

2.Determina la amplitud de
la auditoria, las
responsabilidades del
equipo auditor y qué

y
FOCUISOs S8 requieren. 9.Revisa el programa anual
Formacion de 3 Pl de auditorias internas y las
auditores fechas programadas.

3. Elabora el programa anual de
las auditorias que se realizardn en
el ejercicio en curso.

h 4

11. Revisa plan de
auditoria

- 10.Prepara el plan de
auditoria.

Programa anual de
auditoria interna

Formato de plan de

auditoria

4, Envia al Rector el programa anual
de auditorias internas del afio en
CUrso para su autorizacion,

1
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AUDITADO
AUDITORES

13. Asigna a cada miembro del
equipo auditor la
responsabilidad

para auditar los procesos/

Lista de verificacion

14. Revisa la informacion
pertinente a los procesos/
procedimientos

y

]

17. Evalia las evidencias
frente a los criterios de
auditoria

v
18. Prepara todas las
evidencias que soporten
dichos hallazgos

15. Realiza la reunion de
apertura

h 4

16. Lleva a cabo la
auditoria a los proceso/
procedimientos

Formato de Informe
de Auditoria Interna

Resumen de hallazgos

19. Revisa y califican los
hallazgos encontrados en la
auditoria

Y

20. Da a conocer el informe
de la auditoria.

A

21. Retiene los

documentos generados
como evidencia.

preventivas o de
mejora

22. Establece y atiende
las acciones correctivas,

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. REVISION POR LA RECTORIA
REC-P02-PR03

1. OBJETIVO
Validar la informacion que va a presentar como entrada para la reunion de la Revision.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo el personal administrativo y docente de la universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. ElEncargado de Gestion de Calidad, cuatrimestralmente debera reportar al proceso de
Medicion y Analisis el resultado de la medicién que demuestra la capacidad o no del
proceso, para alcanzar sus indicadores propuestos; esto a través del formato indicado.
Cuando no se alcancen los indicadores de la eficacia especificados, el Encargado de
Gestion de Calidad debera aplicar el procedimiento de Acciones correctivas para evitar
reincidencia.

b. Para medir el logro de los objetivos se compararan los resultados alcanzados del
desempefio de cada uno de los indicadores contra los resultados esperados, y se
obtiene el porcentaje de cumplimiento del indicador.

c. El Analisis y Evaluacion de los datos de este proceso se realizaran durante la reunion
de Revision por la Rectoria.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Resultados de Revision por la Direccion
b. Minuta revision por Rectoria
c. Notificacién de incumplimiento al SGC

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Establecimiento de accion por la Rectoria
b. Informacion para la Revision
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA RECTORIA.

REC-P02-PR03

1. Valida la informacion
que va a presentar
como entrada para la
reunion de la Revision,

|

2. Planifica las
reuniones de la
revisian por la rectoria
para la semana seis
del cuatrimestre.

informacién

Informacidén para
la Revisiéon

’ 3. Integra la

4. Llena registros

!

5. Comunica los
responsables de
procesos /
procedimientos sobre
las decisiones o
acciones gque se hayan
tomado en la reunidn,
que apliquen a sus
procesos

4

6. Comunica a través
de los diferentes
medios de
Comunicacion interna
los resultados de la
eficacia de los
procesos y del SGC

las decisiones tomadas

en una Revision por la
Rectoria y su
verificacion.

4

8. Reporta la medicion
de este proceso

¥

9. Reporta los
resultados de las
auditorias internas

10. Reporta al
Encargado de Calidad
—> los resultados de la

Encargado de Gestién de Calidad Encargado de Evaluacion Vinculacion
=
7. Da seguimiento de 11. Reporta al

Encargado de Calidad
los resultados de la

satisfaccion de los
Alumnos

satisfaccion de los
Egresados y
Organizaciones

15. Reporla la eficacia
delindicador del Buzoén
de Sugerencias

16. Da seguimiento
mensual

Equipo de rectoria

12. Establece las
acciones necesarias
para la mejora de la

eficacia del SGC y sus
procesos

Establecimiento
de accion porla
Rectoria

13. Analiza los
resultados del SGC

Resultados de
Revision por la
Direccion

14. Analiza los

v
17. Envia reportes de
seguimiento a la
Rectoria

resultados del SGC

Minuta revision
por Rectoria

Notificacion de

- incumplimiento al |
SGC {
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PROCEDIMIENTO 4. EVALUACION DOCENTE.
REC-P02-PR04

1. OBJETIVO
Sistematizar el proceso de evaluacién académica en todas las asignaturas de los Programas
Educativos correspondientes a los diferentes Departamentos, para apoyar el correcto
desarrollo del perfil de egreso de cada carrera.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la plantilla docente que imparte clase de las asignaturas
conforme a los Programas Educativos establecidos por la CGUTyP, durante cada cuatrimestre
en la Universidad Tecnologica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

o

h.

El Encargado de Evaluacion Docente llevara a cabo de una a dos observaciones de clase,
a peticion de algun jefe de departamento o coordinador de carrea, con la finalidad de
valorar el desempefio docente de los profesores interesados a incorporarse a la
Institucion.

Se elaborara un registro para cada observacion de clase.

Cada tutor sera responsable de llevar a su grupo a los laboratorios asignados a realizar
las evaluaciones en linea en donde el Evaluador Docente da las instrucciones de ingreso
a la plataforma y generales.

En la modalidad modular en linea, cada tutor sera responsable de validar que cada alumno
haya completado la evaluacion docente y de servicios mandando "screenshot" de la lista
"PENDIENTES" se centre en la lista de

"SALIDA" en HOTWARE

Se dara valor numérico a cada criterio de evaluacion (observacion de clase, evaluacion en
linea, evaluacion coordinadores y autoevaluacién) para obtener el resultado general de
cada docente.

e.1. Observacion de clase - 45%

e.2. Evaluacion alumnos - 30%

e.3. Evaluacién Jefe de Area - 15%

e.4. Autoevaluacion - 10%

Se realizara una revision previa del reporte final de Evaluacién Docente con el Coordinador
del Departamento de Planeacion.

Se entregara reporte final con el puntaje general de cada docente (observacion de clase,
evaluacion de alumnos, evaluacion por coordinacion, autoevaluacion) y su
retroalimentacion por parte de los alumnos a Direccion

Académica. Se generara un compartido a cada jefe de departamento via Google Sirve
para su distribucion a cada docente.

Se entregara reporte final con los resultados de la Evaluacion de Servicios al Director
Administrativo para su distribucion a cada area.

4. REGISTROS GENERADOS
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5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

. Formato de Observacion de clase

. Evaluacién de coordinadores a profesores
. Instrumento de autoevaluacion

. Formato de Observacion de clase Modalidad Modular
. Evaluacion por alumnos a profesores
Evaluacion por alumnos a profesores Modalidad Modular
Autoevaluacion profesores modalidad modular

Evaluacion por coordinador a profesores modalidad modular
Evaluacion por alumnos a profesores Hibrida

Evaluacion por alumnos a profesores
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DOCENTE. REC-P02-PR04

Encargado de Evaluacién Docente

Direccion
Académica y Jefe
de Departamento

observaciones de clase

Inicio

1. Elabora un
concentrado de
cargas academicas
con los
horarios y
asignaturas
asignadas por cada
departamento.

Formato de
observacicn de
clags

2-1nicia-tas

Evaluacion de
coordinadores a
profesores

m

coordinadores a
profesores

Formato de
Observacion de
clase Modalidad

formato

En version en
modular en linea
se usa diferente

Modular—

dar acceso por Drive las

3. Compartir en fisico ¢

retroalimentaciones

4. Apoya al
Departamento de
Tutorias para
monitorear algunos
casos sobre el
seguimienio del
manua| de tutorias.

5. Da
retroalimentacion

Evaluacian por
alumnos a profesores
Madalidad Modular

En versién
modular en linea
enviar correo
con la
observacion

6. Realiza un
concentrado con los
resultados obtenidos

e

7. Envia por via
correc el Formato de
Evaluacion de
Coordinadores y el
de autoevaluacion

Formato de
Observacion de clase
Modalidad Modular
Evaluacidn por
alumnos a profesores

Evaluacion por

alumnos a
valuacion por
alumnos a profesores
hibn
Autoevaluacion a
profesores

modalidad.motduta

8. Genera un Reporte
cuatrimestral

9. Envia a final de

cada cuatrimestre

Evaluacion por
coordinador a
profesores modalidad
modular

11. Integra un historico
de la practica docente
por
Departamento y

10. Realiza una
reunion, para
determinar acciones
de mejora que
deberan
acordar con |os
docentes.

entrega a Coordinacion
de Planeacion y
Evaluacion y Direccion
Académica.

Fin

Area responsable de controlar el documento:

Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR



'BIS

UNIVERSITIES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
UTR-MPR

Version Vigencia
01 Agosto 2021

Responsable

Direccién de Administracion y Finanzas

Pagina
39

c. PROCESO N° 3. CONTROL ESCOLAR

c.1. Mapa General del Proceso.

Becas internas A1

A

A

Becas extemas A2

A 4

Solicitud de baja A3

A4

— Inscripcién A4

_|Admision a la

“luniversidad

v

Salicitudes
atendidas

A4

A5
» Titulacion AB
> Reingreso A7

Peticiones,
Solicitudes y
5O Requgr‘imientos
Q &J solicitados
O < .
%9 |
W 8 Publicacion
)] L de
convocatoria
Solicitudes y
periodos

establecidos

Reinscripcion A8

v

v

ALUMNOS
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c.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre ¥irma / 7
Rector de la UTR Lic. Emmanuel Carrillo Martinez
REC-P03
c.3. Procedimientos Derivados del Pro 0. .
- /’
Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombre y Puesto Firma /
derivados del Responsable /
Lic. Carlos
Becas internas REC-PO3-PROT | Equardo
Marmolejo, Jefe de
Departamento de
Becas externas | REC-P03-PR02 | Control Escolar.
o Solicitud de baja | REC-P03-PRO3
o .
3 Valenciano
3 L Medina, Auxiliar de
@ Inscripcidn Servicios
2 Estudiantiles.
5 /
Lic. Carlos _/
Eduardo
R s Marmolejo, Jefe de ) /
- REC-P03-PRO5 Departamento de |4
universidad
Control Escolar. :
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LRI Felipe de
Jesus Esquivel
Lopez, Encargado
de Coordinacion de
Promocion.

Titulacion

REC-P03-PR06

Cinthya Carolina
Rodriguez
Santacruz, Auxiliar
de Servicios
Escolares.

Reingreso

REC-P03-PRO7

Lic. Carlos Eduardo
Marmolejo, Jefe de

Departamento  de /
Control Escolar.

Reinscripcion

REC-P03-PR08

Lic. Ana Paulina
Valenciano
medina, Auxiliar de
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PROCEDIMIENTO 1. BECAS INTERNAS
REC-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Describir las actividades requeridas para que un alumno regular solicite una beca de
descuento en el pago de sus colegiaturas, a través de los diversos programas que ofrece la
Universidad.

2. ALCANCE
Dirigido a todos los alumnos inscritos en el cuatrimestre en el cual se publica la convocatoria.

3. POLITICAS DE OPERACION
El beneficio de la beca NQ aplicara para alumnos con estadias extendidas.

Solo se recibiran solicitudes dentro de periodo establecido en la convocatoria.
Si el alumno solicitante cuenta con otro apoyo para el pago de colegiaturas, no podra ser
considerado para este beneficio.
Los responsables de los programas Dual, Next Generation, Socioeconémicas y Becarios

a.
b.
c.

deberan validar los alumnos que solicitaron becas de cada uno de esos programas.

En caso que los alumnos hayan realizado un pago de alguna mensualidad o el pago del
cuatrimestre completo, sera competencia del area de Contabilidad su forma y periodo de

reembolso.

Sin excepcion alguna todos los alumnos interesados en participar en la solicitud de una
beca, deberan realizar la solicitud correspondiente. (Alumnos que no hayan realizado su
solicitud dentro del periodo correspondiente no seran considerados)

4. REGISTROS GENERADOS

a. Solicitud de beca.

b. Resultados de beneficiarios de becas.

c. Comprobacion de ingresos de actividad informal.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Estudio socioecondmico.
b. Convocatoria
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BECAS INTERNAS. REC-P03-PR01
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PROCEDIMIENTO 2. BECAS EXTERNAS

REC-P03-PR02

1. OBJETIVO

Describir las actividades que el area de Servicios Escolares realiza en la gestiéon de becas

externas.

2. ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todos los alumnos y areas interesadas.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Elalumno solicitante debera de cumplir en su totalidad con los requisitos estipulados en

la convocatoria externa.

b. Solo se recibiran solicitudes dentro de periodo establecido en la convocatoria, solo
considerando solicitudes completas.

4, REGISTROS GENERADOS

a. Solicitud de beca

b. Solicitud de publicacién

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BECAS EXTERNAS. REC-P03-PR02

Jefe de Departamento de Servicios Escolares
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PROCEDIMIENTO 3. SOLICITUD DE BAJA
REC-P03-PR03

4. OBJETIVO
Describir las actividades requeridas para que un alumno solicite su baja de la
Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a alumnos regulares que desean solicitar una baja temporal o
definitiva.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

El formato de baja no seré recibido en Control Escolar si esta incompleto.

El alumno debera acudir con el Jefe de Departamento a solicitar el Formato de baja

FO-BAJ-01-001 para poder realizar el proceso completo, de lo contrario se seguiran

cargando a su estado de cuenta las colegiaturas correspondientes.

NO se podran entregar documentos originales cuando:

c.1. No se haya realizado el proceso de baja DEFINITIVA

c.2. No se presente el interesado para su reclamo o se presente una persona
designada.

Todo alumno que desee reingresar a la Universidad y/o recoger sus documentos

originales, debera presentar su formato de solicitud de baja en las ventanillas de

Servicios Escolares completamente lleno.

Si el alumno desea que la baja se cambie de temporal a definitiva, debera acudir con

su coordinador de carrera para indicar su deseo de cambio del tipo de baja, el cual

marcara el recuadro baja definitiva. Posteriormente el alumno(a) debe presentar su

formato de solicitud de baja en la ventanilla de Servicios escolares para su tramite.

El alumno que deje de presentarse a clases sin haber tramitado su baja

correspondiente; en forma automatica Servicios Escolares registrara su baja "Sin

Solicitud (SS)" en |la base de datos y la fecha de baja registrada sera el Gltimo dia del

mes con el que termina el cuatrimestre en el que estuvo inscrito. Al finalizar el

cuatrimestre.

Cuando la baja es por reprobacion, la fecha que se colocara en “Fecha que dejo de

asistir” es el ultimo dia del cuatrimestre en el que reprob6. Cuando la baja es por

motivo de “Exceder limite de faltas” se deben colocar como "Otras causas"; y en

observaciones se debe escribir el motivo: “Excede Limite de Faltas”.

