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INTRODUCCION

En una organizacion el éxito en la administracion depende de la
coordinaciéon equilibrada del conocimiento entre las areas de toma de
decision y de las operativas que integran la institucion.

Para el logro de los objetivos de la organizacidn, es necesario que
los responsables de las diversas actividades conozcan su funcionamiento asi
como su operacion integral.

El Manual de Procedimientos que se presenta es un documento
administrativo que informa y orienta en forma clara, las operaciones que
deben seguirse para la realizacion de las funciones de cada una de las areas
que comprende la estructura organizacional de la Universidad Tecnoldgica
de Tehuacan.

Se contd con la participacion del personal que en forma directa,
con detalle y precision describieron las actividades que realizan dentro del
ejercicio de sus funciones.

En este manual se han incorporado los principales procedimientos
de trabajo de las areas administrativas y académicas, las cuales son sujetas
a cambios para la mejora continua de nuestra institucion.

El presente manual se integra en cumplimiento a las disposiciones
que establece la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, asi
como los lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Evaluacion, a través
de la Direccion de Normatividad.
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OBJETIVO DEL MANUAL

La finalidad de este Manual es lograr mayor optimizacion de los recursos,
coordinacién de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas
educativas establecidas, esperando se traduzca en una forma de trabajo
mas coordinada y clara, dando como resultado final una metodologia de
trabajo eficaz y agil, que no se limitara solamente a la consecucion de los
objetivos organizacionales, sino que ademas permitira la elevacion
constante de los niveles de calidad y la renovacién constante de la
estructura organizacional, siendo a la vez componente de los elementos de
control interno, permitiendo:

- Definir responsabilidades operativas y unificar criterios en la
ejecucion y evaluacion de las funciones de las diferentes areas de la
Universidad.

- Auxiliar en la induccién al puesto y en la evaluacion del desempefio
personal.

Esta orientado a servir como un medio de consulta, debera permanecer en
los centros de trabajo, por lo que se realizara su revisidén y actualizacion
periddica.
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MARCO JURIDICO-NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, publicada el 5 -ll-

1917.vigente

2. Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, publicada el 2-X-
1917.vigente

3. Cdédigo Fiscal del Estado de Puebla,
publicado el 29/dic/1987.vigente

4. Cédigo de Instituciones y Procesos

Electorales del Estado de Puebla, publicado
02/0ct/2000.vigente
5. Decreto de creacion de la Universidad

Tecnoldgica de Tehuacan, publicado, el 14-I-

2011.vigente

6. Ley General de Educacién, publicada el
13-VII- 1993.vigente

7. Ley para la Coordinacion de la

Educacién Superior, publicada el 29-12-

1978.vigente

8. Ley Federal del Trabajo, publicada el 1° -
IV - 1970.vigente

9. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico, ultima Reforma DOF
10-11-2014.publicada el 4 -I- 2000.vigente

10. Ley Orgénica de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, publicada el 4 -VI — 1996,
vigente.

11. Ley de Educacion del Estado de Puebla,
publicada el 31 - 1l - 2000.vigente

12. Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla. publicada el
31 de Diciembre de 2011.vigente

13. Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla, Reforma publicada 25/nov/2013.vigente

14. Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el
Ejercicio Fiscal 2016, publicado el 21/dic/2015.vigente
15. Ley de Egresos del Estado de Puebla para el
Ejercicio Fiscal 2016, publicado el 21/dic/2015.vigente
16. Ley de Seguridad Integral-Escolar para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, publicado el
04/feb/2011.vigente

17. Ley de Archivos del Estado de Puebla,
publicado el 13/sep/2013. vigente

18. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de
Cuentas para el Estado de Puebla, publicado el
08/sep/2010.vigente

19. Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado de Puebla, publicado el 18/nov/1966.vigente

20. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos del Estado de Puebla, publicado el
29/jun/1984.vigente

21. Manual de Organizacion de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacén. vigente

22. Manual de Calidad de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacan. Certificacion 30 - V
— 2012.vigente

23. Presupuesto de Egresos de la

Federacion. vigente.

24. Plan Nacional de Desarrollo. vigente.

25. Programa Nacional de Educacion.
vigente.

26. Reglamento Interior de la Universidad

Tecnoldgica de Tehuacan, vigente.
27. Reglamento de Ingreso y Promocion del

Personal Académico. vigente
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Tiempo promedio del Procedimiento: Fecha de elaboracion Fecha de Revision
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1.- Objetivo.

Formular convenios de colaboracién, académica, cientifica, de vinculacién y de
desarrollo administrativo entre la Universidad Tecnoldgica de Tehuacdny una
Institucion Educativa o Empresa.

2.- Normas y politicas de operacion.

Cédigo Civil del Estado de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.

Cédigo de Comercio.

Ley General de Educacion.

Decreto de Creacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Politicas.
l.- Por ninglin motivo se podrd programar visita a empresa o institucién que no
tenga convenio firmado con la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

3.- Alcance.

Areas consideradas:

A los departamentos de Vinculacion, Servicios Escolares y Academia de la
Universidad  Tecnoldgica de Tehuacan.

Actividades que afecta:

Toda actividad cognitiva, administrativa u operativa que se desarrolle en
relacion a las funciones encomendadas al personal y al alumnado adscrito a la
Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn.
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4. Descripcion del procedimiento
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Titular de 1 Solicita al Abogado/a General la elaboracién de un convenio Libre
vinculacion. de colaboracion.

Abogado/a . . L . N/A
General Recibe solicitud de elaboracién de convenio

Abogado/a Solicita a titular de vinculacién informacidn indispensable para Libre
General 3 redactar el convenio.

Titular de Recibe requerimiento de informacion de la institucion o Libre
vinculacion 4 Empresa.

Titular de 5 Entrega la informacién requerida de la empresa o institucion. Escrito
vinculacion Libre.
A

bogado/a Elabora el convenio de colaboracion en coordinacién con el Modelo
General 6 . . .
rector de la Universidad. establecido
Envia el i ia el dni [ enl [
Abogadoy/a : nv!a e' ,convenlo.por via electrdnica al en a.c,e de la empr,esa o Modelo
7 institucion educativa para su complementacion o aceptacion. .
General establecido
Empresa o
F.) ., 8 . Convenio

Institucion Acepta el convenio
E , (. .

mp.)res'a,o 9 Firma convenio y envia para complementar tramite Convenio

Institucion
Abogado/a Recibe convenio, recaba firma del Rector y devuelve un tanto a

General 10 Empresa o Institucion. Convenio
FIN

10
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5. Diagrama de Flujo

TITULAR DE VINCULACION ABOGADO/A GENERAL EMPRESA O INSTITUCION

Coe
l

1 2

SOLICITA 1
ELABORACION DE UN
CONVENIO

I\_/_

4

Y

RECIBE SOLICITUD

RECIBE  REQUERIMIENTO
DE INFORMACION
NECESARIA DE LA
INSTITUCION O EMPRESA.

SOLICITA INFORMACION
NECESARIA DE LA
EMPRESA O INSTITUCION

— ELABORA CONVENIO DE

INFORMACION DE p| COLABORACION EN

INSTITUCION O COORDINACION  CON
EMPRESA RECTORIA

ENVIA EL CONVENIO AL 8

ENLACE ViA ELECTRONICA
PARA SU »|  ACEPTA CONVENIO

COMPLEMENTACION O
ACEPTACION

10 l 9

RECIBE, RECABA FIRMA FIRMA Y ENVIA PARA

DE RECTOR ¥ DEVUELVE | 4———— [ piniquiTar TRAMITE
UN TANTO A EMPRESA O

INSTITUCION

'

FIN
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1.-Objetivo
Recabar, revisar, aprobar y enviar la informacion a las instancias superiores,
municipales, estatales y federales.

2.-Alcance

Aplica a todo el personal que labora en la Universidad Tecnolégica de
Tehuacan.

3.-Definiciones

Formato: Documento en el cual se registra la informacién que se repite con
cierta periodicidad.

Instruccién: Documento detallado de cdmo hacer una operacion dentro del
mismo proceso.

Procedimiento: Documento que describe un conjunto de actividades.

4.- Normas y Politicas de Operacion

4.1 Los documentos internos pueden clasificarse en:
a) Procedimientos

b) Formatos

c) Reglamentos, Manuales e Instructivos diversos

4.2 Para fines de este procedimiento se define como “Duefio del Proceso” a los
responsables de las siguientes areas:
Academia y Servicios Estudiantiles
Vinculacién

Administracién y Finanzas.
Planeacién y Evaluacion.

Servicios Escolares

Practicas y Estadias

Servicios médicos

Prensa y Difusion

Actividades Culturales

13
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Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Recursos Financieros, Programacion y Contabilidad.