. Cuando un estudiante que ya contaba con baja temporal, y NO ha vuelto a inscribirse,

asistira a realizar el cambio a baja “definitiva”, esta baja corresponde al periodo en el
que causo la baja temporal, independientemente de la fecha de solicitud de la
definitiva. En estos casos, el estudiante no requiere pasar al Departamento de
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Tutorias, pues ya se le entrevisté cuando hizo su tramite de baja temporal. Los

estudiantes en esta situacion se consideran como: ABANDONO ESCOLAR.

i. En el caso de los reingresos, es decir, estudiantes que se dieron de baja temporal,
después reingresaron, y después causan una baja definitiva (2da baja) se debera de
hacer un nuevo formato de baja, y en estos casos el estudiante si debe pasar a
Tutorias para ser entrevistado, pues hay un nuevo motivo de baja. En estos casos, la

baja corresponderia al periodo en el que nuevamente esta causando baja.

j- Al finalizar el cuatrimestre, Tutorias solicitara a Servicios Escolares por correo, la
informacion respecto a las bajas registradas correspondientes al cuatrimestre que
acaba de terminar. A partir de esto, se solicitara la informacion de la siguiente manera:
j-1. Bajas correspondientes al cuatrimestre que termind (incluyendo reingresos, que

se inscribieron a ese cuatrimestre en cuestion, y causan baja nuevamente)

i-2. Estudiantes que ya tenian baja temporal y vinieron a cambiar el tramite (cantidad
y listado con matricula y nombre).

4. REGISTROS GENERADOS

a. Solicitud de baja académica.
b. Formato de Devolucion de documentos.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Peticion de baja

b. Credencial de estudiante

c. Convenio de pago
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BAJA. REC-P03-
PRO3
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PROCEDIMIENTO 4. INSCRIPCION
REC-P03-PR04

1. OBJETIVO
Describir las actividades requeridas para que un aspirante pueda inscribirse como TSU
en la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento va dirigido a todos los aspirantes que deseen cursar sus estudios
superiores en la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las inscripciones se llevaran a cabo de acuerdo a las fechas que se establezcan en
su convocatoria.

b. Los alumnos con adeudos podran hacer un convenio de pago para poder
reinscribirse. (Este tramite lo deben realizar ante el area Juridico de la Universidad)

c. El Departamento de Servicios Escolares conformara los expedientes de los alumnos
(a)s inscritos, Si se contara con al menos los siguientes documentos:

c.1. Acta de nacimiento reciente.

c.2. Certificado de bachillerato, en caso de que todavia no se lo entreguen una
constancia donde se haga mencion que esta en tramite y de ser posible una
fecha tentativa de entrega.

c.3. CURP, impresa de internet.

c.4. Comprobante de domicilio (Luz, Teléfono, Agua, Predial).

c.5. Constancia de vigencia de derechos del seguro social (Si no cuenta con ella,
Servicios Escolares le apoyara en su obtencién), en caso de renunciar a este
derecho llenar renuncia al seguro facultativo.

c.6. Resultados del EXANI IL.

d. Nota: En el caso de que los alumnos no hayan aplicado EXANI Il a tiempo, podra
realizar una Unica prorroga para la aplicacion del siguiente afio, debido a que es una
sola fecha anual y es un procedimiento externo a la universidad. Acerca del
certificado de bachillerato y la carta de conducta o recomendacion, el alumno(a)
tendra como maximo seis meses una vez iniciados sus estudios, para realizar la
entrega de los documentos originales.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Base de datos.
b. Formato de Recepcion de documentos (para la inscripcion a TSU).

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Comprobante de pago.
b. Convocatoria de inscripcion
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. REC-P03-PR04
Jete doeparamenodo Direccién académica Cajas Difusidn y prensa Aspirante

servicios escolares

2. Elabora
convocatoria para el

Inico

1.Acuerda y
establece el

proceso de *
Inscripciones de nuevo
ingreso a TSU

3. Enviaa
Vinculacién la

periodo de
Inscripciones

4. Publica convocatoria

convocaloria para
Inscripciones de
nuevo ingreso a TSU

Convocaloria de

inscripcién

7. Busca al

5. Envia la base de
datos de aspiranles
que aprobaron el
examen

v

de Inscripciones en
medios oficiales

de admisién a
Servicios Escolares

Base de dalos

6. Presenta en
ventanilla de servicios
escolares los

documentos
requeridos en la
convocatoria

—

aspirante en la |«
base de datos

87;Se encuenfra
el aspirante?

Si Si
9. Recibe y
Vaildartos 10. Notifica
documentos al
estudiante

Area responsable de controlar el documento:

Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR




| B]s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSITIES
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccién de Administracion y Finanzas 53
Jefe de departamento de servicios escolares Aspirante

“Los documen
cumplen con lo
requerido? No

20. Notifica al | |
12. Registra estudiante 13. Presenta
los comprobante
documentos de pago de
recibidos inscripcion
Comprobante de
pago
15. Entrega copia 1f4' F!rmaael
del formato i ormato' ]
conformidad
l Formato de
recepcion de

documentos

16. Entrega copia
del formato

l

17. Aplica alta del
alumno ante el
IMSS

18. Crea
expediente con los
datos de alumno

19.Genera y envia
lista de alumnos
de nuevo ingreso
a
Direccion
Académica

Base de datos de
alumnos de nuevo
ingreso

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR




" BIS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

URIVERSITIES

Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina

UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccion de Administracion y Finanzas 54

PROCEDIMIENTO 5. ADMISION A LA UNIVERSIDAD.
REC-P03-PR05

1. OBJETIVO

Describir las actividades requeridas para que un aspirante pueda realizar su
procedimiento de admision a la Universidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los aspirantes que deseen cursar sus estudios
superiores en la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

Las areas de Servicios Escolares, Contabilidad y Dir. Académica deberan de
proporcionar en tiempo y forma la informacién a la Dir. Vinculacion para su publicacion.
La Direccion Académica debera asegurarse que la plataforma de registro de aspirantes
funcione correctamente.

La Direccion Vinculacion sera la responsable de resolver dudas y apoyar en todo
momento al aspirante en el procedimiento de admision.

La Direccion Académica a través de su lider de proyecto sera la responsable de
solucionar los errores de programacion que la plataforma genere.

La Direccion de Vinculacion sera la responsable de publicar a tiempo en redes sociales,
pagina WEB y deméas medios considerados la informacion proporcionada por las areas
involucradas.

El aspirante sera responsable de su registro, fecha de presentacion de examen de
admision e impresion de comprobante de registro.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b.
c.

Formato de Ubicacion
Infografia
Recibo de pago

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Costos de examen
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION A LA UNIVERSIDAD.
REC-P03-PR05
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PROCEDIMIENTO 6. TITULACION
REC-P03-PR06

1. OBJETIVO
Decretar las actividades necesarias para llevar a cabo el tramite la titulacion, segun lo
solicitado por la Direccién General de Profesiones (especificado en la solicitud de registro
de titulo y expedicion de cédula profesional), para ambos grados académicos ofrecidos por
la UTR.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la revision y creacion de documentos membretados por UTR,
asi como el armado de los expedientes de los egresados, cubriendo los requisitos que la
Direccion General de Profesiones exige para la oficializacion de los estudios de los
programas educativos que ofrece la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Para el otorgamiento de Certificado de Bachillerato se requerira:

a.1. En caso que el codigo QR NO sea legible, el alumno(a) debe de acudir a su
bachillerato a realizar una reimpresion del mismo.

a.2. Los Certificados expedidos antes de la implementacién de certificados digitales, se
debe realizar la validacion de autenticidad, solicitandola a los bachilleratos.
(Solicitud a traves de correo electrénico institucional y/o Oficio segun sea el caso).
Servicios Escolares recibiremos respuesta de autenticidad del Certificado.

a.3. Siel Certificado NO cuenta con la siguiente leyenda: "Este documento es valido en
los Estados Unidos Mexicanos y no requerira tramites adicionales de legalizacion",
sera necesario que el alumno(a) lleve el documento a la Dependencia
correspondiente en Estado de la Republica donde fue expedido el documento.

a.4. Lafecha de téermino de estudios de bachillerato tendra que ser previa al ingreso a
la universidad (para evitar empalme de ciclos).

a.5. Para el caso de alumnos(as) nacidos en el extranjero se requerira que su Acta de
Nacimiento este apostillada, que cuenten con CURP y que cuenten con la
revalidacion COMPLETA de todo el bachillerato.

a.6. Fotografias oficiales tamafio infantil y tamafio titulo, con retoque, blanco y negro,
auto adheribles.

a.7. Certificado de estudios, titulo, acta de exencion de examen profesional y constancia
de servicio social (del grado académico del que se egresa).

a.8. Pago completo del tramite de titulacion (monto varia segun grado académico del
que se egresa)

a.9. Firma de egresado en solicitud de registro de titulacion.

Area responsable de controiar el documento:
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a.10. Certificacién de inglés (nivel acorde a grado académico).
a.11. Que la vigencia del comprobante de idioma esté vigente dentro del periodo en el

que egreso. (Actualmente la vigencia del comprobante de inglés es de 2 afios)

@ "o 00Ty

REGISTROS GENERADOS
Formato de titulacion

. Formato de Recepcién de documentos
Solicitud de cheque para titulacion.

. Formato de entrega de documentos oficiales a titulados
Registros de tramite de titulacion.
Registros de tramite de titulacion (ingenieria).
. Registros de tramite de titulacion (TSU).

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Convocatoria

b. Base de datos de extension

c. Actas

d. Constancia de servicio
e. Titulos profesionales

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TITULACION. REC-P03-PR06
A Coordinador | Departamento de ;
Jefe de Depto. de Servicios Escolares Egresado (a} do Estading et Cajas

Inicio

1. Elabora convecatoria del
procesa de titulacion

Convocatoria

2. Envia convocatoria a
Coordinadores de Carrera,
Tulores, Cajas, 3. Uena formalo 4. Recolecta firmas
Departamenta de Idiomas, ' de liberacion
Direccion, Académica, y
Recepcion general

Formato da titulacion

6. Valida v marca los 5. Presenta formato de
— . ymares litulacion y copia de los
documentos recibidos .

documentos oficiales [

Formato de recepcion
de documentos

Formalo de titulacion
Acla de nacimiento
Curp
Comprobante de
domiciio
Credencial de elector
Recibo de pago de
derechos de titulacion

Titulo del TSU (solo
. {Los documentos

ingenieras)
estan correctos y Cetificado de estudio
completos? TSU (solo ingenieras)
Si Cedula profesional (solo
ingenieras)
No
4‘ o Nuliﬁca it 8. Firma documento
correcciones al
estudiante
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Dirocoid
ireccién de Rector

Jefe de departamento de servicios escolares Coordinador de carrera : i
vinculacion

16. Nofifica al egresado(a) que
puede descargar su cédula en
la plataforma de la DGP

17. Crea base de datos de
calificaciones de todo el grado

Plan de estudio

18. Imprime documentos

Acla de exlension,
Constancia de Servicio
Social, Certificado
de Estudio egresado (a)
y el Titulo

21. Firma documentos [ EeFung
documentos

» 20.Firma documentos

19. Firma documentos

Titulos
profesionales

Acta de extension y Constancia de

Certificado Servicio

Acta de extension,

Constancia de Servicio
de Estudio

Sccial, Certificado
de Estudio
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Jefe de Depto. De Servicios Escolares

Egresado (a)

A

10. Sella y firma

documento

Formato de
titulacion

11. Entrega copia

Formato de titulacion
Recepcion de documentos
Folleto de los pasos a seguir

12. Crea base de datos

Base de datos de
egresados

13. Valida autenticidad
del Certificado de

bachillerato

v

14 . Actualiza base de
datos con los alumnos
titulados de manera

electronica

Base de datos de
egresados

15. Importa base de
datos a la plataforma que
es proporcionada por
DGP
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Rector

Jefe de Departamento de

Servicios Escolares

Egresado (a)

N

23. Coloca fotografia y
troquelar el titulo

24 . Notifica al
egresado(a) que acuda a
ventanillas de Servicio
Escolares a recoger su
carpeta de documentos
oficiales de titulacion

25. Llena formato con

26. Marca en el formato
de entrega de
documentos, los
documentos ya
entregados

datos personales

Formato de entrega
de documentos
oficiales a titulados

A

28. Sella y Firma de
recibido

> 27. Firma de recibido
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PROCEDIMIENTO 7. REINGRESO
REC-P03-PRO7

; 8 OBJETIVO
Describir las actividades requeridas para que los alumnos puedan reinscribirse al
siguiente ciclo escolar y dar continuidad a sus estudios en la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los alumnos regulares que deseen continuar con
sus estudios.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las reinscripciones se llevaran a cabo de acuerdo a las fechas que se establezcan
en la convocatoria.

b. Los alumnos con adeudos, podran hacer un convenio de pago para poder
reinscribirse. (Este tramite lo deben realizar ante el area Juridica de la Universidad)

c. Se firmara una fecha compromiso de comun acuerdo con el alumno para la entrega
de los documentos originales faltantes. En caso de no entregarlos NO podra
REINSCRIBIRSE al siguiente ciclo escolar.

d. El Departamento de Servicios Escolares notificara a los alumnos sobre los
documentos que les hagan falta para completar su expediente, a través del correo
electronico institucional.

4, REGISTROS GENERADOS
a. Recibo de pago
b. Rubrica de estudios.
c. Listas de alumnos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Solicitud de baja temporal

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REINGRESO. REC-P03-PR07

Direccion Académica

Jefe de departamento
de servicios escolares

Direccién de

Cajas : ¢
Vinculacion
Inicio
v 2. Elabora
1. Acuerda y convocatoria para
10. Genera y establecen el el proceso de
entrega al alumno el periodo de "] reingreso al nuevo
recibo de pago reingreso cidlo
escolar
Recibo de pago
3. Envia a
Direccion 5
Vinculacién la - K7 PU?'“?E p
convocatoria para npcamna e
reingreso de m;ec:_r;gres;_o _e'l"
Hlaincs ios oficiales
regutares
2. ¢El alumno
cumple con los
requisitos? No
Coordinador de Departamento de
Alumno (a) part:
Carrera Idiomas

17 . Naotifica al
alumno

Si

l

13. Actualiza la
base de datos

l

14. Marca la
credencia

S

15. Genera lista
de alumnos de
reingreso.

Listas de alumnos

16. Envia lista de
alumnos de
reingreso a la

—

5. Presenta

6. Marca la casilla

formato

temporal

correspondiente

Solicitud de baja

Rubrica de

estudio

T

7. Presenta
formato

8. Marca la casilla

9. Paga la
inscripcian

11. Paga la

Direccion
Académica

inscripcion

correspondiente

Rubrica de
estudios
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PROCEDIMIENTO 8. REINSCRIPCION
REC-P03-PR08

1.  OBJETIVO
Describir las actividades requeridas para que los alumnos puedan reinscribirse al
siguiente ciclo escolar y dar continuidad a sus estudios en la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido a todos los alumnos regulares que deseen continuar con
sus estudios.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las reinscripciones se llevaran a cabo de acuerdo a las fechas que se establezcan
en la convocatoria.

b. Los alumnos con adeudos, podran hacer un convenio de pago para poder
reinscribirse. (Este tramite lo deben realizar ante el area Juridica de la Universidad)

c. Se firmara una fecha compromiso de comun acuerdo con el alumno para la entrega
de los documentos originales faltantes. En caso de no entregarlos NO podra
REINSCRIBIRSE al siguiente ciclo escolar.

d. El Departamento de Servicios Escolares notificara a los alumnos sobre los
documentos que les hagan falta para completar su expediente, a través del correo
electronico institucional.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Formato de Calificaciones
b. Recibo de Pago

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Convocatoria.
b. Listas de alumnos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REINSCRIPCION. REC-P03-PR08

; Di 25
Cajas e Jeiede Depta de Direccion de Vinculacion

académica

Servicios Escolares

8. Genera y envia a
Servicios Escolares el
reporte diario de alumnas

que tt—

han realizado su pago de

inscripcion al nuevo ciclo
escolar

9. Actualiza la base de
datos de alumnos
reinscritos al nuevo ciclo
escolar.

A

10. Genera lista de
alumnaos de reingreso.

Listas de alumnos

Inicio

1. Acuerda y
establecen el

2. Elabora
convocatoria
para el proceso

periodo de
reinscripciones

11. Envia base de datos de
alumnos reinscritos a
Direccion Académica para

de reinscripcion
al nuevao ciclo
escolar

3. Enviaa
Direccion
Vinculacion la

4. Publica
convocatoria de

convocatoria para
reinscripcion de
alumnos
regulares

Convocatoria

» reinscripciones
en medios
oficiales

v

5. Prepara base de
datos de alumnos
para reinscripcion al
nuevo ciclo
escolar y enviarla al

6. Envia a
Servicios
Escolares los
formatos

area de Contabilidad
y Cajas para que
puedan
realizar los cobros de
inscripcion

completos de
calificaciones del

ciclo escolar
inmediato anterior

Formato de
calificaciones

Alumno (a)

Servicios Escolares

7. Paga inscripcion

Recibo de pago

12. Presenta en

13. Marca la credencial
del alumno en el
recuadro
correspondiente al
ciclo escolar inscrito

la generacion de grupos al
finalizar el periodo de
reinscripciones.