4.3 El/La responsable de cada departamento o area entregara la informacion al
departamento de planeacion para ser evaluada.

4.4 Todos los registros deberan ser almacenados de manera que se preserven
ya sea en forma impresa o electrénica segun lo definido en cada
procedimiento.

4.5 La disponibilidad para los/las responsables de cada departamento o areas
se establece a través de:

Via impresa al solicitar directamente en los puntos de uso una copia con previo
memorandum de solicitud.

Via directa al consultar el documento original solicitud de informaciéon a
departamentos que se encuentra a resguardo del departamento de planeacién
y evaluacion.

4.6 Se lleva un registro cuatrimestral y anual de la informacidén enviada a las
instancias gubernamentales lo cual sirve como soporte para evaluar la
informacidon consecutiva.

Normatividad
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn.

14
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5. Descripcion de Conceptos

No
DE
RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
Identifica la necesidad de informacion de cada area o
Departamento de 1 | departamento de algtin programa en especifico. N/A
Planeacion y Se solicita la informacion (con 2 semanas de Correo
Evaluacion. anticipacion a la fecha de entrega.) electrénico
2 Reciben la solicitud y confirman de recibido por medio Correo
electrdnico. electrénico
Departamentos
y/o Areas involucradas 3 Analizan e Integran la Informacién correspondiente Correo
en el proceso. electrénico
4 Correo
Envian la Informacién debidamente requisitada electrdnico
5 Recibe la informacién de los departamentos
Revisa la informacidn recibida
6 No esta correcta
Turna al departamento correspondiente para su
Departamento de correccién (punto No. 1)
Planeaciony 2 Esta correcta
Evaluacion 3
Integra los formatos en el informe general
Turna a Rectoria el informe general para su revision Correo
electrénico
Informe
9 Recibe el informe general vy lo revisa
No esta correcto
10 Regresa al Departamento de Planeacién y Evaluacion
para su correccion (punto No. 3).
Rectoria 11 Esta correcto
Autoriza y regresa al Departamento de Planeacion y
Evaluacidn para el seguimiento correspondiente.
Informe
12 Recibe el informe autorizado
Departamento de 13 !Envia la .In.formacién a la Instancia Correspondiente,
Planeacién y mediante Oficio.
. 14 Archiva la Informacidn y acuse de recibido de la Informe
Evaluacion Informacion Archivado
Fin del Procedimiento

15
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1.- Objetivo.

Seleccionar y proporcionar de acuerdo a la plantilla autorizada los recursos
humanos necesarios, para cumplir y mejorar los servicios educativos dentro de la
Universidad Tecnoldgica Tehuacan, y asi asegurar que el personal a contratarse
cumpla con el perfil requerido.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable atodo aspirante interesado/a en ingresar a laborar en
la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

3.- Normas y Politicas de Operacion

La Universidad Tecnoldgica de Tehuacan deberd contar con personal calificado para la
realizacion de las actividades que afectan a la calidad de los servicios prestados,
atendiendo a las necesidades y particularidades de cada puesto de trabajo, por lo que se
sujetara a la siguiente normativa.

3.1 El procedimiento iniciara verificando la existencia de la plaza vacante en
Administracién y Finanzas, con la validacién del Rector.

3.2 La difusién de la convocatoria para las vacantes sera publica, principalmente en los
siguientes lugares: Empresas de la zona, Universidades con convenio, pdaginas de
internet como www.uttehuacan.edu.mx; www.universia.net; www.occ.com.mx; entre
otros.

3.3 Los periodos para cada proceso seran los siguientes: en la semana 8 al 12 de cada
cuatrimestre se hace el proceso de reclutamiento, en la semana 13 y 14 de cada
cuatrimestre la seleccién, en la semana 15 y 16 de cada cuatrimestre se termina con el
proceso de contrataciéon, dentro de la misma semana 15 se da el curso de induccién.
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3.4 Toda vacante publicada debe estar apegada a la matriz de competencias, elaborada
por el responsable de area, validado por la Unidad de Desarrollo Académico (UDA) y
autorizado por rectoria.

3.5 La convocatoria publicada debe ir firmada por la presidenta de la UDA y por el
director de area.

3.5 Los Profesores de Asignatura B interesados en vacantes de Profesor de Tiempo
Completo, deberan realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, excepto la primera entrevista con Recursos Humanos.

3.5 Se revisaran los C.V. existentes, si cumplen con el perfil se les invita a participar en
la seleccion.

3.6 Todo aspirante deberd entregar la siguiente documentaciéon: Curriculum Vitae con
documentacién comprobatoria, Titulo y Cédula Profesional y Constancias Laborales.

3.7 Los C.V. que se reciban para seleccionar a los aspirantes, deben cumplir con el perfil
requerido.

3.8 Recursos Humanos aplicard la primera entrevista a todos los aspirantes con el perfil
deseable.

3.9Servicios estudiantiles aplicard una serie de pruebas psicométricas a los/las
candidatos/as que pasen la primera etapa de la seleccion.

3.10 El/La Director/a de carrera aplicard una segunda entrevista a los candidatos a
docentes con perfil deseable.

3.11 El comité Dictaminador evaluard en una clase muestra a todos los/las
candidatos/as a docentes.

3.12 El comité dictaminador emitird un acta donde especifique los resultados de la
seleccion e indique al personal idéneo para el puesto y lo entrega a Recursos Humanos.
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3.13 Los/Las Directores/as o Encargados/as de area aplicardn segunda entrevista a
candidatos administrativos.

3.14 El/La director/a de la Extensién universitaria realizara la Gltima entrevista, a los tres
mejores candidatos para puestos administrativos.

3.15 Se realiza la formalizacion de la relacion laboral con la firma del contrato individual
de trabajo y la integracion del expediente del trabajador.

3.16 Recursos Humanos planeara curso de induccién y facilitara el acceso al mismo en
colaboracién con los responsables de carrera y del SGC principalmente en los siguientes
aspectos: Induccidn al Sistema ISO 9001: 2008, Procesos Académicos Institucionales,
Procesos Administrativos, Cultura Institucional.

3.17 Ningun docente puede presentarse en grupo, sin antes haber pasado por el
presente procedimiento y se dictaminado por el comité dictaminador.

3.18 Cada titular de area verificara con su personal la conciencia de la pertinencia e
importancia de sus actividades en el logro del objetivo institucional.

3.19 La capacitacion se realizara segun el procedimiento establecido.
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Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Educacién.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn, vigente.

Programa Nacional de Educacidn, vigente.

Plantilla de personal autorizada, vigente.

Decreto de Creacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
NMX-CC-9000-IMNC-2008 1SO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

NMX-CC-9001-IMNC-2008 ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos.
NMX-CC-9004-IMNC-2008 ISO 9000:2005 Gestion para el éxito sostenido de una
organizacion.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico.
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
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4.- Descripcion de conceptos

4.1 Plantilla Autorizada:

Documento autorizado por el Gobierno Federal, el cual contiene el nUmero de plazas
autorizadas por puestos, categorias y percepciones brutas mensuales.

4.2 Vacante:
Plaza disponible en un puesto de trabajo y que figura en el presupuesto de la institucion.
4.3 Matriz de competencias:

Documento en el cual se plasma el perfil profesional, los conocimientos técnicos,
las destrezas y habilidades, la experiencia laboral, entre otras, para cada materia y
puesto de trabajo.

4.4 Modelo educativo:

Consiste en una recopilacién o sintesis de distintas teorias y enfoques pedagdgicos,
gue orientan a los docentes en la elaboracion de los programas de estudios y en la
sistematizacion del proceso de ensefanza y aprendizaje.

SIGLAS
SCG: Sistema de Gestion de Calidad

RIPPPA: Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico.
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5.- Descripcion de Actividades
No DE FORMATO Y/O
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDAD DOCUMENTO
RECLUTAMIENTO
INICIO

Responsable de

Solicitan a rectoria y a la direccién de administracion y finanzas se
cubra una vacante de acuerdo a la matriz de competencias, en la

Formato solicitud de
personal y Matriz de

area 1 semana 8 de cada cuatrimestre. competencias
Rectoria/Depto.
Admodn. y Recibe solicitud y solicita a Recursos Humanos que inicie el
Finanzas 2 proceso de reclutamiento. N/A
Recursos Elabora convocatoria en base a los requisitos establecidos en el
Humanos 3 RIPPPA. Convocatoria
Recursos Solicita autorizacion para la publicacién de la convocatoria y
Humanos 4 solicita publicacion. N/A
Departamento
comunicacion y
difusion 5 Realiza la publicacion (En medios que correspondan) N/A
Recursos Recibe y analiza curriculum vitae de los aspirantes, selecciona
Humanos 6 los que cumplan con el perfil solicitado. CcV
FIN
SELECCION DOCENTES
INICIO
Recursos
Humanos 1 Realiza una primera entrevista a los reclutados. N/A
Area Aplica pruebas Psicométricas y entrega evidencias e informe de Evidencias de pruebas
Psicopedagdgica 2 resultados a Recursos Humanos. aplicadas
Responsable de Realiza una segunda entrevista a los tres mejores resultados de
Area 3 las pruebas psicométricas. N/A
Comité Programa la aplicacion de exdmenes de oposicién y entrega C.V
Dictaminador 4 gue cumplan con los requisitos al comité dictaminador. Memorandum
Realiza exdmenes de oposicidn a aspirantes para docentes,
Comité entrega a Recursos Humanos evidencias de evaluacién e informa Acta de resultados y
Dictaminador 5 del candidato seleccionado. Formatos de evaluacion
Recursos
Humanos 6 | Publica resultados y da a conocer a los participantes de la misma. N/A

FIN
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SELECCION ADMINISTRATIVOS
Recursos Realiza una primera entrevista a los reclutados y aplica
Humanos 1 examen. N/A
Area Aplica pruebas Psicométricas y entrega evidencias e informe Evidencias de pruebas
Psicopedagdgica 2 de resultados a Recursos Humanos. aplicadas
Responsable de Realiza una segunda entrevista a los tres mejores resultados
Area 3 de las pruebas psicométricas. N/A
Ext. Universitaria 4 Realiza entrevista final y determina al candidato idéneo. N/A
Recursos
Humanos 5 Concentra y publica resultados. N/A
FIN
CONTRATACION
INICIO
Recursos Solicita a rectoria autorizacidon para contratacion de
Humanos 1 candidato seleccionado. N/A
Rectoria 2 Autoriza contratacion. Memorandum
Recursos Realiza contratacion del personal autorizado y registro al Contrato individual de
Humanos 3 sistema. trabajo.
Recursos
Humanos 4 Organiza curso de induccion (Diagrama de induccidn) N/A
Recursos Realiza contratos y firma de la misma con el personal de
Humanos 5 nuevo ingreso N/A
INDUCCION
INICIO
Recursos
Humanos 1 Organiza y programa curso de induccion. Manual
Recursos
Humanos 2 Cita al personal al curso de induccion. N/A
Recursos
Humanos
Responsables del
Modelo Imparten cursos de induccién al modelo educativo, al SGC y
Educativo y SGC. 3 procesos Administrativos y evaluan. Evidencias de evaluacion
Encargado Da a conocer las funciones y presenta al personal de nuevo
de drea 4 ingreso en las distintas areas N/A
FIN
FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo

RECLUTAMIENTO

RESPONSABLE RECTORIA Y/O ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS HUMANOS
( INICIO )
1
\ 4 3
SOLICITA SE 2| soLicita A RECURSOS
CUBRA LA | HumANOS INICIE EL R
VACANTE d PROCESO DE d ELABORA
RECLUTAMIENTO CONVOCATORIA
A
SOLICITUD DE
PERSONAL v 4

SOLICITA
PUBLICACION DE <

COMUNICACION

q PUBLICACION
Ll

CONVOCATORIA

6

A 4

ANALIZA CURRICULUM
VITAE DE LOS
ASPIRANTES

CUMPLE
N PERFIL

NO

FIN
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RECURSOS HUMANOS AREA PSICOPEDAGOGICA RESPONSABLE DE AREA COMITE DICTAMINADOR
1.- DOCENTES

5 | APLCARA PRUEBAS 3 | REALIZA UNA SEGUNDA REALIZA CLASE MUESTRA Y

REALIZA UN A PSICOMETRICAS ¥ > ENTREVISTA $ ELIGE AL CANDIDATO
PRIMERA ENTREVISTA P ENTREGAARH.
A LOS RECLUTADOS
5
6 A 4
PUBLICA RESULTADOS | NOTIFICA RESULTADOS
)l
FORMATOS DE
v EVALUACION
( FIN )
RECURSOS HUMANOS AREA PSICOPEDAGOGICA RESPONSABLE DE AREA EXT. UNIVERSITARIA
2.- ADMINISTRATIVOS
1
REALIZA APLICARA PRUEBAS 3 REALIZA UNA 4 ENTREVISTA Y
ENTREVISA Y $|  PSICOMETRICAS Y > SEGUNDA > DETERMINA
APLICA EXAMEN ENTREGA A R.H. ENTREVISTA CANDIDATO
PUBLICA 5

RESULTADOS |«

A 4
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RECURSOS REPRESENTANTE REPRESENTANTE PERSONAL DE RESPONSABLE DE AREA/
HUMANOS DEL SGC MOD. EDUCATIVO NUEVO INGRESO DIRECTOR(A) DE CARRERA

( INICIO )

v 1

PROGRAMA CURSO
DE INDUCCION

A\ 4

CITA AL PERSONAL
AL CURSO DE
INDUCCION

\ 4 3

PRESENTA PROCESOS
ADMINISTRATIIVOS

PRESENTA EL SGC
DA A CONOCER EL

MODELO EDUCATIVO

DA A CONOCER
L 4 | FUNCIONES Y
PRESENTA AL
a PERSOmLR':g UEVO < PERSONAL DE NUEVO
g INGRESO A LAS
o DISTINTAS AREAS

A 4
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7. Formatos

Solicitud requerimiento de personal

Matriz de competencias

Formatos de evaluacion de examen de oposicidon
Formato de control de capacitacion individual
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MATRIZ DE COMPETENCIAS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
FO: RH/MCA/02/00
AREA:
ELEMENTOS PARA INTEGRAR EL PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS (PPC)
CONOCIMIENTOS
PERFIL DESTREZAS
PUESTO EXPERIENCIA | TECNICOS O FORMACION
PROFESIONAL DISCIPLINARIOS Y/O HABILIDADES
ELABORO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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”’EHUACAN MATRIZ DE COMPETENCIAS PARA PERSONAL DOCENTE

FO:RH/MCD/01/00

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

PROGRAMA
EDUCATIVO:

AREA:

ELEMENTOS PARA INTEGRAR EL PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS (PPC)

. CONOCIMIENTOS DESTRESAS
AREA DEL PERFIL .
MATERIA EXPERIENCIA TECNICOS O Y/O FORMACION
CONOCIMIENTO PROFESIONAL DISCIPLINARIOS HABILIDADES
ELABORO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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”r h SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Jeruacan

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

FECHA:

FO:RH/SPA/03/00

PUESTO VACANTE:

AREA SOLICITANTE:

3.- CONOCIMIENTOS TECNICOS

5.-OTROS

NOMBRE Y FIRMA
SOLICITA

REQUISITOS DEL PUESTO (EN BASE A MATRIZ DE COMPETENCIA)

1.- EDUCACION (PERFIL PROFESIONAL) 2.- EXPERIENCIA LABORAL

4.- DESTREZAS Y HABILIDADES

NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZA
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1. Objetivo.

Pagar correcta y oportunamente las remuneraciones al personal de esta
Universidad, de acuerdo al tabulador autorizado de servicios personales y contrato
individual de trabajo.

2. Normas y Politicas de Operacion

2.1 Todo movimiento de personal debera ser notificado y autorizado por escrito
por la rectoria.

2.2 Los sueldos y prestaciones mensuales y anuales se aplicaran de acuerdo a
lo sefialado en el tabulador de servicios personales aprobados, que establece el
limite de remuneraciones de los/las servidores/as publicos de Ia
Administracidon Publica Estatal, de la Ley de Egresos del Estado.

2.3 En el caso de descuentos por via nomina, deberan estar justificados y con
pleno conocimiento y aceptacion del/la trabajador/a, el monto del descuento
no podra ser mayor al 30% de la diferencia del salario minimo, los descuentos
por pensiones alimenticias serdan previa resolucidén judicial emitida por la
autoridad competente.

2.4las fechas de corte serdn los dias 08 y 24 de cada mes, en el cual se
computaran las faltas y retardos.

2.5El calculo de Retencidon del Impuesto Sobre la Renta se realizard de
conformidad con lo establecido en la Ley antes mencionada.

2.6Las retenciones por concepto de cuotas del instituto Mexicano del Seguro
Social, se realizara de conformidad con las disposiciones de esta misma Ley.

2.7Es obligacion del/a trabajador/a entregar aviso de retencién en caso de
tener crédito de INFONAVIT, para sus retenciones correspondientes.
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2.8 Es obligacion del/a trabajador/a tramitar ante la institucién bancaria que se
le dedigne la administracion de su tarjeta de ndmina.

2.9 El depdsito bancario por nomina en las cuentas individuales del personal se
realizard un dia habil antes del dia 15 y un dia habil antes del 28, 29,30, o 31,
segln sea el caso.