Servicios Escolares
la credencial vigente
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(DAF)
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a. PROCESO N°1. RECURSOS FINANCIEROS
a.1. Mapa General del Proceso
Presupuesto por
direccion
P Asignacion de %
resupuesto presupuesto A1

8 w0
4 Administracion e
% Requisicion oportuna de los -
z y adquisicion Control recursos &
z _| |presupuestal A2 —> z
w s T
0 »
o} . , O
2] Control de los activos fijos y 2
3 Disminucion de cartera S
T vencida =
@

Catalogo de Coitiol . x

obra

Patrimonial A3
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Director de Administracion y
Finanzas
DAF-PO1

LRI José Antonio Loera Gaytan

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificacion Nombre y Firma
derivados Puesto del
Responsable
ASTERAEIE MAN Fabiola
signacion DAF-P01-PRO1 Barrios Segura,
Presupuestal

= Jefa del Depto. .
o Programacion y ‘
Z

Prepuesto
g | Contro DAF-PO1-PRO2 |
= Presupuestal
‘©
| e}
2 Ing. Iriana Jazmin
e Hernandez
2 Salazar
w 3 2 J
g Control DAF-POT-PRO3 | o adadel | lne /. 1oy //wz?% |
5 Patrimonial
v Depto. Control

Patrimonial
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PROCEDIMIENTO 1. ASIGNACION PRESUPUESTAL
DAF-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Determinar la aplicacion de los recursos financieros necesarios para satisfacer las
necesidades de operacion y equipamiento de cada uno de los programas operativos de la
Universidad Tecnoldgica El Retono.

2. ALCANCE
Vincular los propositos a los medios en la presupuestacion, simplificando la estructura
presupuestaria, racionalizar los métodos y procedimientos otorgando mas transparencia en el
proceso para el cumplimiento efectivo de los proyectos de las unidades ejecutoras.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

La CGUT perteneciente a la Secretaria de Educacion Publica, asignara anualmente el
subsidio federal de acuerdo con la matricula alcanzada, plantilla laboral e infraestructura
proyectada.

El Gobierno del Estado otorgara una cantidad similar a la que aporta la CGUT, tratando
de estar en igual de condiciones con la Federacién (pari passu).

El presupuesto de operacion se divide en los capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000.

Se elaborara un Anteproyecto de Ingresos Propios, el cual se presentara ante el Gobierno
del Estado para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

El presupuesto por capitulo seréa dividido en partidas fijas destinadas a la operacién de la
Universidad Tecnoldgica El Retofio (en apego con las necesidades para la realizacion de
los proyectos de cada area).

Las partidas fijas seran autorizadas por la Direccién de Administracion y Finanzas.

. Los montos de las partidas variables seran determinadas por las direcciones vy

departamentos de la UTR, de acuerdo a sus necesidades y prioridades de los capitulos
2000 y 3000, debiéndolo entregar en el periodo establecido por la DAF y SEFI.

. El Anteproyecto del presupuesto de egresos se ajustara a la asignacion presupuestal de

las autoridades, determinandose asi el Presupuesto Publico Real.

La partida de capacitacion para el personal de tiempo completo, deberd cumplir con el
procedimiento establecido en el SGC.

El anteproyecto del capitulo 1000 sera responsabilidad del Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, integrar el total de la plantilla autorizada para el ejercicio inmediato
posterior y entregarla a la Direccion de Administracion y Finanzas.

4. REGISTROS GENERADOS
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracién y Finanzas de la UTR




'B1S

UNIVERSITIES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
UTR-MPR

Version
01

Vigencia
Agosto 2021

Responsable
Direccién de Administracion y Finanzas

Pagina
72

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Sistema Integral de Informacién Financiera, Presupuesto desagregado por fuente de

financiamiento y clasificacion por objeto del gasto (Plantilla Presupuestal).

b. Anteproyecto Ley de Ingresos.
c. Ley de contabilidad, presupuesto y gasto publico.

d. Lineamientos y politicas generales para el control de los recursos de las dependencias y

entidades.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PRESUPUESTAL.
DAF-P01-PRO1

Programacion y

Planeacion
vy Evaluacion
(PYE)

Presupuesto
(PYP)/Direccion
de Administracion

Rectoria (REC)

y Finanzas (DAF)

Inicio

1. Determina
el
Anteproyecto
de Ingresos

Anteproyecto
Ley de
Ingres

2. Revisa el 3. Valida el

ro
Anteproyecto FATsprDyecto
de Ingresos
de Ingresos =
2 Propios del
Propios * S
ejercicio

Y

Anteproyecto
Ley de Anteproyecto
Ingresos Ley de

Ingresos

5. Estima el
Presupuesto < Si
Publico

I

6. Valida las
partidas fijas
en base al
Plan Anualde
Adquisiciones,

v

7. Asigna
presupuesto a
las partidas
fijas

!

8. Solicita y

determinar
necesidades A
de gasto de

operacion

\
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Programacion y
Presupuesto
(PYP)/Direccion
de Administracion
y Finanzas (DAF)

Rectoria (REC)

10. Revisa la

asignacion
presupuestal

Formato
Anteproyecto
Presupuestal

11. Consolida la
informacién y
genera el
Anteproyecto
Presupuestal.

Formato
Anteproyecto
Presupuestal

T o

T e

12. Establece la
asignacion
presupuestal de
cada direccién

A 4
13. Presenta y
registra en
plataforma el
anteproyecto del
Presupuesto

Y
14. Dar a conocer el
presupuesto real
auterizado para la
Universidad
Tecnologica El
Retono

9. Generan el
documento de

trabajo

Formato
Anteproyecto
Presupu

15. Recibe oficio con el
presupuesto autorizado
parala UTR y valida

Y

la publicacién de los
recursos en el DOF.
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Programaciéon y
Presupuesto
(PYP)/Direccion
de Administracion
y Finanzas (DAF)

Rectoria (REC)

17. Determina el
ajuste al
Anteproyecto
Presupuestal

16. Verifica si
el presupuesto

v

18. Informa a las
direcciones y
departamentos
administrativos el
Presupuesto Publico
Real para su
Administracion y
control por parte
del area de control
presupuestal.

Presupuesto
publico

real contra el
estimado

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR




| BIS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSITIES

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina

UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccion de Administracion y Finanzas 76

PROCEDIMIENTO 2. CONTROL PRESUPUESTAL.
DAF-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Una vez que el presupuesto queda fijado y empieza a aplicarse, se debe proceder al control
y verificar los resultados de la actividad para detectar en qué grado se van cumpliendo las
expectativas, sistematizando el registro y control de los gastos operativos y de inversiones
que se realizan a favor de la Universidad Tecnoldgica El Retofio, que deriven en la
administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros.

2. ALCANCE
Todos los recursos financieros recibidos y generados por la Universidad Tecnoldgica El
Retorio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Cada Direccion sera responsable del ejercicio presupuestal de su area y pueden realizar
modificaciones entre las partidas de un mismo capitulo, siempre y cuando sea autorizado
por la DAF y debera informar de los cambios al Area de Control Presupuestal.

. La Administracion del capitulo 1000 la realizara la Jefatura de Recursos Humanos.
. Las contingencias de operacion que se originen en el ejercicio, seran resueltas por la DAF

y podran modificar la asignacion presupuestal original del area en cuestion, avisando la
DAF al area afectada a la brevedad posible.

. El gasto y ejercicio del presupuesto sera siempre del conocimiento de las direcciones.
. Al inicio de cada mes dentro de los 10 primeros dias habiles el responsable del

procedimiento informara la disponibilidad del presupuesto de cada direccion.

Los recursos financieros se administraran de acuerdo a las Leyes, Manuales,
Lineamientos, Politicas, establecidos por el Gobierno Federal y Estatal; asi como por la
normatividad interna.

. Los recursos financieros asignados a la UTR se manejaran en cuentas de inversion

bancarias especificas.

g.1 Cuenta de Operacion- Cuenta de Nomina (Capitulo 1000).

g.2 Cuenta de Ingresos Propios (Capitulo 2000 y 3000).

g.3 Cuenta de Gasto Corriente (Capitulo 2000, 3000 y 5000).

g.4 Para recursos extraordinarios se asignara una cuenta por proyecto (Capitulo 5000).
Del producto financiero obtenido de la inversion de la provision para contingencias
se capitalizara en el mes de diciembre, en dicho fondo.

. De existir producto financiero obtenido de la inversién de la provision para contingencias

se capitalizara en el mes de diciembre, en dicho fondo (FONDO DE CONTINGENCIA).
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i. Cada seis meses se realizara una evaluacién sobre el comportamiento sobre el manejo

presupuestal.

j-  Eluso de la provision para contingencias estara sujeto a los lineamientos establecidos y
a la autorizacion previa del Consejo Directivo de la Universidad (FONDO DE

CONTINGENCIA).

k. Los recursos extraordinarios tales como: FAC, PIFl, PROMEP entre otros, seran ejercidos
de acuerdo al anexo de ejecuciéon que forma parte integrante del Convenio de Apoyo
financiero entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Educacién Publica,
el Ejecutivo del Estado de Aguascalientes y la Universidad.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Informe de suficiencia presupuestal.

5. ANEXOS REQUERIDOS-
a. Presupuesto De Egresos del Ejercicio en curso, publicado en DOF (PBC).

b. Ley de contabilidad, presupuesto y gasto publico.

c. Lineamientos.

d. Politicas generales para el control de los recursos de las dependencias y entidades.
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Programacion y Presupuesto

Planeacion y Evaluacion
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PROCEDIMIENTO 3. CONTROL PATRIMONIAL
DAF-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Propiciar y vigilar el control y registro del patrimonio existente en la institucion. Con
honestidad y transparencia a fin de cumplir con los requisitos establecidos en el sistema de
gestion de calidad y la normatividad vigente.

ALCANCE

Llevar el control sistematico en inventarios de los bienes muebles e inmuebles, asi como
de los recursos materiales de la UTR, teniendo al dia el inventario.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Los bienes muebles se recibiran siempre y cuando tengan en su factura el desglose el
precio por unidad y descripcion a detalle del bien. No se recibird ningin bien con
descripciones como: lote de muebles, equipamiento a edificio u otros. Esto para
efectos de contabilidad interna y clasificacion de activos.

Se le recibira al proveedor con la factura fisica del bien.

En el caso de los bienes inmuebles se debera revisar el catalogo de conceptos del
edificio de las partidas mas importantes como voz y datos en conjunto del encargado
de sistemas y encargado de infraestructura. Y se tendra que recibir el acta de entrega
del edificio para cualquier percance futuro.

Los horarios de recepcion de mercancia seran con Encargado de Control Patrimonial
en un horario de lunes a jueves de 12:00 pm a 15:00 pm, a menos de que se le pida
apoyo al area de infraestructura de la recepcion en casos especiales que no asista el
encargado de control patrimonial.

Para una mejor eficiencia y eficacia en la captura de los datos de los bienes muebles,
el Encargado de Egresos y Adquisiciones debera entregarle una factura desglosada
donde contenga costo por pieza y foto, no por paquete, ni equipamiento al encargado
de contabilidad.

El Encargado de Control Patrimonial registrara contablemente los bienes muebles e
intangibles con un costo unitario de adquisicién igual o superior a 70 veces el valor
diario de la UMA, esto en apego a Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Todos los resguardantes tendran un usuario en el sistema de inventarios de la
universidad para cualquier consulta o informacion que requieran.

Las facturas deberan llevar la clasificacion contable correspondiente para asi tener
conciliadas las cuentas de activo contra contabilidad.

Al momento de firmar de conformidad todo resguardante sera responsable y custodio
directo de todos los bienes muebles que tenga bajo su resguardo, la reparacion, dafios
0 perdida sera responsabilidad de éste.

Cada resguardo llevarad el visto bueno del director de administracion y finanzas,
firmando el encargado de control patrimonial y resguardante, firmando todas las hojas
del formato de resguardo de bienes muebles.
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Sera responsabilidad de todo resguardante y usuario de un bien mueble hacer buen
uso de éste, con el fin de garantizar su adecuado desempefio. Quien haga caso omiso
incurrira en negligencia y se le sancionara acorde a la ley de responsabilidad.

El Encargado de Control Patrimonial les asignara un resguardo de acuerdo a la
programacion determinada por el encargado de almaceén.

Los resguardantes deberan solicitar en tiempo y forma el respectivo mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles a su resguardo informando al area de
infraestructura via correo con copia al encargado de control patrimonial.

Los resguardantes se encargaran de realizar una revisiéon de los bienes muebles que
tengan bajo su resguardo, por lo menos una vez al mes.

Sera responsabilidad de la comunidad universitaria reportar a vigilancia o
mantenimiento sobre cualquier desperfecto ocasionado a los bienes muebles de
manera inmediata y ellos a su vez al encargado de control patrimonial.

Todos los resguardantes al recibir nuevos bienes deberan notificar via correo al
encargado de control patrimonial, para darlo de alta y dar su correspondiente
resguardo.

En el caso de que algun usuario realice movimientos de bienes muebles dentro de la
institucion debera dar aviso al encargado de control patrimonial y a su respectivo
resguardarte.