2.10El/La trabajador/a debera recoger sus recibos de némina originales dentro
de los tres dias posteriores a su pago y firmar de recibido.

2.11Las prestaciones por concepto de aguinaldo y prima vacacional seran
cubiertas dentro de los primeros 15 dias del mes de diciembre.

2.12El personal que tenga menos de seis meses laborando, no tiene derecho a
vacaciones, por lo que deberd cubrir guardias, desempefiando actividades
programadas por su jefe/a inmediato/a.

2.13En el caso de acumular mdas de 30 minutos de retardo en el lapso de la
quincena, se descontara proporcionalmente de su salario.

2.14Se considerard que el/la trabajador/a abandond sus labores cuando no
registre la hora de salida, salvo que la omisidn sea justificada por la jefatura
de departamento correspondiente.

2.15Las ausencias no justificadas plenamente dentro de los tres dias habiles
posteriores seran descontadas de su salario.

2.16Cuando los trabajadores sean comisionados para atender algin asunto
relacionado o no con sus actividades fuera de la institucion, deberan
entregar una en el departamento de recursos humanos copia del aviso o
informe de comisiéon debidamente autorizado por su superior jerarquico,
dentro de los tres dias posteriores, para justificar su inasistencia.
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2.17Cuando los/las trabajadores/as independientemente de la jerarquia o
puesto que desempefien, necesiten salir de las instalaciones de la
Universidad para atender una comisidon por asuntos inherentes a sus
actividades, oficiales o particulares requerirdn invariablemente Ia
autorizacion expresa de su superior jerarquico, quien expedird un pase de
salida en el cual se consigne el tiempo estimado para el desempefio de la
comision o motivo de su ausencia.

Normatividad.

Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Decreto de creacion de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

3. Alcance:
Se aplica a todo el personal de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn
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4. Descripcion de Actividades
No. DE
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
1 Analiza movimientos e incidencias del
Departamento personal, cargas horarias y control de asistencia
de Recursos para la elaboracion de la némina. Reporte de
Humanos incidencias
Realiza el calculo de percepciones y
2 deducciones Nomina
Direccién de
Finanzasy
Administracién 3 Autoriza ndmina N/A
Departamento Comprobante
de Recursos 4 Realiza la transferencia electrénica de fondos bancario
Humanos
5 Verifica la aplicacion individual de la
trasferencia N/A
Recibo de
NAmina
6 Elabora y entrega recibos de némina al personal N/A
Trabajador/a ; Recibe recibo de nédmina original y firma copia
FIN N/A
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5. Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS FINANZAS Y TRABAJADOR/A

ADMINISTRACION

1

A

ANALIZA MOVIMIENTOS E
INCIDENCIAS DE PERSONAL DE
ACUERDO AL TABULADOR DE
SUELDOS Y CARGAS HORARIAS.

b,

REALIZA CALCULO DE
PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

REVISA Y
3 AUTORIZA
NOMINA

REALIZA
TRANSFERENCIAS BANCARIAS A
CUENTAS INDIVIDUALES <

v >

VERIFICA LA APLICACION
INDIVIDUAL DE
TRANSFERENCIA.

vb

ENTREGA RECIBOS DE
NOMINA AL PERSONAL P

7 RECIBE Y
FIRMA RECIBOS
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORES

[

Tiempo promedio del Procedimiento:

Fecha de elaboracion

Fecha de Revision

—

Permanente lulia 2015
v, 4
) ) ] Y ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.A.E. YANET VAZQU EZ FLORES C.P. M. ISABEL RIVERA CARRASCO DR. JORGE A. GUILLEN MUNOZ
ADMINISTRACIAN Y FINAN7AS j ADMINISTRACIAON Y FINANZAS j RFCTOR
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1. Objetivo
Realizar el pago de materiales y/o servicios a proveedores con estricto apego a
la normatividad establecida.

2. Normas y Politicas de operacion.
2.1 Se estableceran los dias y horarios especiales en que se recibiran las facturas
para su revision, entregando un contra recibo en el cual se anotara la fecha de

pago.

2.2 Solamente se recibirdn las facturas que estén amparadas con su respectiva
requisicion de compra, orden de servicio u otro documento que justifique la
adquisicion, deberan contar con el sello y firma de recibido de almacén o area
que recibid el producto o servicio, y todos los requisitos fiscales que le sean
aplicables de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes.

2.3 Los pagos se realizaran por via transferencia electrénica de fondos o mediante
cheque nominativo en la fecha establecida.

2.4 En el caso de las facturas que correspondan al mes inmediato anterior solo se
cuenta con cinco dias habiles posteriores para su revision.

2.5 No se realizaran pagos de facturas con mas de un mes de antigliedad

2.6 Es obligacion del proveedor proporcionar la informacién correcta sobre sus
cuentas bancarias para realizar la transferencia de fondos electrénica o depdsito
de cheque nominativo.

2.7 El proveedor debera designar a la persona autorizada para recibir cheques a
su nombre, debiendo identificarse plenamente para poder recibir cheque de

pago.
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Normatividad.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
Programa Nacional de Educacion, vigente
Decreto de creacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan
Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio del Presupueste, vigente
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
Manual de Calidad de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

3.- Alcance. Se aplica a todos los proveedores de bienes y servicios que realicen
operaciones con la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
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4. Descripcion de Actividades
No
RESPONSABLE DE ACTIVIDAD FORMATO
ACT
INICIO
N/A
Responsable 1 | Recibe mercancias, sella y firma de recibido original y copia de factura,
de Almacén nota 6 pedido del proveedor y entrega a encargado de compras.
Proveedor 2 | Entrega factura original y documentos soporte para revision. N/A
Recibe la factura original, revisa todos los requisitos fiscales, coteja con
documentos recibidos de almacén (sello y firma de recibido) Asi como | Factura
3 |larequisicién u oficio donde acredite la autorizacién. original
Encargado /a de La factura no es correcta o no es acompafiada con los documentos
compras necesarios. N/A
4 | No se recibe factura, solicita la correccion correspondiente, regresa a 2 N/A
La factura es correcta y es acompaiiada con todos los demas
Encargado/a de documentos, se recibe, se entrega contra recibo con la fecha de pago. N/A
compras
5 | Entrega a contra recibo con fecha de pago al proveedor Contra recibo
Proveedor 6 | Recibe contra recibo para cobro en la fecha programada Contra recibo
Elabora solicitud de pago via cheque nominativo o transferencia| Solicitud de
Encargado/a de electrdnica, la entrega a la direccidon de Finanzas y Administracion para | cheque/transf
compras 7 |suautorizacion. erencia
Direccion de
Admon. y 8 | Valora presupuesto, no autoriza pago. Regresa a la actividad numero 7 N/A
Finanzas Solicitud de
Autoriza la solicitud de pago via cheque o transferencia , firma y entrega | cheque/transf
9 |arectoria erencia
Solicitud de
cheque/transf
Rectoria 10 | Autoriza y firma solicitud de pago via cheque o transferencia. erencia
Encargado/a Recibe solicitud de pago debidamente autorizada, elabora cheque o Cheque o
de pagos 11 | realiza transferencia. transferencia
Encargado/a En caso de elaborarse cheque, se entrega personalmente o se deposita N/A
de pagos 12 | en cuenta del proveedor.
Encargado/a Si el pago se realiza mediante transferencia electrénica, se notifica al Correo
de pagos 13 | proveedor. Electrénico
Encargado/a Se entrega podliza cheque o el comprobante de transferencia a
de pagos 14 | contabilidad. N/A
Recibe Pdliza cheque o comprobante de transferencia, contabiliza y
Contabilidad 15 | archiva N/A
FIN DE PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS GENERALES PROVEEDOR

INICIO
2

COMPRAS DIR/A. ADMON.

Y FINANZAS

Entrega factura

Revisa factura

1 Recibe mercancia, orlglnal_ para su
firma y sella de revision

» y documentos
anexos

recibido original y
copia de factura de
Proveedor

Copia de factura

A

Entrega copia de
factura, firmada y
sellada a
encargado de

compras
Copia de factura

No se recibe

correccion

Recibe contra
recibo

factura, se soliciti_

Factura
original

Requisicién u
oficio

umple con todos lo:
requisitos y
documentos.

si

RECTORIA

10

ENCARGADO/A CONTABILIDAD

DE PAGOS

11

Se entrega al
proveedor contra
recibo con fecha

Firma y entrega a
rectoria para su
autorizacion

>

de pago

Autoriza solicitud
de pago

Elabora Cheque
o transferencia
electrénica

Recibe chequey |

Elabora solicitud de
cheque o
transferencia
electrénica y solicita
autorizacion

8

Autoriza pago

Devuelve solicitud
para su
reprogramacion

Reprogramara el
pago

12 y13

Entrega cheque o
se da aviso de
transferencia
electronica

14

firma de recibido

Se entrega péliza
cheque o
comprobante de
transferencia

Recibe Pdliza
cheque o
transferencia y
contabiliza

FIN
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Y BIENES MUEBLES

-
Tiempo promedio del Procedimiento: Fecha de elaboracién Fecha de Revision
Permanente lulin 2015
N
Ve ] Y . .
ELABORO REVISO AUTORIZO
L.A.E. YANET VAZQUEZ FLORES C.P. M. ISABEL RIVERA CARRASCO DR. JORGE A. GUILLEN MUNOZ
Y ADMINISTRACIAN V FINAN7AS A ADMINISTRACIAN V FINAN7AS RFCTOR
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1.-Objetivo

Atender en tiempo y forma la(s) requisicién(es) de materiales, servicios y bienes
muebles, solicitadas por las diversas areas de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan
y asi, lograr cumplir los programas educativos.

2.- Alcance

Involucra a todo el personal que labora dentro de la Universidad Tecnolégica de
Tehuacdn y que requiere materiales y servicios para el cumplimiento de los
programas educativos.

3.- Definiciones

Requisicion: es el documento mediante el cual se solicitan detalladamente los
materiales y/o servicios a suministrar.

Materiales: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
insumos requeridos por las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas que se
contraten con personas fisicas y/o morales. Incluye materiales y utiles de
administracion; productos para alimentacién; materias primas para la produccion;
productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles, lubricantes y
aditivos; vestuario, uniformes y blancos; prendas de proteccién y, en general, todo
tipo de bienes de consumo para la realizacion de los programas publicos.

Servicios: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de
servicios para el funcionamiento de las dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Estatal y que se contraten con personas fisicas y/o morales de
los sectores privado y social o a propias instituciones del propio sector publico.

Bienes Muebles: Incluye el mobiliario y equipo propio para la administracion; toda
clase de maquinaria y equipo de produccidn asi como las refacciones, accesorios y
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herramientas indispensables para su funcionamiento; la adquisicion de animales de
trabajo y reproduccion.

4.- Politicas de Operacion

4.1 Las areas solicitantes deberan realizar su respectiva requisicion de materiales y/o
servicios en base al anadlisis de sus actividades, definidas en su respectivo Programa
Operativo Anual (POA) y necesidades justificadas de sus funciones.

4.2 Las areas solicitantes tienen la opcién de anexar cotizaciones en su requisicion de
materiales y/o servicios.

4.3 Las requisiciones de materiales y/o servicios seran recibidas por el area de
Recursos Materiales al inicio de cada cuatrimestre a excepcion de los equipos, la cual
serd anual. Entregando cada aifo por Administracion y Finanzas, una circular con la
programacion correspondiente.

4.4 Solo en casos fortuitos o de fuerza mayor y plenamente justificados se recibiran
requisiciones extraordinarias, previa aprobacién de Rectoria.

4.5 Una vez autorizada la requisicion y/o servicios, por Administracién y Finanzas, el
area de Recursos Materiales contard con un plazo de 25 dias habiles para Ia
adquisicion. En caso de equipamiento los términos seran los establecidos por la Ley
correspondiente.

4.6 Los materiales seran entregados por el area de Servicios Generales, debiendo
presentar el area solicitante su vale de salida de almacén FO:SG/VS/01/--.

4.7 Solo se evaluara a aquellos proveedores que impacten en el cumplimiento de
programas educativos de nuestra institucion.

4.8 Los proveedores serdn evaluados en el momento de entregar los materiales
solicitados. Posteriormente se hard una evaluaciéon FO: AF/ERP/01/-- cada cuatro
meses.
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4.9 Al usar o consumir un material adquirido, se le solicitara al area correspondiente
la respectiva evaluacion al proveedor FO:AF/ERP/02/--.

4.10 En caso de que la informacion integrada en la requisicion de materiales y/o
servicios sea general, se considerara que la adquisicién de lo solicitado quedara bajo
criterio del encargado de Recursos Materiales.

4.11 Todas las Requisicion de materiales y/o servicios deben contener la Firma del/a
rector/a.

4.12 Al concluir la evaluacion o reevaluacién para un proveedor, si el resultado es
PROVEEDOR ALTAMENTE CONFIABLE o PROVEEDOR CONFIABLE se incluira en el
catalogo de proveedores Aceptables F:AF/CPA/03/--.

Normatividad.

NMX-CC-9000-IMNC-2008 ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

NMX-CC-9001-IMNC-2008 ISO 9001:2008 Sistemas de Gestidon de la Calidad-
Requisitos.

NMX-CC-9004-IMNC-2009 ISO 9004:2009 Gestidon para el éxito sostenido de una
organizacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
Ley de Egresos de Estado de Puebla.
Manual de normas y lineamientos para el ejercicio del presupuesto.
Oficio circular de Racionalidad.
Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica.
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5.- Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcidén de
Actividades

Formato y/o
Documento

1.- Areas solicitantes
6 responsables

Elabora la requisicion de materiales y/o servicios con todas
las caracteristicas técnicas necesarias para su adquisicion y la
entrega al area de recursos materiales.

El formato de requisicion de materiales y/o servicios deberd
estar totalmente requisitado, con firmas autdgrafas y no debera
tener tachaduras.

Requisicion de
materiales y/o servicios
FO: AF/RM/01/--

2.- Areade
Recursos Materiales

Recibe y valida, mediante sello y firma, el formato de

requisicion y/o servicios.

Requisicion de
materiales y/o servicios
FO: AF/RM/01/--

3.- Areas solicitantes
6 responsables

En caso de requerir mayor detalle de la informacion de la compra,
con base en el andlisis del impacto del producto en la provision del
servicio educativo, se volvera a generar la requisicion por parte
del(s) area(s) solicitante(s).

Requisicion de
materiales y/o servicios
FO: AF/RM/01/--

4.- Director/a de
Administracion y
Finanzas

Posteriormente envia la requisicién de compra al Director/a de
Administracion.

Verifica disponibilidad presupuestaria y autoriza la compra.

Caso contrario de no autorizarse la compra se le comunica al area
solicitante, a través del Jefe/a de Recursos Materiales, que no
cuenta con disponibilidad Presupuestaria.

Requisicion de
materiales y/o servicios
FO: AF/RM/01/--

5.- Area de Recursos
Materiales

Solicita a los proveedores cotizacion del material requerido
apegandose a los requisitos especificados.

Recibe cotizaciones de los proveedores y realiza cuadro
comparativo, seleccionando al proveedor que otorgue las mejores
condiciones de precio y calidad del producto parala Universidad.

Efectda la compra.

N/A

6. Coordinador/a de
Servicios Generales

Recibe lo adquirido corrobora que el material que se entrega
cumpla con los requisitos especificados, si no cumple los
requisitos lo adquirido es devuelto al proveedor para su cambio.

En caso de equipo, la inspeccidn la realiza en conjunto con el
experto del area solicitante.

Comunica al drea solicitante.

N/A

7.- Area Solicitante

Entrega vale de salida de almacén al coordinador.

VALE DE SALIDA DE
ALMACEN
FO:SG/VS/01/--
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Evaluacion

y/o Reevaluacién

de Proveedores

FO:AF/ERP/
02/--

Evaluacion

y/o Reevaluacién

de Proveedores

8.- Encargado/a de EvalUa 6 reevalla al proveedor.
Recursos Materiales

Utiliza o consume los materiales y/o servicios solicitados,

9.- Area Solicitante . .
posteriormente evalla al proveedor.