Los resguardantes de los vehiculos deberan entregar copia de la licencia de conducir
vigente y adecuada al tipo de vehiculo que conduzca y apegarse al uso del vehiculo
conforme las normas generales a que se sujetara el registro, afectacion, disposicion
final y baja de los bienes muebles.

Los resguardantes de los vehiculos deberan programar la revision y mantenimiento
preventivo del vehiculo a su resguardo, o a su vez apoyandose con los choferes,
teniendo el vehiculo en dptimas condiciones de limpieza y presentacion.

Los resguardantes de los vehiculos deberan dar la informacion solicitada para la
bitacora y firmarla, dado de que habra vehiculos de uso comun, haciendo énfasis que,
al hacer uso de este, adquiere una responsabilidad compartida con la del resguardante
directo del vehiculo.

Cada usuario que tome vehiculos de la institucion tendra la obligacién de portar
siempre la licencia de conducir vigente, también con la poliza de seguros vigente, de
no portar lo mencionado no se le otorgara el permiso de usar los vehiculos ya que
representa un riesgo, si cumple con lo mencionado sera directamente responsable del
mismo.

Estara prohibido quitar, modificar o cambiar cualquier parte del vehiculo de lo contrario
se le sancionara de acuerdo con la Ley de Responsabilidades.

En caso de accidente vial, el usuario debera contactar al ajustador de la compafiia de
seguros y dar aviso al director de administracion y finanzas y al encargado de control
patrimonial, el usuario no tiene la autoridad de entrar en convenio alguno a menos de
gue sea autorizado por la alta direccion.

El resguardante o usuario que sea participe en el accidente debera pasar al area de
juridico para levantar un acta de hechos, de la cual el encargado de control patrimonial
se queda con copia original.

El Encargado de Control Patrimonial vera si el seguro responde, y si nada mas se paga
deducible, en ese caso el resguardante o usuario hara un convenio de pago con el
area de juridico y se le notificara al Encargado de Recursos Humanos para el
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kk.

nn.

descuento del deducible del deducible via némina, y del convenio el Encargado de
Control Patrimonial se quedara con copia simple.

En caso de que el seguro no responda se hara un convenio de pago por el costo total
del dafo causado, dando aviso al encargado recursos humanos para el descuento
total del dano via némina, y del convenio de pago el encargado de control patrimonial
se queda copia simple.

En caso de pérdida total del vehiculo por negligencia o mal uso por parte del usuario
o resguardante, la alta direccion exigira el resarcimiento del mismo en su totalidad.
En caso de negacion del pago por parte del usuario o resguardante el director de
administracion y finanzas y juridico, presentara la demanda ante las autoridades
correspondientes y se sancionara de acuerdo con la ley de responsabilidades el
encargado de control patrimonial se queda con copia simple de la demanda.

Si se llega a tener un acuerdo el encargado de control patrimonial se quedara con
original de acta de hechos, copia de convenio de pago.

Cada bien mueble dado de alta debera cumplir con las normas para ser considerado
un activo y los demas quedaran como controlables a consideracion del encargado de
control patrimonial acorde a las reglas especificas del registro y valoracién del
patrimonio.

El encargado de mantenimiento y sistemas debera informar al encargado de control
patrimonial y al encargado del area de cualquier bien mueble que sea instalado para
asignar el movimiento correspondiente.

Para solicitar bienes muebles para algin evento se debera notificar via corre al
encargado de infraestructura con copia al encargado de mantenimiento y encargado
de control patrimonial, con las especificaciones de lo que necesita con un margen de
anticipacion de tres dias antes del evento.

Si algun departamento que tenga en stock, activos o reciba bienes y los tenga que
asignar a algun resguardante debera primeramente notificar via correo debe ser
detallado. de la recepcion del equipo y la asignacion.

Cada resguardante debera tener en buen estado y en su respectiva ubicacion cada
bien mueble, de no ser asi el resguardante tendra que localizar sus respectivos bienes
muebles faltantes y ponerlos en su lugar de origen.

Se le daran sus respectivas observaciones para fortalecer y mejorar el area auditada.
Todos los docentes y comunidad estudiantii de la universidad deberan llenar
obligatoriamente el formato de salida de bienes junto con el encargado de control
patrimonial y hacerse responsable de los bienes muebles regresandolos a su
respectiva ubicacién y en buen estado.

Quedara prohibido utilizar los bienes muebles en actividades de caracter particular
fuera de la universidad. Sin la autorizacion del jefe de administracion y finanzas.

Si los bienes van a ser usados para uso particular se le debera notificar via correo al
encargado de control patrimonial con copia para el director de administracion vy
finanzas.

. Todo bien mueble que salga de la universidad debera llevar proteccién ya sea su caja

correspondiente, playo, unicel, etc., de no cumplir con lo mencionado no se le dara
autorizacion de sacar los bienes muebles.

Los resguardantes que presten internamente bienes a su resguardo a otras areas
deberan llevar su control o usar vales disefiados por ellos mismos a menos que el bien
salga de la institucion deberan pasar con el encargado de control patrimonial.
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Los bienes muebles que salgan por motivo de reparacion deberan antes notificar al
encargado de control patrimonial de la salida del equipo y firmar el vale
correspondiente, asi como la recepcion de cuando este le sea entregado

En caso de no entregar a tiempo el bien mueble en el plazo establecido se considerara
como robo y se procedera conforme al proceso de robo o extravio.

Cada movimiento se le tendra que dar aviso via correo al encargado de control
patrimonial y agendar cita para hacer el movimiento del bien a la otra area.

Los bienes muebles pueden ser transferidos segun sean las necesidades de las areas
o0 bien por separacion de cargo, siempre y cuando sean transferidos al personal de la
misma dependencia.

Los bienes muebles averiados y deteriorados deberan ser reparados haciendo
efectivas las garantias, siempre y cuando el dafio no sea por negligencia de parte del
resguardante y cuidando que el costo sea en proporcion con el valor del bien mueble.
En caso de que el cambio sea temporal el resguardante debera hacer tener un formato
interno para préstamo de sus bienes. A menos de que sea por un tiempo mayor a un
cuatrimestre le daran aviso al encargado de control patrimonial.

En caso de que el afectado no sea el resguardante los dos tendran que llevar el
proceso.

En caso de robo o extravio se debe seguir el subproceso, siempre cumpliendo con las
normas generales a que se sujetara el registro, afectacion, disposicion final y baja de
los bienes muebles de acuerdo con la publicacion del 28 de marzo del 2016 del
periddico oficial del estado de Aguascalientes.

Cuando el robo sea a un vehiculo se debera seguir el subproceso y ademas el
encargado de control patrimonial entrara en contacto con la compafia de seguros y
notificar al director de administracion y finanzas, y al juridico.

Es importante el sefialar que adn y cuando el dafio causado al bien sea sufragado por
la compafia de seguros correspondiente, no exime al usuario o resguardante de la
responsabilidad en la que pudiera haber incurrido éste por mal uso, descuido,
negligencia o dolo, lo que dara a lugar a la determinacion y a una probable sancion.
En caso de extravio o dano de un bien mueble considerado consumible o controlable,
se dara aviso al jefe de administracién y finanzas y al resguardante para su valoracion
de que se reponga el bien o lo reponga el resguardante o usuario.

En ningun caso se procederan donaciones o comodatos a asociaciones o sociedades
que tengan algun parentesco de los servidores publicos que intervengan directa o
indirectamente en el procedimiento.

Cada resguardante tendra que revisar sus bienes de sus areas correspondientes, para
tenerlos en 6ptimas condiciones, o para agendar con el encargado de infraestructura
para su respectiva revision y mantenimiento preventivo o correctivo segun sea el caso.
Si el bien tiene reparacion, el resguardante tendra que anotar los Ultimos 4 nimeros
de la etiqueta que tiene el bien mueble para que cuando el encargado de
mantenimiento se |a lleve le regrese el mismo bien, cotejando con el que anoto y con
el que recibe.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Formato de resguardo
b. Formato reporte de bajas
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c. Formato reporte de depreciacion

@ oo

Formato reporte de traspaso
Formato vale de salida
Formato de auditoria

. Formato vale de salida

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Normas generales que se sujetar el registro, afectacion, disposicion final y baja de los

bienes muebles.

b. Lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema de contabilidad.
c. Reglas especificas del registro y valoracion del patrimonio gubernamental facilite el
registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes

publicos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL PATRIMONAIL. DAF-

P01-PRO3
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Factura
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Afectado Sistemas

Control Patrimonial

Resguardante
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58. Irician [a 59.informa via coreo 84. R?a"éa” un
et de que el bien ya fue COnVRIELHE g
reparacion y
i 4 > reparado
devolucion del bien a
’ silugar de origen yasuelna s
55. Envia correo al ubicacidn original
encargado de
infraestructura
A
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b. PROCESO N°2. RECURSOS HUMANOS

b.1. Mapa General del Proceso.

Presupuesto

RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento,
seleccion y
contratacion de

personal administrativo

y docente

A1

Cartera de candidatos,
expediente completo y
doc. Legales para su
contratacion, Bolsas de
Trabajo

Capacitacion

A2

v

Material didactico, plan
de capacitacion,
herramientas de

evaluacion

PERSONAL DOCENTE
CAPACITADO

CAPITAL HUMANO
CONTRATADO
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre

Director de Administracion
y Finanzas LRI José Antonio Loera Gaytan
DAF-P02

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificacion Nombre y Puesto Firma

derivados del Responsable

S Reclutamiento, MAN Angeélica

Z seleccién y Sotomayor de la

w s

e contratacion de DAF-P02-PRO1 Serna, Jefa del

g personal Depto. de A

28 administrativo y Recursos Humanos

0 docente

o]

i

S Capacitacion DAF-P02-PRO2

o

Area responsable de controlar ef documento:
Direccion de Administracién y Finanzas de la UTR



B[s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSITIES

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina

UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccion de Administracion y Finanzas 92

PROCEDIMIENTO 1. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
DAF-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Reclutar, seleccionar y contratar el capital humano para cubrir las vacantes existentes en la
universidad que cumpla con las competencias requeridas para el puesto. Sistematizar el
proceso de seleccion y contratacion de personal docente asignado a los diferentes
Departamentos y carreras, para contar con profesores con el perfil mas adecuado segun las
necesidades de la institucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo y los profesores de asignatura que
desean formar parte de la plantilla docente de la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

La Universidad Tecnologica El Retofio se regira sobre la politica de equidad de género,

buscando lograr la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

Cuando los candidatos se presentan a la entrevista inicial se revisara que cubra el perfil

indicado para el puesto. De igual manera, en la entrevista técnica el responsable del

proceso puede aplicar un examen de conocimientos elaborado por él mismo, el cual
ayude a determinar si el candidato tiene conocimientos de los aspectos relevantes del
uesto.

Eos documentos que serviran para cubrir con los requisitos de Educacion, Formacion,

Habilidades y Experiencia seran:

c.1. Educacién: Copia de titulo o cedula profesional que avalen su Gltimo grado de
estudios o constancia oficial que determine su situacién escolar.

c.2. Formacion: Copia de constancias recibidas.

c.3. Habilidades: 1. Curriculo donde a través de los puestos que ha ocupado se pueda
inferir el desarrollo de las habilidades para el puesto. 2. Con el trabajo diario y
cumplimiento de objetivos que cada jefe inmediato observa en la persona,
quedando la posibilidad de que si el jefe inmediato percibe la falta de desarrollo
de alguna habilidad requerida puede plasmarlo en el DNC para su desarrollo.

c.4. Experiencia: Curriculo Vite

La contratacion de personal administrativo con plaza estara ligada al proceso de
contratacion que marca la Secretaria de Administracion del Estado, por lo que el tiempo
de respuesta dependera de dicho proceso externo.

En caso que un eventual administrativo sea promovido a ocupar una plaza se seguira el
procedimiento segun la politica con letra d.

Todo candidato para ocupar un puesto administrativo debera ser entrevistado por
Recursos Humanos y por el solicitante del personal. Algunos candidatos también podrian
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ser entrevistados por el Director de Administracion y Finanzas y/o por Rectoria si asi lo
solicita.

g. La persona que determine si el candidato sera apto o no para ocupar el puesto, sera el
responsable del area que solicite el personal.

h. Cualquier puesto de la Institucién podra ser ocupado por designacion directa de las
maximas autoridades internas y/o externas de la Universidad si asi lo deciden, sin que se
lleven a cabo algunos pasos de este procedimiento.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Perfil Docente
b. Formato de plaza
c. Examen de inglés-

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Propuesta para la valorizacion de movimiento de personal al servicio de Gobierno del
Estado.
Carta designacion de Beneficiarios.
Sistema de Solicitud de Personal (SISOP).
Programas Educativos.
Planeacién cuatrimestral
Base de datos
Vacantes disponibles
Expediente con documentos requeridos para contratacion

Se@mo a0y
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE. DAF-P02-PR01

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal Administrativo de Profesores de
asignatura con funciones administrativas

Area Responsable
de la solicitud

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Inicio

1. Envia correo a
Recursos Humanos
solicitando el

personal requerido y
especificando el
perfil del puesto

Perfil docente

5. Realiza la

entrevista inicial con el
— <

o

‘ algun candidato

2. Verifica si se tiene

Base de datos

3. Publica la vacante

en Bolsas
de Trabajo.

Vacantes

4. Recibe y analizan
los curriculum vitae de

candidato y/o
candidatos

6. ¢ El candidato
es apto?

los candidatos
interesados

7. Aplica examen
psicometrico y
examen de nivel
ingles

Resultados de
los examenes

8. Selecciona al
candidato mas apto

b

9. Solicita Ia
documentacion que
formara su expediente

y

10. Integra su
expediente con
documentos
requeridos

y

11. Recibe al nuevo
trabajador y da un
recorrido por las
instalaciones

12. Recibe al nuevo
trabajador y da un
recorrido por las
instalaciones

v

13. Canaliza al
empleado con su jefe
inmediato
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Seleccién y Contratacion de personal Administrativo con plaza

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Recursos
Humanos

Direccion
General de
Capital Humano
de SAE

14. Determinan el
candidato eventual

para la contratacién como
administrativo con plaza

Caracteristicas

18. Determina la fecha de

A

15. Ingresa al Sistema
de Solicitudes de
Personal (SISOP) de la
Secretaria de
Administracion del

16. Realiza el
proceso de

Estado (SAE) para
proponer al
candidato que se
pretende contratar como
administrativo con plaza

autorizacion del
candidato

A
17.Envia ala
universidad el

formato autorizado

de la plaza para que
proceda a los
tramites
administrativos

Formato de plaza

entrada del ocupante del
puesto

19. Procede con los
tramites

administrativos
necesarios
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Reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal Docente

se adeclian a las
necesidades académicas
detectadas

v

24 . Realiza entrevistas
telefénicas para evaluar
el nivel de idioma
inglés de los candidatos

h 4

25. Programa una
entrevista en
persona

.

26. Solicita al candidato
preparar uha clase
muestra

27 . Presenta una clase
muestra

28. ¢ El candidato

Jefes de
Departamento de
: B2 Candidato i
Direccion Idiomas
Académica

20. Inicia la planeacion de
cargas de

materias para el siguiente

cuatrimestre y/o en caso de
renuncia

Planeacion
cuatrimestral
21. Publica la vacante y/o
envia solicitud de
publicacion a Recursos

Humanos

22. Revisa los curriculum

vitae recibidos
1
A 4
23. Selecciona los perfiles
que 29. Aplica un

instrumento de
evaluacion de nivel
de ingles

Examen de
inglés

es apto?