FO:
AF/ERP/02/--
Catalogo de
10.- Encargado/a Incluye en catalogo,de proveedores a aque!los que de acuerdo al proveedores
de Recursos Materiales resultado de la evaluacion OBTENGAN calificacién de PROVEEDOR Aceptables.
ALTAMENTE CONFIABLE Y/O PROVEEDOR CONFIABLE. FO:AF/CPA/
03/--

50




PROCEDIMIENTO PARA LA p
= /7 N\,  ADQUISICION DE MATERIALES, Hoja

_ W

IE//[/ACA/V SERVICIOS Y BIENES De

Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

Organismo Pablico Descentralizado del Gobierno del Estado

6.- Diagrama de Flujo

AREAS COORDINADOR/A ENCARGADO/A DIRECTOR/A DE PROVEEDOR
SOLICITANTE O DE SERVICIOS RECURSOS ADMINISTRACION Y
RESPONSABLE GENERALES MATERIALES FINANZAS
(sG) (RM) (DA)

RECIBE Y VALIDA
2 REQUISICION

ELABORA SOLICITADA VERIFICA
Y ENTREGA
REQUISICION DE DISPONIBILIDAD
MATERIALES /O PRESUPUESTARIA
SERVICIOS DEL AREA
CUMPLE
REQUISIT
O COMUNICA AL
AREA
5 j
SOLICITA < COTIZA LOS
COTIZACION AL p| MaTFRIALES
PROVEEDOR
6 RECIBE Y REALIZA CUADRO
COMPARATIVO Y
SELECCIONA PROVEEDOR
RECIBE Y
REVISA QUE LO PARA;:,IC:':JAAR LA p| PREPARAEL
ADQUIRIDO CUMPLA MATERIALY LA
CON LAS FACTURA
CCDEFICIFAACINNECC &
RECIBE LOS
ENTREGA MATERIALES
MATERIAL AL »| PARASU
— CAMBIO
COMUNICA AL
AREA
ENTREGA VALE SOLICITANTE
DE SALIDA DE
ALMACEN
7 RECIBE VALE Y 8
9 ENTREGA -
—»{ waATeRIAL EVALUA O
y solcITAPO REEVALUA AL
PROVEEDOR
UTILIZA O 10
CONSUME LOS *
MATERIALES Y/O
SERVICIOS INCLUYE EN EL CATALOGO DE
PROVEEDORES A PROVEEDORES ALTAMENTE
FANCIARIEC V/N AFEDTARIEC
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7.- Control de los Registros
IDENTIFICACION CONSERVACION
Nombre y Responsable Ubicacion Tiempo Disposicion
Caddigo de Final
Retencion
REQUISICION DE 1 afio Destruccion
MATERIALES Y/O Oficina de
Yanet . .,
SERVICIOS . Administracién y
Vazquez Flores .
FO: Finanzas
AF/RM/01/02
VALE DE SALIDA .- 1 afio Destruccion
. Juan Carlos Oficina de
DE ALMACEN Merino Calva Servicios Generales
FO:SG/VvS/01/01
EVALUACION 1 afio Destruccidn
Y/O REEVALUACION Vanet Oficina de
DE PROVEEDORES Vazaues Elores Administracion y
FO:AF/ERP/02/0 g Finanzas
1
CATALOGO DE Oficina de 2 afnos Destruccion
PROVEEDORES Yanet Administracién
FO:AF/CPA/03/0 | Vazquez Flores ; y
0 Finanzas
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W kﬂﬂm REQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS
isiveysitad Tacmalégive do Tehuasdn FOAF IRM 101 IOZ
HOJA DE____
Y i
AREA SOLICITANTE CUATRMESTRE FECHA DESOLIQTUD
ALMENTOS 1] MATRALPRAFRACTICAS [ | MANTENMEENTO ] wmasyssmsros [ |
PARTIDA m& UNIDAD DESCI;I’SEH“I:KI:JSLHBI OBSHRVA CIONES
| JUSTIRCAQION:
[ANEXOS:
|MUES‘IRA - COTZACION
DISENO | NFORMACION COMPLEMENTARIA
RESPONSABLE DE. AREA JEFEDERECURSOSMATERIAL ESY SERVICIO S DIRECCION DE ADMINISTRACION RECTOR
SOLICITANTE ADMINISTRATIVOS YFINANZAS
NOMBREY FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
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Univarsidad Tacnabiica de Tahuacda FO:5G/VS/01/01
Area Solidtante: Fecha de enbrega
Responsable del drea:

Cantidad Contidad Unidad de Descringdn

Solidtada Enfregada medida

Recibio Almacén UTT
Rogelio Valencia Padilla
Nombre y Firma Nombre y Firma
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rh EVALUACION Y/O REEVALUACION
‘ " - DE PROVEEDORES
l EHUACAN

Universidad Tecnolégica de Tehuacan FO:AF/ERP/02/01
[0 evawacon O REEVALUACION
PROVEEDOR:
PRODUCTO: FECHA:

SELECCIONADO POR:

CRITERIOS DE EVALUACION

RECURSOS MATERIALES AREA SOLICITANTE
’ Servicio de Presentacion del Presentacion del Cumpllr’r‘ufento de | CALIFICACION
Tiempo de Entrega los requisitos
Entrega Producto Producto o
Especificados
CRITERIOS DE EVALUACION: 40=EXCELENTE 30=BUENO 20= REGULAR 10= MALO
RECURSOS MATERIALES AREA SOLICITANTE
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE EFECTIVO
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Tiempo promedio del Procedimiento: Fecha de elaboracidn Fecha de Revisién
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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1.- Objetivo.

Proporcionar dinero en efectivo de caja chica para el pago de un gasto menor,

previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas de la

Universidad.

2.- Normas y Politicas de Operacion

2.1 Se debera solicitar con anticipacion de tres dias habiles.

2.2 Toda disposicion de efectivo debe estar debidamente autorizada por Ia

direccion de Administracién y finanzas.

2.3 El monto maximo que se puede autorizar es de quinientos pesos 00/100 m.n.

2.4 La entrega de efectivo se realiza mediante vale de caja chica.

2.5 El/La solicitante tiene tres dias habiles para justificar con los comprobantes
fiscales que reunan todos los requisitos que establece el articulo 29-A, 29-By
29C del cddigo Fiscal de |la Federacion, vigente.

2.6 El/La solicitante que no haya cumplido con la comprobacién de un vale de caja
chica anterior, no se le debe autorizar una posterior.

2.7 En el caso de que el/la solicitante no haga uso del efectivo entregado dentro de
los tres dias habiles siguientes, deberd hacer la devolucidn correspondiente a la
caja.

2.8 Cuando el/la solicitante no haga entrega de los comprobantes fiscales del
efectivo recibido en el tiempo establecido, se debe descontar directamente
de su sueldo.

Normatividad.

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

Decreto de Creacidn de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio del Presupueste, vigente
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

3.-Alcance. Estas disposiciones se aplican a todo el personal de la Universidad
Tecnolégica de Tehuacan.

58




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

P 7
DE EFECTIVO PARA GASTOS
- @7’ 7N MENORE Hoja 3
EHUACAN ORES De 4
PUEBLA yniveysgdh?d UTEC"OIF%iPalge Tet‘lju‘?ca'dn
4. Descripcion de Actividades
No. de
Responsable Actividad Descripcion de la Actividad Documento/Formato
Solicita efectivo, presenta argumentos con | Memorandum/Oficio/Requis
Solicitante 1 documentacion correspondiente icion
2 Recibe solicitud
Direccién de
Finanzasy
Administracion No autoriza efectivo
Fin de Procedimiento
Direccién de 3 Si Autoriza, firma para constancia.
Finanzasy
Administracion
4 Entrega a caja autorizacion
Encargado/a de
Caja 5 Entrega efectivo a solicitante Vale de caja
Solicitante 6 Recibe efectivo, Firma vale de caja.
Entrega documentos comprobatorios
7 dentro de los tres dias posteriores Segun el caso
Encargado/a de
Caja 8 Recibe documentacidon comprobatoria
9 Autoriza la documentacion
10 Pasa a la actividad 13
No autoriza o autoriza parcialmente la
11 comprobacién
Solicitante 12 Paga cantidad no autorizada
Encargado/a de
Caja 13 Recibe efectivo
14 Se devuelve vale de caja
Solicitante 15 Recibe vale de caja.
Encargado/a Solicita cheque para reembolso de gastos | Solicitud de Reembolso
de caia 16
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE

VIATICOS

[

Tiempo promedio del Procedimiento:
Permanente

Fecha de elaboracion
lulio 2015

Fecha de Revision

~—

ELABORO

TANIA MENDEZ GUZMAN
ANMINISTRACIAN Y FINANZAS

J

REVISO

C.P. M. ISABEL RIVERA CARRASCO
ANMINISTRACIAN Y FINANZAS

J

AUTORIZO

DR. JORGE A. GUILLEN MURNOZ

RFCTOR
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1.- Objetivo.

Asignar y controlar el pago de viaticos, por comision oficial o actividades
extracurriculares, académicas o de investigacion dentro del territorio nacional que
realice el personal de esta Universidad.

2.- Normas y Politicas de operacion

2.1 Se debera solicitar a través del formato de aviso de comision debidamente
autorizado, con anticipacion de tres dias habiles.

2.2 Toda asignaciéon de recursos por concepto de viaticos debe ser autorizada
por la Direccién de Administracion y finanzas.

2.3 Las cuotas establecidas en los tabulares de tarifas de viaticos incluyen las
cantidades necesarias para alimentacion, hospedaje, y pasajes locales.

2.4 El monto maximo que se puede asignar es el establecido en el tabulador,
pero podria ser inferior en funcién de la disponibilidad presupuestal.

2.5 Las tarifas se asignaran de acuerdo al nivel jerarquico del/la solicitante y
dependiendo de la zona a donde se va desempeiiar la comision.