0. ¢, El candidato
tiene el nivel de
ingles requerido?
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Reclutamiento, seleccion y contratacion de Profesor de tiempo Completo

Direccion Académica

Comision

31. ldentifican Vacante

v

32. Pubilica la
convocatoria de manera

interna

@Lﬂ

33. Recibe expedientes

34. Analiza a los
candidatos

A 4

37. Gestiona la

solicitud de

35. Selecciona al
profesor que cumple
con los requisitos y

calificaciones
requeridas

A 4

36. Publica los

ingreso en el

SISOP

v
( Fin )

resultados
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PROCEDIMIENTO 2. CAPACITACION
DAF-P02-PR02

1. OBJETIVO
Promover el desarrollo del personal de la UTR, con el fin de impulsar su formacién
proporcionando la adquisicion y actualizacién de conocimientos, desarrollo profesional y
personal, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a elevar la
productividad, eficacia y eficiencia de sus labores.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito a la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

La revision y autorizacion del plan anual de capacitacion, estara sujeta a un techo
presupuestal que es asignado cada afio. A pesar de ello pueden surgir contingencias
economicas que modifiquen el plan y por lo tanto no se puedan llevar a cabo las
capacitaciones.

Al solicitar cualquier curso de capacitacion no previsto en el plan, debera ser validado por
Programacion y Presupuesto de la Direccion de Administracion y Finanzas y realizar el
tramite necesario de autorizacion de la solicitud.

Los cursos tomados por iniciativa de las areas que seran sin costo y no necesitaran la
autorizacion de la solicitud de capacitacion se reportan mensualmente en el formato de
Indicador de Mensual de Capacitacion.

El participante debera comprobar la asistencia y aprovechamiento en un minimo del 80%
y presentar la constancia haciendola llegar al area de Recursos Humanos en un plazo no
mayor de un mes con relacion al término del curso la copia de la constancia, diploma o
reconocimiento, de lo contrario se procedera a descontar via nomina el apoyo del curso
solicitado.

Cada direccion y/o departamento debera entregar el formato de Reporte Mensual de
Capacitacion los primeros cuatro dias de cada mes con la finalidad de enviar el reporte
mensual a la Secretaria de Administracion.

Cuando el curso de capacitacion sea organizado por de la UTR se aplicara la Encuesta
de Satisfaccion de Capacitacion.

4. REGISTROS GENERADOS

b.
c.
d.
a.

Formato de Deteccion Plan Anual de Capacitaciéon PAC
Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacién DNC
Solicitud de Autorizacion de Capacitacion

Reporte Mensual de Capacitacion

Reporte cuatrimestral de capacitacion
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b. Recopilado de capacitaciones
c. Encuesta de Satisfaccion de Capacitacion

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Indicador Mensual de Capacitacion

Presupuesto

® o0 D

Cartas compromiso
Contenido del curso

Soporte para Induccién al puesto para el personal administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION. DAF-P02-PR02

Responsables de Area

Recursos Humanos

Director
de Administracion
y Finanzas

Programacion y
Presupuesto

2. Aplica DNC y elabora

Inicio

1. Entrega de formato de

A

el PAC de su area.

Formato de Plan Anual
de Capacitacion

la DNC a cada area.

Formaio de Deteccion
de Necesidades de

Capacitacion

3. Recibe el PAC de

7. Presenta la solicitud
de autorizacion de <

cada area

5. Enviarlo a la
Secretaria de

Administracién del
Estado.

>

capacitacion

Cartas compromiso,
Contenido del curso y
presupuesto

10. Checa su
presupuesto y realiza el

8. Revisa que se

encuentre en el Plan de

6. Destina techo
presupuestal para
cada area.

A 4

capacitacion

9. Autoriza curso de
capacitacion

A

procesc de
adquisiciones para llevar
a cabo el curso
T

> 11. Envia formato

Reporte Mensual
de capacitacion

a de
satisfaccion del
cur;

12.Enviaala

Secretaria de
Administracién del
Estado el recopilado

Recopilado de
capacitaciones

13. Reportar a
Planeacion y Evaluacion
cada cuatrimestre las

capacitaciones
realizadas durante el
periodo

Elepo rte cuatrimestral

de capacitacié

Fin
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c. PROCESO N°3. RECURSOS MATERIALES
c.1. Mapa General del Proceso.
Padron de Seleccion y evaluacion
proveedores de proveedores .
o
Al Z
o
b8
3] 5
W presupuesto, Adquisiciones E %
< Requisicion A2 Normatividad interna y uw 5
i externa <
= o
< Recursos financieros SEa
= aplicados 9 W
8 Presupuesto, > O g
) Planeacion,, Mantenimiento de Programa de mantenimiento % [
(¢ requerimientos, infraestructura ejecutado o <
) solicitudes — g
8 A3 Recursos financieros aplicados 0w
o ‘ L=
& ) Personal con herramientas =l 5
resupuesto, s calificadas para realizar 2]
Planeacion,, Mar.]temmlento . activiﬂades o O
requerimientos, preventivo y correctivo g <
solicitudes a equipos de computo >
;|
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c.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

Director de Administracion
y Finanzas
DAF-P0O3

LRI. José Antonio Loera Gaytan

c.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificaciéon Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Seleccion y M.A. Fernando
Evaluacion de DAF-P03-PR0O1 | Alan Granados
Proveedores Cerda, Encargado

de Egresos y

Adquisiciones DAF-P03-PR0O2 | Adquisiciones

Ing. Miguel Medina
Garcia, Encargado

Mantenimiento d -P03-
antenmmiento de | DAF-P03-PRO3 de Infraestructura

Infraestructura

C. Aldrin Luis de
Anda Lopez,
Encargado de

DAF-P03-PRO4 | Sistemas

Recursos Materiales No. 03

Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo a
Equipos de
Cdémputo
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PROCEDIMIENTO 1. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
DAF-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Seleccionar y evaluar a los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar bienes
y servicios de acuerdo a las necesidades establecidas por la Universidad Tecnologica el
Retofio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los proveedores que suministran materiales, bienes
muebles, inmuebles y servicios a la UTR.

3. POLITICAS DE OPERACION

b.

Para evaluar a los proveedores sera necesaria la firma de conformidad de los usuarios en
cada una de las requisiciones atendidas.

Para los proveedores externos, tiendas de prestigio departamentales y de autoservicio no
sera indispensable que esten registradas en el Padron de Proveedores del Gobierno del
Estado, por politicas propias de los establecimientos, ademas de que los productos que
venden estan garantizados.

Cuando un proveedor al entregar un bien o servicio no cumpla con los requisitos
solicitados, se le enviara una notificacion de incumplimiento a través de un correo
electronico.

. No se le comprara al proveedor que reincida en 3 ocasiones por falta de cumplimiento
. Para compras menores a quinientas UMA, no necesariamente debera estar inscrito el

proveedor en el Padrén Unico de Proveedores de la Administracion Publica Estatal.

La Universidad Tecnologica El Retofio se asegura mediante este procedimiento que el
producto o servicio entregado por el proveedor cumple con los requisitos de: tiempo de
entrega, precio y buen estado del bien adquirido. Estos requisitos se evidencian con la
firma del usuario.

. Cuando un proveedor sea unico en su ramo, se solicitara una carta del fabricante donde lo

autoriza como Unico distribuidor.

. Se presentara constancia de inscripcion ante el Registro Federal de Contribuyentes de la

Secretaria de Hacienda y Credito Publico, asi como presentar la Opinion del Cumplimiento
de Obligaciones Fiscales, que se obtiene a través de la pagina de Internet del Servicio de
Administracion Tributaria y la Opinion de Situacion Fiscal de Cumplimiento de Obligaciones
Estatales emitida por la Secretaria, las cuales deberan constar en sentido positivo y estar
vigentes al dia de la inscripcion o refrendo en el Padrén, segun sea el caso.

Se debera proporcionar la informacion complementaria que se solicite, en términos de la
normatividad aplicable.
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4. REGISTROS GENERADOS
a. Evaluacion a proveedores

b. Alta proveedor

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Padron Unico de Proveedores de la Administracién PUblica Estatal
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES. DAF-P03-PR01

Departamento de
Egresos y Adquisiciones

Inicio

A 4

base a

inscritos en el Padro

Publica Estatal

1. Selecciona posibles proveedores en
requerimientos y verifica que estén

Proveedores de la Administracion

n de

Alta

6. Invita al

. ¢El proveedo
esta inscrito?

al proveedor

;' 3. Se adquiere el

proveedor a
registrarse

t bien o servicic

4. ;Se coteja lo
solicitado?

Si

}

No

}

5. Recaba firma de
conformidad por
parte del
solicitante

7. Rechaza el i
producto o servicio y
se emite la
notificaciéon al
proveedor

Evaluacion a
Proveedores
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PROCEDIMIENTO 2. ADQUISICIONES

DAF-P03-PRO2

1. OBJETIVO

Llevar a cabo los procesos de adquisiciones de los bienes, arrendamientos y servicios,
procurando obtener las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega, y
cuidando el cumplimiento de las disposiciones vigentes, de acuerdo a la planeacion y

administracion de presupuesto de los usuarios de la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

2. ALCANCE

Los bienes, arrendamientos y servicios solicitados por los usuarios de la Universidad:
autorizados por los Directores de las areas, por el departamento de Programacién y
Presupuesto, por la Direccion de Administracion y Finanzas, por Rectoria y por el Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Los dias de recepcion de las requisiciones seran todos los dias lunes, en caso de ser dia
inhabil, este se recorre al dia habil siguiente; la requisicion de compra debe entregarse

en original y dos copias y debera de estar firmada por el titular del Proyecto Presupuestal.

b. Solo en casos justificados y autorizados por el (la) Rector (ra) o el Director de
Administracion y Finanzas, se recibiran requisiciones de compra después del periodo de
recepcion sefialado anteriormente.

c. El area solicitante debera entregar su requisicion acompafada de una cotizacion
actualizada con una vigencia maxima de 15 dias y que haya sido obtenida con
proveedores inscritos en el Padron Unico de Proveedores de la Administraciéon Publica

Estatal.

d. La cotizacion, debera considerar lo siguiente:

d.1 Razon o denominacion social

d.2 Teléfono

d.3 Correo electronico
d.4 Fecha y vigencia de la cotizacion

d.5 Los datos de los bienes o servicios a cotizar
d.6 Condiciones de entrega

d.7 Forma de pago

d.8 Origen de los bienes

d.9 Nombre y firma de la persona que cotizd

e. Para los proveedores externos, tiendas de prestigio departamentales y de autoservicio
no sera indispensable que estén registradas en el Padrén Unico de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal, por politicas propias de los establecimientos, ademas de
que los productos que venden estan garantizados.
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Cuando un proveedor sea unico en su ramo se solicitara escrito del solicitante notificando
por que de la compra exclusiva con él y de la misma manera al proveedor seleccionado
se le solicitara una carta del fabricante donde lo autoriza como Unico distribuidor.

Al elaborar las requisiciones, sera necesario detallar con exactitud las caracteristicas de
los bienes y servicios solicitados, tales como unidad de medida, cantidad,
especificaciones técnicas y/o descripcion, modelo, marca, programacion de entregas, etc.
Toda compra se realizara a través del departamento de Adquisiciones, siempre y cuando
se cuente con la suficiencia presupuestal y haya sido autorizada por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

El area de Adquisiciones sera responsable de las negociaciones con proveedores y del
seguimiento a todo el proceso de compra, esto es, solicitud de cotizaciones adicionales,
ordenes de compra o servicio, elaboracién de cuadro comparativo de proveedores,
condiciones comerciales y tramites de pago.

La requisicion de compra del departamento que no cuente con presupuesto suficiente
sera cancelada y se notificara al solicitante.

Cada Departamento sera responsable del control de su presupuesto asignado.

Toda solicitud de servicio de alimentos para capacitaciones, reuniones de trabajo y/o
evento, debe llevar anexo el programa con los contenidos o la orden del dia. También se
debera de entregar en un periodo de cinco dias posteriores a la fecha del servicio, las
firmas de los asistentes para completar el proceso.

. Las adquisiciones de playeras, mochilas, cilindros, pulseras, etc., deberan de contener

las firmas de recibido para la justificacion del gasto. Es responsabilidad del solicitante
recabar la informacion correspondiente y entregarla al departamento de adquisiciones en
un periodo de cinco dias.

Para la adquisicion de boletos de avién y servicio de arrendamiento de transporte
terrestre, sera necesario anexar el oficio o invitaciéon del evento. En el caso de
arrendamiento de transporte es necesario entregar en un periodo de cinco dias una
relacion con las firmas de los usuarios.

Para la adquisicion de equipo de computo, aplicaciones, licencias y servicios de
mantenimiento, sera necesario el visto bueno del departamento de Redes y Sistemas.
Para la realizacion de cualquier obra de construccion sera necesario el visto bueno del
departamento de Infraestructura.

Las adquisiciones con un monto de $30,000.00 o superior tendran que presentarse ante
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Tecnoldgica El
Retofo para su aprobacion.

Para presentar un proyecto ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Universidad Tecnologica El Retofio, se tendra que entregar antes la requisicion
correspondiente al departamento de Adquisiciones.

Los bienes o servicios con valor superior a las quinientas UMA, se deberan ajustar a la
normatividad correspondiente al tipo de procedimiento de acuerdo a su monto o
caracteristica que sea sefialado en la tabla de montos, derivada del Manual Unico de
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Z.

Adquisiciones de Gobierno del Estado y sus Municipios y de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicio del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Los dias para la entrega de los bienes sera de lunes a viernes en un horario de 8:00 a
12:00 horas a través del area de Control Patrimonial. ‘

Sera necesario presentar la hoja de solicitante para la entrega de los bienes.

Se realizard un contrato o un convenio de compra a partir de un monto de $20,000.00.
Asi como en todas las adquisiciones de servicios y en los casos en donde se maneje un
anticipo.

Los contratos y acuerdos de compra de cualquier naturaleza que comprometan a la
Universidad, solo podran ser firmados por la Rectora, el Director de Administracion y
Finanzas y/o Apoderados Legales.

Todo contrato de compra se realizara a través del departamento de Juridico de acuerdo
al Articulo 66 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Para la solicitud de un reembolso, se debera especificar en la requisicion los datos
bancarios de la persona a la que se le va a realizar, asi como un correo electrénico para
su notificacion de la transferencia electrénica.

Sdlo se podran realizar reembolsos a titulares que se encuentren en némina.

aa. No se realizaran pagos sin previa requisicion.
bb. Cuando se requiera un pago directo, el solicitante recabara las firmas necesarias para su

autorizacion.

cc. Los pagos a proveedores se realizaran los dias jueves a través del area de Programacion

y Presupuesto.

dd. Si el proveedor desea verificar un pago, tendra que dirigirse al area de Adquisiciones.
ee, Se evaluara a los proveedores cuatrimestralmente.

ff.