2.6 Cuando la comision a desempefiar requiera de la estancia en varios
Municipios o Estados, se aplicara la tarifa del lugar donde pernocte.

2.7 El/La solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la terminacion de
la comisiéon deberd justificar con comprobantes que reunan todos los
requisitos fiscales que establece el articulo 29-A, 29-B y 29C del cédigo Fiscal
de la Federacion y correspondan al lugar en que se desempefie la comision,
debidamente ordenados por concepto y fecha.
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2.8 El/La comisionado/a que no haya cumplido con la comprobacion de algun
vidtico anterior, no se le podrd autorizar una disposicién de recurso
posterior.

2.9 En el caso de transporte local (taxis o combis) que no expidan boletos o
comprobantes, el Director/a de Finanzas y Administracion podra autorizar en los
casos debidamente justificados, mediante recibos econémicos los cuales deberan
indicar el origen, destino y fecha del evento.

2.10 No se podrd comisionar al personal que se encuentre disfrutando de periodo
vacacional.

2.11 En caso de ser comisionadas dos personas al mismo lugar se deberd elaborar
aviso de comision por cada uno de ellos.

2.12 En el informe de comisidon se deberan indicar las actividades realizadas y los
resultados obtenidos.

2.13 Deberd entregar una copia del aviso de comision a la oficina de Recursos
Humanos dentro de los tres dias posteriores a la conclusion de la comision,
para efectos de comprobar su inasistencia.

Normatividad.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Presupuesto de Egresos de |la Federacion, vigente.
Programa Nacional de Educacion, vigente.
Cédigo Fiscal de la Federacion
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del presupuesto.
Decreto de creaciéon de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Manual de Organizacidn de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

3.- Alcance: Se aplica a todo el personal que labora en la Universidad Tecnoldgica
de Tehuacan.
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3. Descripcion de Actividades
No. DE
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDAD FORMATO
Comisionado/a Entrega aviso de comisidn para la autorizacion Aviso de
1 de los recursos Comision
Encargado/a de Recibe el aviso de comisidn, revisa y realiza
Viaticos 2 calculo de asignacién de vidticos. N/A
Administracion y
Finanzas 3 Verifica la disponibilidad de recursos
No procede el pago de viaticos N/A
Se informa al comisionado y cancela el aviso
4 de comisién
Comisionado/a 5 Recibe el aviso de comisidn cancelado N/A
Encargado/a de
Viaticos 6 Si procede el pago de viaticos
Autoriza el pago de viaticos, N/A
7 Realiza el pago en efectivo, cheque o| Vale de Caja,
Encargado/a de transferencia segun el monto cheque 0
Caja o Bancos transferencia
Comisionado/a 8 Recibe los recursos N/A
9 Realiza la comisién asignada
Entrega informe de comision con los
10 |comprobantes de vidticos a la Direccién de Informe de
Administracion y Finanzas comision
Encargado/a de
L 11 . L,
Viaticos Revisa la documentacion de gastos
Es correcta la comprobacion N/A
12 Autoriza en su caso el pago de diferencias o
Administracion y solicita la devolucidn de saldos a favor
Finanzas N/A
No es correcta la comprobacion
Comisionado/a 13 Corrige la comprobacién o realiza la
devolucién de los recursos
Encargado/a Caja 14 Cobra saldos a favor o paga diferencias en su caso
o Bancos
Comisionado/a 15 Recibe diferencias a su favor
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1.- Objetivo
Ofrecer el mejor servicio de préstamo de Equipo y material didactico, asi
como la programacién de la sala audiovisual propiedad de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacan; Con estos lineamientos se pretende contribuir al logro
de los objetivos institucionales, asegurando a la vez la utilizacion adecuada de los
recursos.

2.-Normas y Politicas de operacién

2.1 El Area responsable de realizar el préstamo de material de apoyo didactico
es Servicios Generales.

2.2 El Servicio y Apoyo Técnico que proporciona es el siguiente:

Esta conformado por las siguientes areas:
Servicios y Apoyos Técnicos:
a). Préstamo de Equipo y Material Didactico
b). Programacion de salas

c). Especiales
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2.3 El Material y Equipo Didactico asi como la sala audiovisual disponible para
préstamo, solo se podra prestar bajo las siguientes condiciones:

2.4 El Equipo a préstamo solamente podra ser utilizado con fines
Académicos, en ningin momento se podra utilizar de manera personal sin fines
didacticos.

2.5 El préstamo de dicho equipo es exclusivamente para el personal que
labora en la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

2.6 Se deberd llenar una solicitud de préstamo, con una anticipacién de tres
dias habiles, tener su nimero de ndmina asignado y anexar identificacion
vigente. En dado caso que un alumno/a solicite el equipo, solamente podra ser
bajo la supervisiéon y responsabilidad de alguna persona que labore en la
institucidon. En caso de no solicitarse con el tiempo minimo establecido, no podra
garantizarse el préstamo por cuestiones de disponibilidad.

2.7 Eltiempo maximo de préstamo es de dos horas.
2.8 El/La solicitante firmara el formato de préstamo, asumiendo la

responsabilidad del bien y comprometiéndose a devolverlo en el tiempo
acordado, ya que existe una programacion de uso de los equipos.
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2.9 El equipo a préstamo solamente podra utilizarse en las instalaciones de Ia
universidad, si el/la usuario/a necesita llevar el equipo fuera de las instalaciones
debera informarlo al hacer su solicitud, para notificar a vigilancia y permita su salida.

2.10 En el caso de tener reservado un equipo y no se va a utilizar, es
responsabilidad del/la usuario/a de cancelar la peticidn, con el fin de liberar el quipo
y estar en condiciones de poder atender otra peticion.

2.11 En dado caso de no cumplir con algunos de los lineamientos descritos, el
departamento de Servicios Generales podra establecer sanciones a los/las usuarios
infractores/as, desde suspender el servicio hasta levantar un reporte oficial, esto con
el fin de fomentar el uso adecuado de los equipos.

Para asignacion de Uso de la Sala Audiovisual es necesario:

2.12 Solicitar mediante oficio, con suficiente tiempo de antelacion, en el cual
presentara argumentos que justifiquen la necesidad de utilizar el inmueble,
establecer fecha y hora, indicar que en su caso que otros bienes seran necesarios.
(Minimo 3 dias antes del evento)

2.13 Por ningun motivo se permitird al interior de las Salas, consumo de
alimentos y bebidas, ni fumar en dicho recinto.
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2.14 La Direccién de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan no se hace
responsables por objetos personales olvidados en la Sala Audiovisual.

2.15 Es obligacidon y responsabilidad de los/las solicitantes de los servicios,
cuidar el buen uso de salas, equipos y en general el de mantener en éptimas
condiciones de limpieza las Salas.

2.16 Los/Las solicitantes de los servicios deberan respetar estrictamente el
horario asignado para el evento por las autoridades de la Facultad, todo
exceso sera observado y en caso de exceso serd sancionado en los términos de
los Reglamentos internos correspondientes.

Normatividad

Programa Nacional de Educacidn, vigente.
Decreto de creacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan

Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
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3. Descripcion de Actividades
No
RESPONSABLE |DE ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
Solicitud de préstamo
1 Solicita por escrito el equipo, material didactico | de Equipo Audiovisual o
USUARIO/A 6 sala audiovisual, Anexando identificacion oficial didactico / Oficio de
vigente solicitud de sala
Audiovisual.
DEPARTAMENTO DE 2 Recibe solicitud, revisa disponibilidad del
SERVICIOS GENERALES equipo o Sala audiovisual N/A
DEPARTAMENTO DE No hay disponibilidad se niega el préstamo
SERVICIOS 3
GENERALES N/A
DEPARTAMENTO DE 4 Si hay disponibilidad, agenda la fechay hora de
GENERALES
5 |Llena formato de préstamo. En caso de la sala Formato de préstamo
Audiovisual solo agenda la fecha y hora de
utilizacion.
DEPARTAMENTO DE 6 |Solicita Firma de recibido en el formato de préstamo.
SERVICIOS 7 En caso de préstamo foraneo, se entrega copia
GENERALES a vigilancia, para permitir salida del equipo
3 Hace entrega del Equipo Audiovisual y/o
didactico. En caso de la Sala Audiovisual se abre
para dar acceso a los asistentes.
USUARIO/A 9 Recibe a su entera satisfaccion el equipo
N/A
USUARIO/A
10 Devuelve el bien en préstamo/Hace entrega de
la Sala Audiovisual N/A
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS 11 Revisa el bien, si se encuentra en las mismas
GENERALES condiciones de entrega, se recibe y se sella de
entregado el formato de préstamo.
N/A
oeommerone | | S sreentedon o e e o
SERVICIOS GENERALES
N/A
USUARIO/A 13 Paga el costo de la reparacion
FIN N/A
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1. Objetivo

Proporcionar el mantenimiento preventivo o correctivo al Mobiliario y Equipo
que se utiliza en la Universidad, con la finalidad de que en todo momento se
encuentren disponible para su eficiente uso.