Para evaluar a los proveedores sera necesaria la firma de conformidad de los usuarios
en cada una de las requisiciones atendidas.

gg.Los procesos de Adquisiciones seran enviados a firma una vez a la semana con la

excepcion, segln sea el caso y que la Direcciéon de Administracion y Finanzas apruebe
la compra o servicio solicitado emergente que pueda surgir.

hh. Se turnara al Director de Administracion la orden de pago para cualquier compra realizada

y se anexara al expediente correspondiente.

4. REGISTROS GENERADOS
a.

Formato de requisicion

b. Orden de pago

C.

Reporte de requisiciones

d. Conciliacidén contable

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Cotizaciones
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b. Factura

c. Manual unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

d. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus

Municipios.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES. DAF-P03-PR02
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PROCEDIMIENTO 3. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
DAF-P03-PR0O3

1. OBJETIVO
Brindar mantenimiento agendado y atenciéon a reporte de incidentes reportados por
personal autorizado de la Universidad Tecnoldgica El Retofio. Relacionados al mal
funcionamiento o desperfectos de mobiliario, instalaciones y equipo presente en la
infraestructura de la Universidad para asi brindar una solucion que permita el correcto
funcionamiento de la infraestructura en tiempo y forma.

2. ALCANCE
La atencion requerida a la infraestructura presente en las instalaciones de la Universidad
Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Elformato de incidentes debera ser entregado Unicamente por Rectoria, Directores y
Jefes de Departamento, con la finalidad de informar al area de infraestructura y
mantenimiento de incidentes o necesidades en los edificios, instalaciones, mabiliario,
equipo y areas exteriores, una vez recibida la solicitud se evaluara y dara respuesta,
informando si se cuenta con los recursos para solventarla y el tiempo estimado en
que se resolvera la peticién.

b. Esta solicitud debera contar con la informacién siguiente:

b.1. Sitio exacto

b.2. En caso de ser desperfecto o incidente debera incluir una breve descripcion de
hecho.

b.3. Informar si existe un responsable o responsables.

b.4. Determinar la urgencia de la solicitud.

b.5. Si el area cuenta con los recursos econémicos para solventar el trabajo o
reparacion, de no ser asi, Direccion de Administracion y Finanzas programara
el trabajo o reparacion.

c. El Encargado de Mantenimiento elaborara un programa anual de mantenimiento
preventivo, el cual sera entregado al area de administracion y finanzas para ser
analizado y programado.

d. Se reportan los requerimientos de mantenimiento correctivo por medio del formato
compartido llamado "formato de incidentes de infraestructura estos seran revisados y
analizados por el area de infraestructura conjuntamente con el area de administracion
y finanzas para programar los trabajos.

e. De acuerdo con la prioridad de los trabajos el encargado de mantenimiento tendra la
responsabilidad de coordinar y agilizar los trabajos de mantenimiento correctivo.

f. Se debera dar una respuesta oportuna y agil a las solicitudes de mantenimiento
correctivo.

g. El Encargado de Mantenimiento determinara que trabajos se realizaran de forma
interna y cuales de forma externa.
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h. No sellevara a cargo ningun trabajo de mantenimiento si no se realiza una requisicion

previa.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Reporte de incidentes
Programa de mantenimiento

b
c. Bitacora de mantenimiento
d. Formato de incidentes

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL

INFRAESTRUCTURA. DAF-P03-PR03
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PROCEDIMIENTO 4. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPOS DE
COMPUTO.
DAF-P03-PR04

1. OBJETIVO
Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo que utiliza la Universidad
para poder desarrollar de manera adecuada las actividades diarias académicas, asi como
las del personal administrativo y docente.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo sobre
los equipos de computo de la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Los encargados de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y Telecomunicaciones seran los
encargados de verificar que los servicios de mantenimiento preventivo para equipos de
computo se realicen en tiempo y forma.

Los encargados de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y Telecomunicaciones seran los
encargados de registrar y llevar un control de los servicios de mantenimiento que se
llevaron a cabo durante el afo.

Los encargados de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y Telecomunicaciones seran los
responsables de gestionar la adquisicion del hardware, material, herramientas y
refacciones, necesarias para la aplicacion del mantenimiento correctivo a los equipos de
cémputo.

El usuario debera asegurarse de contar con un respaldo actualizado de su informacion
antes de solicitar un servicio. El personal de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y
Telecomunicaciones no se hara responsable de la pérdida parcial o total de la informacién
al momento de atender el servicio o de reparar el equipo.

En caso de que el servicio solicitado requiera de la intervencion de un proveedor externo,
los encargados de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y Telecomunicaciones seran los
responsables de realizar el proceso de contacto y seguimiento de la orden de servicio con
el proveedor.

Los encargados de Sistemas y Soporte Técnico/ Redes y Telecomunicaciones deberan
llenar la bitacora para el control cada mes/ cuatrimestre.

4, REGISTROS GENERADOS

a.
b.
c.
d.

Programa de Mantenimiento Anual

Solicitud de Servicio

Bitacora de Servicio de Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo.
Bitacora de Servicio de Soporte Técnico y Mantenimiento Correctivo.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO. DAF-P03-PR04
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d. PROCESO N°4. GESTION DE COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE.

d.1 Mapa General del Proceso.
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d.2 Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Director de Administracion

y Finanzas
DAF-P0O4

LRI. José Antonio Loera Gaytan

d.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Gestion de Comision de
Seguridad e Higiene. No. 04

Brigadas de
Seguridad e
Higiene

DAF-P04-PRO1

MVZ Omar Castillo
Barrios, Jefe del
Departamento de
Sustentabilidad
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PROCEDIMIENTO 1. BRIGADAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
DAF-P04-PRO1

1. OBJETIVO
Afrontar los problemas derivados de fendmenos naturales o tecnoldgicos, por lo cual es
necesario la integracion de brigadas y planes de emergencia, para proteger y preservar al
individuo y sociedad, ante cualquier situacién de emergencia.

2. ALCANCE
A toda la comunidad universitaria.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Cualquier servidor publico que desee formar parte de las brigadas, podra hacerlo de
manera voluntaria.

b. Brigadistas deberan acudir a todas las capacitaciones, presenciales o en linea que se
le indiquen.

c. Cada edificio como minimo deberd tener tres brigadistas de las diferentes
conformaciones, es decir uno de evacuacion, uno de prevencién y combate de
incendios, y uno de primeros auxilios, se podra dejar a otro de los vocales como parte
de apoyo.

d. Respecto al perfil de los integrantes de las brigadas, los requisitos seran:

d.1. Empleado en activo en la Universidad, (con plaza de confianza o base).

d.2. Gozar de salud fisica y mental.

d.3. Edad oscilante entre los 18 y 50 afios.

d.4. Personalidad: Voluntad y deseos por apoyar.

d.5. Actitud y aptitud.

d.6. Liderazgo.

d.7. Gozar de prestigio personal.

d.8. Tener acciones y pensamiento altruista.

d.9. Serdisciplinado.

e. Las funciones Generales de las Brigadas seran:

e.1. Brindar auxilio al personal en general, de manera organizada y planeada, en una
situacién de emergencia.

e.2. Desarrollar un plan de acciones, que contribuyan a concientizar a la poblacién,
prevenir y minimizar las consecuencias de una calamidad o peligro.

e.3. |dentificar los peligros, vulnerabilidades y riesgos a los que esta sujeto el edificio
y/o centro de trabajo, asi como el personal en general, para establecer las
medidas, acciones y obras, que disminuyan la probabilidad de un accidente,
siniestro y/o desastre.
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f. Respecto a la Brigada de Primeros Auxilios, la integracién sera trascendental, ya que

la primera atencion que reciban los afectados en una emergencia, puede determinar la
diferencia entre invalidez temporal, la rapida recuperacion o, entre la vida y la muerte.
Elaborara y mantendra actualizada la relacion de servidores publicos que requieran
atencion especial durante una emergencia.

. Respecto a la Brigada de Prevencion y Combate de Incendios, la funcién principal
de esta brigada sera eliminar los riesgos que puedan inducir al fuego en las diferentes
areas o centros de trabajo que por diferentes circunstancias manejan material flamable
o conductor de calor. Supervisar que el equipo contra incendios esté en o6ptimas
condiciones de uso, llevando a cabo las siguientes pruebas: prueba hidrostatica, prueba
magna flux, prueba de respuesta mecanica, prueba de operacion del manémetro y
verificacion de valvulas y conductores.

. La Brigada de Evacuacién, aplicard los procedimientos para el repliegue y/o
evacuacion de la poblacion del inmueble ante una emergencia provocada por un agente
perturbador. Elaborara y mantendra actualizada permanentemente la relacion del
personal que labora en el inmueble. (Registrar comisiones, vacaciones, etc.) Participara
en la elaboracion del analisis de riesgos del inmueble o centro de trabajo. Propondra y
solicitara la colocacion de las sefales y avisos en el inmueble. Elaborara y actualizara
los planos o croquis guia para la evacuacion.

El Coordinador de la Comision debera promover la participacién responsable de los
integrantes de la Comision.

El Coordinador de la Comision debera informar al Titular de la Entidad o Dependencia
de su adscripcion la programacion anual de verificaciones, a fin de integrarlas en el
programa de salud, seguridad e higiene en el trabajo de aquellas o en la relacion de
actividades a cumplir, asi como las observaciones encontradas para su correccion.

REGISTROS GENERADOS

Lista de asistencia a cursos de Seguridad e Higiene.
Formato de analisis de riesgos

Lista de Actas Constitutivas

Planes de emergencias

Minuta de actividades

~Poo0Tw

Reporte del simulacro

5. ANEXOS REQUERIDOS

d.

® 000

Plan anual de actividades (Otorgado por ISSSSPEA)
NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010
Actas firmadas de ISSSSPEA

Calendario del ISSSSPEA

Manuales de Brigada
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BRIGADAS DE SEGURIDAD E

HIGIENE. DAF-P04-PR0O1

Integracion y Difusion de Brigadas y Comision

Director de
Administracion y
Finanzas

Coordinador de
Comision/ Jefe de
Sustentabilidad

Inicio i

3

1. Determina quienes pueden
participar de manera voluntaria a la

2. Preside una reunion de trabajo
de la comision con los integrantes

integracidn de las brigadas

Convocatoria

Y

seleccionados

Lista de
asistencia

3. Informa al area de Recursos
Humanos l|a creacion y integrantes

Actas firmadas
de ISSSSPEA

4. Comparte la informacién de
conformacion de brigada

Actas firmadas
de ISSSSPEA

A 4

@.

5. Solicita apoyo al area de
difusion para creacién de
comunicado en Redes sociales
correspondientes
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Capacitaciones

Coordinador y
Jefes de Brigadas

6. Da a conocer cada inicio de ano de
capacitacion que otorga el area de seguridad e

higiene del ISS

SSPEA

Calendario del
ISSSSP

7. Lleva registro de las personas que
acudieron a las capacitaciones
correspondientes

Listas de asistencia

A 4

8. Lleva registro de la formulacién de las actas
constitutivas correspondientes

Listas de aclas
constituti

A 4

9. Realiza el seguimiento correspondiente al
personal en |a asistencia a las capacitaciones
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Seguimiento Brigadas

Coordinador y
Jefes de Brigadas

10. Designa a los jefes de
brigadas

y

11. Realiza planes de
emergencia y coordina
actividades

Planes de emergencia

12. Crea manuales de brigada
correspondiente

Manuales de brigada

A

13. Envia correo electrénico al
coordinador para su
conocimiento

A
14. Coordina simulacro con la
comunidad universitaria a

través de correo electronico

15. Envia mediante correo
electronico convocatoria,
reuniones, capacitaciones,
eventos y simulacros a los
integrantes de la comision y
brigadas

Minuta de actividades

N

el reporte del simulacro

16. Envia al rector y directores

Reporte del Simulacro
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ACADEMICA

(DAC)
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a. PROCESO N° 1. DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO EDUCATIVO

a.1. Mapa General del Proceso.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EL RETONO

| s CULTURA SUSTENTABLE

MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

LIDERAZGO PARA LA CALIDAD EDUCATIVA
g"f‘egrgnd [ Difusion intema y extema | [ Mejora continua | [ Andiss O riesgs ]

Conirgl de la Ensefionen No conformidiades y
conforme acciones comecfivas

l

Revision por ko Recionia

Audilorias

O . ENSERNANZA — APRENDIZAJE

E Partes

H interesadas.

: Seguimiento
VINCULACION CON| o

EL SECTOR medich 2
PRODUCTIVO ¥ anolels
; SOCIEDAD e e

—
—
—
—

Lemn

[ ]
SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE GESTION DE RECURSOS

Enlermena
t—p

REQUISITOS DEL USUARIO
(Partes Inferesadas, necesidades del entorno) Modelo Educativo TSU
SDYDTJSIDS SDAIDIDICXS A SOPDPISSDOU LOD SOPRSTIDIU| SOURY A [DNIFNSL)
SAINILIdWOD SOAVSINDI / NOIDDVASILYS

Actividades que aparon 2 ;
¢ MR ~ Fiujo de Infamacsn ST o
e y < - Cédigo: DA- MAP-0)
T 2 . . Rewvisidn: 4
i Proceses Bsirotégices Wl Focesos Opercives Ed TOCEs0s de Apom Emisién: enero 2019
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

Directora Académica
DAC-PO1 M.E. Dulce Liliana Chavez Garcia
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a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Desarrollo y Seguimiento del Proceso Educativo. No. 01

ME Michel Victoria
Valencia,

Jefe de
Departamento de
Idiomas

Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable 0

MBA Aida Aguilera
Davila,
Jefa de
Departamento de

Programacion DAC-P01-PRO1 Ca”‘?rf"s :

s Administrativas
Académica

- Y,\/\_/“ci‘/szﬂ\/k-

Planeacion de
Asignatura

DAC-P01-PR0O2

MBA Aida Aguilera
Davila,

Jefa de
Departamento de
Carreras
Administrativas
ME Michel Victoria
Valencia,

Jefe de
Departamento de
Idiomas

i

Asesoria de
inglés

DAC-P01-PR03

ME Michel Victoria
Valencia,

Jefa de
Departamento de
Idiomas

Tutorias

DAC-P01-PR0O4

Lic. Ana Victoria
Ochoa Comte,
Coordinadora de
Tutorias
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PROCEDIMIENTO 1. PROGRAMACION ACADEMICA
DAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Sistematizar y estandarizar la programacion académica (asignacién de carga académica de
docentes, elaboracion y publicacion de horarios de grupo) de acuerdo a las necesidades
cuatrimestrales de los diferentes programas educativos, y contar con informacion completa
que pueda ser transmitida entre Departamentos de carrera.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los profesores de asignatura y profesores de tiempo
completo, asi como grupos de alumnos que se encuentren contemplados en el cuatrimestre
correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Sera responsabilidad del Jefe de Departamento verificar la carga académica del
cuatrimestre siguiente para detectar las necesidades de docentes. Si no se cuenta con el
personal necesario, debe solicitarlo a la Direccion Académica para gestionarlo con el
Departamento de Recursos Humanos.

En cada Jefatura de Departamento se debera elaborar la propuesta de asignacién de
materias por profesor considerando el perfil profesional de los docentes.

La elaboracion de la Programacion Académica sera responsabilidad de cada Jefe de
Departamento en conjunto con la Direccién Académica.

Los Profesores de Tiempo Completo impartiran un maximo de 30 horas de clase frente a
grupo y deberan atender un minimo de 2 estadias en cuatrimestres que se requiera. Esta
carga sera revisada y ajustada cuatrimestralmente, seglun las necesidades de la
Universidad.

Todos los profesores (Profesor de Tiempo Completo o Profesor de Asignatura) tendran
por [o menos una observacion de clase por la Coordinacion de Evaluacién Docente cada
cuatrimestre.

Los Horarios de Grupo seran impresos y deberan contar con la rubrica de los Jefes de
Departamento.

La Direccién Académica enviara el Concentrado de Cargas con categorias al
Departamento de Recursos Humanos.

Recursos Humanos realizara la validacion del pago de los Profesores de Asignatura y de
Tiempo Completo.

Los cambios requeridos en los horarios deberan ser solicitados y justificados, por escrito,
por el respectivo Jefe de Departamento y autorizados por la Direccion Académica.

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR




BIS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

URIVERSITIES

Codificacion Version Vigencia Responsable
UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccion de Administracion y Finanzas

Pagina
131

4. REGISTROS GENERADOS
a. Planeacién de cuatrimestre por Departamentos
b. Carga Académica
c. Concentrado de Cargas por Departamento
d. Mapa de ubicacion de salones
e. Horario de grupo

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Programas educativos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ACADEMICA. DAC-

P01-PRO1

Control Escolar

Jefes de Departamento

Direccion Académica

1.Envia lista de alumnos inscritos al
drea académica en lasemana 17
del cuatrimestre previo.

2. Realiza la planeacidn de
grupos que se abrirdn el
siguiente cuatrimestre.

Planeacion de
cuatrimestre por
Departame

3. Asigna las materias de
acuerdo al perfil profesional
de los docentes a su cargo

Cargas académicas

4. Registra las materias y
horarios de los docentes en
los formatos de Carga
Académica y Concentrado
de Cargas

5. Envia ambos formatos a

Direccidn Académica para su——

autorizacion

Mapa de ubicacién de
salones
Horario de

7.lmprime las Cargas y

6. Revisa y autoriza
las Cargas académicas
y Concentrados

Cargas
académicas

solicita las firmas de «
docentes

v

8. Entrega las cargas

firmadas a Direccion
Académica

9. Envia el Concentrado

y Cargas firmadas a
Recursos Humanos

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. PLANEACION DE ASIGNATURA
DAC-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Planear el contenido, didactica, evidencia y evaluacién de cada asignatura que impartira el
docente para garantizar la calidad educativa y la contribucion de la materia al perfil de egreso
de la carrera.

2. ALCANCE
Todos los Profesores de Asignatura y Profesores de Tiempo Completo que imparten clases
en la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Todo intercambio y resguardo de informacion, entregas y autorizaciones entre el Jefe de
Departamento y los docentes se realizard a través del correo institucional y de las
herramientas de Google vinculadas a dichos correos.

b. El Jefe de Departamento asigna status de liberacion a los Profesores de Asignatura que
hayan entregado las evidencias correspondientes a su(s) materia(s) impartidas durante
el cuatrimestre.

c. El formato de Encabezado para Evaluaciones establece los porcentajes de los criterios
de evaluacion al alumno respecto a las competencias sefialadas en los programas
educativos.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Planeacion cuatrimestral
b. Encabezado para evaluaciones

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Hoja de asignatura
b. Programas de la CGUTYP

Area responsable de controlar el documento:
Direccion de Administracion y Finanzas de la UTR



'BiS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

URIVERSITIES
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTR-MPR 01 Agosto 2021 Direccion de Administracion y Finanzas 134

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANEACION DE ASIGNATURA.
DAC-P01-PR0O2

Jefe de Departamento Docente

INICIO

1.Entrega al docente las hojas de
asignatura, formato de planeacidon y >
formato de encabezado de
evaluacion
Planeacidn cuatrimestral
Encabezado para evaluaciones

2. Recibe el material de las
asignaturas que impartira

Hoja de asignatura v
Programas de la CGUTYP g
/,/— S 3. Elabora la planeacion
e e cuatrimestral de cada materia

h 4

5. Revisa y autoriza la
planeacion cuatrimestral y
las evaluaciones

4. Entrega la planeacion
cuatrimestral y evaluaciones a
su Jefe de Departamento

7. Imparte la materia de

6. Informa al profesor que acuerdo a la planeacion
sus documentos estan autorizada y evalua el
autorizados aprendizaje de los

estudiantes

8. Retroalimenta a los
estudiantes sobre su
desempernio final de cada
evaluacién

J

9.. Captura las calificaciones
en la plataforma

l

10. Entrega los archivos y
evidencias en la semana 15

11. Recibe y resguarda las
evidencias entregadas por
los docentes

A

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. ASESORIA DE INGLES
DAC-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Establecer y sistematizar acciones apropiadas para la regularizacion académica y el
desarrollo de la competencia del idioma inglés.

2. ALCANCE
Aplica a todos los Profesores de Asignatura, Profesores de Tiempo Completo del
Departamento de Idiomas y alumnos de todas las carreras ofrecidas por la institucion.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Si un alumno requiere ayuda para prepararse para alglin examen remedial o incluso si
quiere despejar dudas antes de sus examenes ordinarios, éste puede solicitar sus
asesorias en el Departamento de Idiomas.
b. El Departamento de Idiomas asignara asesorias segun disponibilidad de horario de
profesores y espacios. Las asesorias son voluntarias y se ofertan para cualquier nivel y/o
cuatrimestre.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Asignacion de asesorias
b. Formato de asesor

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA DE INGLES. DAC-P01-
PRO3

Docente Alumno Jefe de Departamento

INICIO

1. ldentifica alumnos con
necesidad de apoyo
académico en inglés

Y

2. Comunica a los alumnos .
A . ; 4. Asigna al docente que
que soliciten asesorias de 3. Agenda sus asesorias . : o ;
S »> ; T impartira la asesorfa
inglés coma derecho a seqgun horario disponible o . y
académica (horario y saldn)
examen IN

Asignacion de
asesorias

5. Imparte asesorias
académicas y las registra
en el formato del asesor

Formato del
asesor
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PROCEDIMIENTO 4. TUTORIAS
DAC-P01-PR04

1. OBJETIVO
Acompanar de forma continua a los estudiantes, por medio de sesiones grupales e
individuales, para sustentar y asegurar la formacion integral, asi como fortalecer la
consolidacion de habilidades académicas, personales y profesionales, y de esta manera
coadyuvar en el incremento de la tasa de retencion.

2. ALCANCE
Aplica a todos los/las estudiantes de la Universidad Tecnoldgica El Retofio.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

Todos los grupos de la Universidad Tecnologica El Retofio deberan contar con un Tutor.
Los Profesores de Tiempo Completo deberan impartir Tutorias, y se podra contar con el
apoyo de Profesores de Asignatura para cubrir la totalidad de los grupos.

. La Tutoria Grupal estara incluida en el horario de cada grupo con una programacion de

una hora a la semana.

. La Tutoria Individual sdlo se vera reflejada en la carga horaria del Tutor.
. La Coordinacion de Tutorias tiene la responsabilidad de retroalimentar a los tutores sobre

su desemperfio, asi como de su capacitacion.

Los estudiantes en situacion de vulnerabilidad académica se detectan de acuerdo a los
resultados académicos del cuatrimestre en curso. Para determinar la vulnerabilidad de otro
tipo, se tomaran en cuenta la situacion economica, administrativa y psicologica del
estudiante que manifieste a su respectivo Tutor

. Los estudiantes realizaran las actividades programadas en el Manual de Tutoria bajo las

indicaciones y supervision de su Tutor.

. El tutor podra utilizar el formato de Canalizacién de la siguiente manera:

h.1.Vulnerabilidad Académica: el Tutor canalizara al estudiante para recibir asesorias
académicas bajo las consideraciones de su respectivo Departamento de Carrera.

h.2. Vulnerabilidad Socioeconomica: el Tutor canalizara al estudiante al Comité de Becas
y Departamento de Administracion y Finanzas.

h.3. Vulnerabilidad Personal: el Tutor canalizara al estudiante para recibir atencion por
parte de la Coordinacion de Asesoria Psicopedagogica.

En caso que el tutor requiera canalizar al estudiante, debera monitorear y documentar el

seguimiento en el formato de apoyo relacién de estudiantes atendidos ante canalizacion.

La Coordinacion de Tutorias pondra a disponibilidad de los Tutores el Programa

Institucional de Tutorias (PIT) para efecto informativo de los mismos.
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k. Todos los tutores tendran asignadas dos horas de tutoria individual a la semana para cubrir
la mayoria de los alumnos entrevistados.
I. La coordinacion de tutorias implementa y analiza, cuatrimestralmente, una evaluacién
360° que se adecua a las particularidades de la accion tutorial del periodo.

4. REGISTROS GENERADOS

a. Atencion individual

b. Reporte general de accion tutorial

c. Canalizacion (Programa Institucional de Tutorias)

d. Relacion de estudiantes atendidos ante canalizacién

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TUTORIAS. DAC-P01-PR04

Jefe de Departamento

Coordinacion de Tutorias

Tutor

INICIO

3. Registra a los tutores en
Google Classroom para

1.Asigna tutores y horarios
de tutorfa grupal e individual

.

2. Envia listados de tutores y
horarios a la Coordinacion de —
Tutorias

»

compartirles el material
cuatrimestral

6. Entrevista a tutores por lo
menos unavezal

4. Aplica el Manual de Tutoria
durante el cuatrimestre

Y

- v i
cuatrimestre basandose en
|a carpeta digital

Atencion individual

7. Elabora informe
cuatrimestral de Tutoriasy
lo envia a Direccion

Académica .
Reporte general de accion
tutorial
Canalizacidn (Programa
Institucional de Tutorfas)
Relacian de estudiantes
atendidos ante canalizacidn

FIN

5. Recopila evidencia de
atencion tutorial en carpeta
digital
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

(DVE)
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a. PROCESO N° 1. EDUCACION CONTINUA.

a.1. Mapa General de Proceso.

Compromisos
adquiridos

DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director de Vinculacién y
Extension
DVE-PO1

Dr. Francisco Rangel Céaceres

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Seguimiento de
Egresados

DVE-P0O1-
PRO1

Ing. Victor Roberto
Macias Franco,
Encargado de
Coord. de Bolsa de
Trabajo y
Seguimiento a
Egresados

Promocion de la
Ensefanza

Educacion Continua, No. 01

DVE-P01-
PR02

LRI Felipe de
Jesus Esquivel
Lopez, Encargado
de Coordinacién de
Promocion

Servicio de
Enfermeria

DVE-PO1-
PRO3

TSU. Lilia Glafira
Barragan
Rodriguez,
Encargada de
Enfermeria
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LC Vania Karen
Salazar Espinoza,
Difusién interna | DVE-P0O1- Encargada de
y externa PRO4 Coordinacion de
Redes
LCC Adriana Acero
Servicios de Padilla,
iSrHaEEE DVE-PO1- Encargada de
Learning PROS Depar_‘tamento de
CHEiGns Learning Commons
IDIE Rosalba
Flores Murillo,
. DVE-PO01- Encargada de
Estadias PRO6 Coordinacion de
Estadias
=
Ing. Francisco
Javier Guzman
Montelongo,
Actividades DVE-PO1- Encargado de
Paraescolares PRO7 Coordinacion de
Actividades
Paraescolares
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PROCEDIMIENTO 1. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

DVE-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Generar una base de datos de los egresados que incluya; carrera, desempefio profesional,
situacion laboral, continuidad de estudios, situacion familiar. Asi también mantener los canales
de comunicacion con los egresados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para Ex alumnos (as) de todas las carreras tanto de TSU como de

Ingenieria.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Seguimiento de Egresados iniciara cuando el alumno termina el sexto y onceavo
cuatrimestre y es liberada su estadia.

b. Las etapas clave del Seguimiento de Egresados se realizaran de acuerdo al siguiente

calendario:

b.1. Septiembre — Diciembre: Ubicacion de Egresados Ingenieria.
b.2. Enero — Abril: Estudio de Seguimiento de Egresados
b.3. Enero-Abil: Integracién y captura de la informacion en el SIESE.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Reporte final de egresados

®o0po

Encuesta de salida TSU
Encuesta de salida Ingenieria
Encuesta de actualizacion TSU
Encuesta de actualizacion Ingenieria

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

DVE-P01-PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. PROMOCION DE LA ENSENANZA
DVE-P01-PR02

1. OBJETIVO
Establecer las acciones que se deben llevar a cabo para la promocién de la oferta y los
servicios educativos de la UTR, a los alumnos préximos a egresar de bachillerato e
interesados a ingresar a los programas educativos de Licenciatura.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las acciones de promocion que se realizan en los
Bachilleratos de la zona de influencia, asi como la atencién a candidatos a ingresar a los
programas educativos de Licenciatura a través de medios digitales, telemarketing, impresos,
ferias de promocion o de exposicién a las que sea invitada la institucion y coadyuve a la
inscripcion de alumnos.

2

3
a.
b.
€.
d.
e.

4,

@ "o o0pDT

. POLITICAS DE OPERACION

Se invitara por parte de Rectoria a los directores de los principales bachilleratos de
procedencia, asi como directivos de los SEMS a un desayuno para solicitar sus
necesidades de promocion.

Se debera seguir el plan de promocién en cuanto a sus etapas y actividades. Los ajustes
seran causa ajena a la UTR.

Todas las areas de la Universidad, deberan involucrarse con el plan de promocion e
informar al area de Comunicacién y Promocion sobre cualquier contacto con directores
de bachillerato.

Los reportes estadisticos y desarrollo de estrategias de seguimiento a procesos de
admision sin concluir dependeran totalmente de los informes sefialados en el punto 3.1
y 3.3 emitidos por Soporte Técnico y Control Escolar.

Con la finalidad de asegurar el cabal cumplimiento del programa de promocion 2021-
2022, sera necesario contar con el compromiso de todas las areas involucradas para
cumplir en tiempo y forma los compromisos estipulados en este procedimiento.

REGISTROS GENERADOS

Logistica de eventos

Lista de asistencia

Metas

Calendario Plan de promocion
Minuta de compromisos

Informe de actividades realizadas
Informe de cumpliiento de objetivos

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Resultados de matricula
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b. Resultados de capacidad
c. Resultados de exani |l y desercion
d. Cartelera de contactos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROMOCION DE LA ENSENANZA.

DVE-P01-PR02
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PROCEDIMIENTO 3. SERVICIO DE ENFERMERIA
DVE-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Fortalecer la calidad del programa educativo mediante la aplicacién de diversas acciones,
entre ellas la promocion, atencion y proteccién a la salud, asi como también la informacion y
Prevencion de enfermedades. Con esto, se busca incrementar las habilidades y
conocimientos en materia de salud en toda la comunidad universitaria, mejorando su calidad
de vida. Elevando asi los indicadores de retencion y eficiencia, ademas de evitar la desercion
y el bajo aprovechamiento.

2. ALCANCE
Aplica para la atencion, promocion y prevencion de la salud en toda la comunidad universitaria
y/o personal externo que se encuentre dentro de las instalaciones.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El servicio de enfermeria atendera en un horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 3:00

p.m. y sabados de 9:00 a.m. a 01:00 p.m. o cuando las actividades de la universidad asi

lo requieran.

Cuando el paciente requiera atencion medica de urgencias, se activara el SEM para el

traslado al hospital mas cercano y el jefe de departamento académico, jefe inmediato o

asistente avisara a sus familiares.

La activacion del SEM lo hara la asistente, el Jefe de Departamento Académico y/o Jefe

inmediato del area correspondiente.

En caso de que el servicio de ambulancia no se pueda prestar, el area de enfermeria

gestionara el uso de un vehiculo de la institucion y personal para el traslado.

El personal de enfermeria deberd portar ropa de acuerdo a las actividades que realiza,

apegadas al codigo de vestimenta: asi como el gafete de la institucion mientras realice

sus actividades.

El servicio de enfermeria requerira de una ubicacién y espacio adecuado a sus funciones,

en un sitio donde el paciente se encuentre cémodo y tranquilo para su recuperacion.

Toda informacion que el paciente proporciona al personal de enfermeria sera confidencial

tanto en los registros como de manera verbal.

El equipo, material, medicamento, etc. sera solicitado mediante una requisicion en el area

de egresos y adquisiciones la cual debera ser autorizada por el jefe(a) inmediato de

enfermeria

Los servicios que se brindaran seran:

i.1. Medicion de glucosa y tension arterial: Para la deteccién temprana y oportuna de
enfermedades cronicas degenerativas.
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i.2. Ministracion de medicamentos: Para ministrar cualquier medicamento que traiga el
paciente, debera presentar prescripcion médica.

i.3. Urgencias menores: Atencion a padecimientos que no ponen en riesgo la vida del
paciente.

i.4. Campanas de salud: Para la informacién y prevencion de enfermedades.

j- Los servicios que no se brindaran seran:

j-1. Llevar medicamentos hasta el lugar de trabajo: El paciente debera acudir a enfermeria
para ser valorado.

j-2. Medicion de signos vitales en el lugar de trabajo: El paciente debera acudir a
enfermeria para ser valorado y/o continuar con el monitoreo constante de estos.

j-3. No se prescriben medicamentos: Debera acudir con su médico familiar para continuar
con el tratamiento o iniciar uno nuevo

j-4. No se expiden certificados médicos, justificantes o pases de salida.

k. El servicio de enfermeria contara con diversos formatos de atencion.

k.1. Expediente Clinico: Generado y/o actualizado cada cuatrimestre a toda la comunidad
universitaria con la finalidad de dar seguimiento a las necesidades de salud y
orientacion medica para lograr el objetivo.

k.2. Bitacora de Atencion: En el que se describe la atencion brindada por personal de
enfermeria al paciente y a fin de cuatrimestre realizar estadistica.

k.3. Deslinde de Responsabilidad Medica: Se utilizara en caso de que el paciente se
niegue a recibir atencion por el area de enfermeria.

k.4. Traslado: En caso de la activacion del SEM, sera firmado por el paciente o
responsable de area en caso de que el paciente no pueda hacerlo, por personal
encardado del vehiculo de emergencia y personal de enfermeria.

k.5. Constancia de Atencion: Solicitada por el paciente para acreditar que acudio a
enfermeria, pero no para justificacion de faltas.

k.6. Registro de Tension Arterial: Utillizado en caso de que el paciente presente
constantes variaciones en los niveles normales de la Tension Arterial y ser canalizado
a su UMF para valoracion y tratamiento.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Bitacora de Atencion

b. No Responsiva
c. Control de Tensidén Arterial
d. Traslado

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente Clinico
b. Certificado de Atencion
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO DE ENFERMERIA. DVE-

P01-PRO3
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PROCEDIMIENTO 4. DIFUSION INTERNA Y EXTERNA.

DVE-P01-PR0O4

1. OBJETIVO

Definir un sistema de difusién institucional eficaz y oportuna que permita el flujo de informacién
institucional de las diferentes areas de la Universidad hacia los publicos establecidos y

viceversa.

2. ALCANCE

Todas las solicitudes de difusion que realicen de manera formal los diferentes miembros de Ia

comunidad universitaria.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los diferentes publicos a quienes se podran dirigir la difusién de informacién son:
a.1. Aspirantes

a.2. Alumnos

a.3. Exalumnos o egresados

a.4. Docentes

a.5. Personal administrativo
a.6. Empresas/Organizaciones

a.7. Dependencias gubernamentales

a.8. Medios de comunicacion
a.9. Poblacion en general, etc.

b. Los medios donde se podran publicar las diferentes solicitudes seran:

b.1. Medios internos:

b.1.1. Tableros Informativos
b.1.2. Pantallas
b.2. Medios externos:
b.2.1. Boletines de prensa

b.2.2. Periddicos (boletin o insercion)
b.2.3. Revistas

b.2.4. Television

b.2.5. Radio
b.2.6. Oftro
b.3. Los medios mixtos que se utilizaran seran:

b.3.1. Facebook (Universidad Tecnoldgica El Retofio, Bolsa de Trabajo UTR, Next
Generation), 2) Twitter (@PROUDLYUTR)
b.3.2. Instagram (proudlyutr)
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b.3.3. YouTube (Universidad Tecnoldgica El Retofio)

b.3.4. Pagina Web (www.utr.edu.mx)

b.3.5. Correo electronico/ Newsletter a los publicos interesados

b.3.6. Whatsapp con enlaces de dependencias de Gobierno Estatal ylo con
encargados de Comunicacion de estas dependencias

. El Departamento autorizado para la Difusion Institucional de Informacién interna y externa

de la Universidad Tecnolégica El Retofio sera la Coordinacién de Difusidn y Prensa,
actualmente conformado por el titular de esta area y la persona encargada de Redes
Sociales.

. Las solicitudes de difusion y formato de cobertura deberan enviarse via correo electrénico

a las areas de a)Difusion y Prensa, b)Redes Sociales, c)Promacion y d)Disefio Grafico con
al menos 5 dias de anticipacion, para poder agendar sus solicitudes y dar respuesta en
tiempo y forma. ,

En cuanto a los medios que se manejan, el solicitante podra sugerir nuevos medios o
cambio en los mismos. El area de Difusion y Prensa serd quien determine si llevaran a
cabo dichas sugerencias.

En caso de requerir disefios o apoyo del area de Promocion, se enviara el formato de
solicitud de disefio, igualmente a las personas mencionadas, sin embargo, la respuesta
sera dada por las areas de Disefio o Promocion.

La revision ortografica correra a cargo de quien solicite la difusion del mensaje, por lo que
se pedira corroborar la informacion antes de entregar a Difusion y Prensa.

. Con respecto a las redes sociales, se hara al menos una publicacion diaria; en el caso de

boletines de prensa, se realizaran 3 por semana, o segln lo que indique el area de
Comunicacion Social de Gobierno del Estado. Para el resto de los medios se haran de
acuerdo al numero de solicitudes que se tengan.

Los boletines de prensa y/o disefios para publicarse en medios externos, antes de su
publicacion deberan ser revisados por Comunicacion Social, segun sus especificaciones
en cuanto a tiempos y forma.

. REGISTROS GENERADOS

a.

© 20T

Solicitud de difusion y cobertura

Formato de publicacion en redes sociales
Formato de cobertura de evento
Calendario de publicaciones

Calendario de boletines

. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
o
d.

Lineamientos de difusién y prensa

Ley General de Comunicacion

Manual de estilo para la redaccion en Prensa
Manual de Veda Electoral
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e. Circular Blindaje Electoral
f. Carta de autorizacién de uso de imagen UTR
g. Convocatorias
h. Material publicado
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DIFUSION INTERNA Y EXTERNA. DVE-

P01-PR0O4
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PROCEDIMIENTO 5. SERVICIOS DE INFORMACION LEARNING COMMONS
DVE-P01-PRO5

1. OBJETIVO
Brindar a la Comunidad Universitaria los servicios que ofrece Learning Commons para el
apoyo en el desarrollo academico de alumnos, personal docente y administrativo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la comunidad Universitaria de la UTR.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

o Q

El usuario debera presentar su credencial de la UTR para cualquier servicio que solicite.
El usuario anotara el o los servicios requeridos y algunos datos personales en el formato
Registro de Usuarios. FO-SIB-01/001correspondiente a las carreras de TSU y/o de
Ingenieria, o bien PA, PTC y Administrativos.

. Elusuario dejara en el area de circulacion la credencial solicitada, la cual sera resguardada

durante el periodo que dure el servicio solicitado.

. El usuario presentara material bibliografico en el area de circulacion para solicitar el

préstamo externo.

. El Encargado de Learning Commons sera quien registre en los formatos Registro de

material bibliografico. FO-SIB-01/002 y préstamos de laptop. FO-SIB-01/002 los adeudos
de préstamo, y con base a esa informacion se delimita si se otorga el servicio al usuario.
El préstamo de material bibliografico solo se otorgara por 8 dias naturales, con posibilidad
de 3 renovaciones consecutivas.

. El nimero de material bibliografico que se le podra prestar a un usuario es de 3.
. El prestamo de Laptop sera de 15 dias naturales, con posibilidad de 3 renovaciones

consecutivas, en caso de existir algun dafio al equipo, este sera sujeto a la leyenda
establecida en el formato de préstamo de equipo. FO-SIB-01/004.

. Para todas las actividades anteriores, se podra remitir a los Lineamientos de Learning

Commons de la Universidad Tecnologica El Retofio que esta autorizado por el
Departamento Juridico.

4. REGISTROS GENERADOS

a.
b.
c.
d.

Registro de usuarios.

Registro de préstamo de equipo portatil.
Registro de material bibliografico.

Formato de préstamo externo de equipo portatil.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS DE INFORMACION

LEARNING COMMONS. DVE-P01-PR05
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Y
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v
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PROCEDIMIENTO 6. ESTADIAS
DVE-P01-PR06

1. OBJETIVO
Establecer la secuencia de actividades y politicas aplicables para la realizacion de la estadia,
asi como asesorar a los estudiantes durante su estadia empresarial para que se integren al
sector laboral y estén en condiciones de realizar su tramite de titulacién en apego a los
lineamientos de vinculacion de las UUTT.

2. ALCANCE
Aplica a todos los estudiantes que cursan sexto u onceavo cuatrimestre, profesores de tiempo
completo y asignatura, Jefaturas de Departamento del area Académica, Coordinacion de
Estadias y Direccion de Vinculacion.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera revisar el Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnologica El Retofio.
b. Las politicas de operacion relacionadas con los profesores seran:
b.2. Todos los PTC y los PA que designe cada jefe de carrera de la institucion que
deberan fungir como asesores académicos, tanto para el nivel de TSU como para

Ingenieria.

b.3. Todos los PTC y los PA que designe cada jefe de carrera de la Institucion, deberan
fungir como asesores académicos, tanto para el nivel de TSU como para Ingenieria.
b.2.1. Que el docente tenga al menos un cuatrimestre impartiendo clases en la

Universidad.
b.2.2. Que el perfil y experiencia del docente sean afines a la naturaleza del proyecto
del alumno.
b.2.3. Que el docente imparta por lo menos una materia en el Departamento

correspondiente.

b.2.4. Que el docente recibird 2 horas semanales por alumno bajo el codigo D3
(Formato de Carga Académica FO-PAC-01-001).
c. Tanto docentes como alumnos deberan apegarse a las Politicas y Reglamento de

Estadias.

4. REGISTROS GENERADOS
Formato de Propuesta de Proyecto.
Carta de Presentacion Estandar.

Carta de Presentacion.
Formato de Registro de Estadias.
Carta de Aceptacion.
Formato de Visita a empresa por asesor académico.

a.

=0 oogm
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g. Formato de cambio de empresa.
h. Google Form de Evaluacion Parcial de Estadia por parte de la Empresa.

i. Google Form de Evaluaciéon del Asesor Académico en conjunto con el estudiante.
j- Google Form de Evaluacion del Asesor Académico en conjunto con el estudiante.

k. Google Form para Encuesta de Satisfaccion empresarial.
I. Carta de Liberaciéon Empresarial.
m. Carta de Liberacion Académica.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnologica El Retono.

b. Politicas aplicables a estadia.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ESTADIAS. DVE-P01-PR06
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Estudiante Asesor Académico
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academica, Carta de
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PROCEDIMEINTO 7. ACTIVIDADES PARAESCOLARES
DVE-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Establecer mecanismos préacticos para que todos los alumnos y alumnas de 1° a 3er
cuatrimestre, accedan a los talleres culturales y deportivos que se imparten en la UTR, para
asi lograr una formacion integral, ademas de la liberacién de sus créditos deportivos,
culturales y sustentables.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los alumnos regulares inscritos en la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

El total de creditos a cubrir serd de 96 a lo largo de todo el TSU, 1 crédito equivaldra a 1
hora.

Los alumnos deberan inscribirse en los talleres en la 1 y 2a semana en que inicio el ciclo
anual correspondiente al cuatrimestre septiembre-diciembre, de acuerdo al cupo de cada
disciplina o taller.

. Los alumnos tendran una oportunidad por cuatrimestre para cambiar de taller (con una

justificacion valida y de acuerdo a cupo del taller) lo cual deberan solicitar dentro de los
primeros 10 dias a partir del inicio programado de clase.

. Los alumnos tienen derecho de faltar a sus talleres, solamente en 2 ocasiones durante

todo el cuatrimestre que corresponda, para que sea aplicable su acreditacion por taller
del cuatrimestre.

. Se justificara la inasistencia a los talleres cuando los alumnos asistan a una visita por

instruccién de la Institucion fuera de la UTR o viajes de estudios relacionados con su
carrera que intervenga con el horario del taller y su justificacion sea avalada por la
Directora Académica, las faltas generadas por otro concepto seran valoradas por en la
Junta de Seguimiento Semanal.

Durante las sesiones del taller los alumnos deberan asistir con ropa adecuada para el
desarrollo de la actividad (en el caso de los talleres deportivo), y permanecer en el espacio
que designe el profesor para el taller.

. La Direccion de Vinculacion validara con su firma cada registro. (Los tres formatos del

procedimiento).

- Los alumnos regulares que participen en eventos y torneos, deberan entregar una CARTA

RESPONSIVA firmada por sus padres o tutores de enterados de su participacion en la
seleccion correspondiente por el ciclo escolar que este en curso.

i. Por cada evento o torneo en que se participe, se generara una CARTA RESPONSIVA por

equipo o grupo segun sea el caso, dejando en claro la postura de la UTR en cuanto a que
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es responsabilidad individual que cada profesor, alumnos y alumnas tengan en orden su
Seguro Social.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Lista de asistencia y calificaciones (por talleres)
b. Formato de planeacion cuatrimestral por taller.
c. Formato de seguimiento de actividades culturales y deportivas.
d. Carta de liberacién

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Convocatoria.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES.

DVE-P01-PRO7
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