2. Normas y Politicas de operacion

2.1 Debe haber una persona responsable de cada equipo.

La solicitud de mantenimiento se debera solicitar siempre por escrito,
autorizado por el/la Jefe/a del Area correspondiente.

2.2 Se llevara una bitacora por cada bien de los servicios de mantenimiento
proporcionados.

2.3 Para toda solicitud de servicio de mantenimiento de equipo se debe agotar
primeramente la posibilidad de poder proporcionarlo con personal de la
Universidad, solamente que no se cuente con personal calificado para
proporcionar el servicio en cuestion, se solicitara servicio externo.

2.4 Por todo servicio externo se debera solicitar garantia.

2.5 Se debe reportar cualquier anomalia que presente el equipo.

Normatividad.
Programa Nacional de Educacion, vigente.

Decreto de creacion de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn
Reglamento interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

3. Alcance: Se aplica para todo el personal docente y administrativo de la
Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
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4. Relacion de Actividades
No DE
RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
1
Area solicitante Solicita servicio de mantenimiento preventivo o correctivo Escrito libre
Servicios 2 Recibe, Autoriza y entrega la solicitud al personal de
Generales mantenimiento General. N/A
Servicios 3 Revisa el bien y checa el problema reportado, si es por
Generales deterioro normal o por anomalias del usuario. N/A
Servicios 4 Determina si es posible que se repare con personal de la
Generales institucién o es necesario solicitar servicios externos. N/A
Si la reparacion o mantenimiento se realiza en la institucion,
Servicios solicita al area solicitante realice requisicion de compra del Requisicién de
Generales 5 material necesario en su caso. compra
Solicitante 6 Recibe solicitud de materiales necesarios
7 Solicita materiales para mantenimiento o reparacién
Servicios 8 Autoriza y compra los materiales para el mantenimiento o
. reparacion
materiales - .
o 9 Recibe los materiales
Servicios Realiza la reparacion correspondiente pasa a la actividad
Generales 10 Entrega el bien reparado conjuntamente con el reporte de
11 mantenimiento preventivo o correctivo efectuado al
departamento solicitante pasa a la actividad 17 Escrito libre
o No es posible prestar el servicio con personal de la institucidn, Solicitud de
Servicios 12 | Comunica por escrito las circunstancias por las que no es servicios y/o
Generales posible proporcionar el mantenimiento con personal de la escrito libre
Universidad
13 | Solicita servicios externos para efectuar el mantenimiento
Depto. de Servicios preventivo o correctivo
Materiales ) o o ) o N/A
Proveedor 14 Recibe solicitud de servicio, realiza el mantenimiento
15 Entrega el Equipo reparado con reporte de las reparaciones o
mantenimiento realizado
Servicios Generales 16 | Recibe el bien reparado, lo revisa y entrega al drea solicitando
N/A
Area solicitante 17 Recibe el bien, lo revisa
18 | Llena bitdcora segun reporte de mantenimiento efectuado.
N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de Flujo
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1.- Objetivo.

Desarrollar la formacién, capacitacion, entrenamiento y actualizacion del
personal, con el fin de proporcionar un mejor servicio al cliente, asi como para la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad.

2.- Alcance.

Aplicable para todo el personal de la organizacion, en todos los niveles jerarquicos
en un cien por ciento, que afectan o influyen en la calidad del proceso.

3.- Normas y Politicas de Operacion.

3.1 La aplicacion de este procedimiento sera orientado al cumplimiento de
necesidades de acuerdo al Reglamento Interior de Trabajo, Secretaria de
Educacion Publica del Estadoy al Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad
Tecnoldégica de Tehuacan.

3.2 El ambito de capacitacion estara orientado tanto al desarrollo de conocimientos
como habilidades especificas para cada puesto de trabajo.

3.3 La capacitaciéon debera planificarse en cuanto a la naturaleza de los cursos,
contenidos, duracién y momento de realizacion.

3.4 Se realizara un programa anual de capacitacién derivado de la Deteccion de
Necesidades, (FO: RH/PCA/01/00) el cual sera solicitado por los responsables de
area al departamento de Administracion y Finanzas y autorizado con base al
presupuesto autorizado por el Gobierno Federal y Estatal.
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3.5 Los/Las Directores/as, Jefes/as de Departamento o encargados/as de area
entregaran copia al Departamento de Recursos Humanos, de las constancias,
diplomas o documento que reciba el personal a su cargo derivado de Ia
capacitacion, en un lapso no mayor a 1 mes al que se haya tomado dicho curso de
capacitacion.

3.6 Todo el personal Administrativo y Docente debera recibir capacitacidén con base a
las necesidades detectadas, por lo menos una vez al aio.

3.7 Cada titular de area realizara Evaluacion anual de mejoras logradas con la
capacitacion proporcionada, misma que deberd proporcionar (copia) al area de
Recursos Humanos.
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Normatividad

- Norma ISO 9001:2008, la cual menciona en su punto 6.2.2 que la
organizacién debe:

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos que afectan a la calidad del producto.

b) Proporcionar formacidn o tomar otras acciones para satisfacer dichas
necesidades.

C) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cdmo contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad, y

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacion,
habilidades y experiencia.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente

- Ley de Egresos del Gobierno del Estado de Puebla, vigente

- Manual de Calidad de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

- Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan
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4.- Descripcion del Procedimiento

RESPONSABLE DE | No DE
AREA ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
1 Realiza la deteccion de necesidades de su personal y cotizar
Responsable de area cursos Formato
Responsable de ) Solicita al area de Recursos Humanos los cursos de Memorandum y
area capacitacion anexado sus cotizaciones. cotizaciones
Recursos Elabora el plan anual de capacitacion en base a las solicitudes
Humanos 3 de cada drea. Formato
Recursos 4 Entrega la propuesta de capacitacion al adrea de
Humanos Administracion y finanzas, para su autorizacion. N/A
Administraciény 5 Solicita a la secretaria de finanzas del estado de puebla la
Finanzas autorizacion. Libre
Secretaria de 6
finanzas Autoriza el recurso para la capacitacion. N/A
Administracién y 7 Hace llegar al drea de recursos humanos los importes y cursos
Finanzas autorizados. Correo electrénico
Da a conocer a las areas respectivas los cursos y los importes
Recursos humanos 8 autorizados. Libre
Determina al personal que asistira al curso y verifica la
Responsable de area 9 asistencia. N/A
Solicita al area de compras material para la imparticidon del
Recursos Humanos 10 | curso de capacitacion (cursos dentro de las instalaciones). Requisicion de material
Almacén 11 |Entrega a Recursos Humanos material solicitado. Vale de salida
Recursos Humanos 12 Organiza cursos y gestiona los pagos correspondientes. N/A
Entregan al drea de Recursos Humanos las constancias o
Responsables de diplomas de capacitacion, a mas tardar un mes posterior a la| Constancias, diplomas,
area 13 |imparticién del curso. certificaciones, etc.
Responsables de Evaluan la eficacia de los cursos tomados y entregan a| Libre, dependiendo de
drea 14 | recursos humanos las evidencias de las mismas. cada area o carrera.
Recursos Humanos 15 | Archiva evidencias de los cursos por lo menos un afio. Evidencias de evaluacion

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DE AREA  RECURSOS HUMANOS ADMON Y FINANZAS SECRETARIA DE FINANZAS ALMACEN/COMPRAS
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ASISTENCIA A IMPORTES [ IMPORTES
CURSOS AUTORIZADOS AUTORIZADOS
l 10
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MATERIAL PARA »| MATERIAL
CURSOS/ORGANI ‘_ ’
ZAY GESTIONA
¢ 12
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CURSOS Y
GESTIONA PAGOS
ENTREGA A AN
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MISMAS.
EVALUA LA y
EFICACIA DE LOS .
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6.- Formatos y Documentos de Resguardo

-Deteccidon de Necesidades

-Cotizaciones

-Requisicién de material

-Memorandum

- Plan Anual de Capacitacion

-Evidencia de la evaluacién de los cursos.
-Constancias, diplomas, certificaciones, etc.
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1.-Objetivo
Registrar al Seguro Facultativo a todo alumno/a inscrito a la Universidad
Tecnolégica de Tehuacan y que no sea beneficiario IMSS por parte de sus
padres, conyugue o trabajo; con la finalidad de que cuente con servicio médico
gratuito en los diferentes niveles de salud, durante las estadias, visitas guiadas o
cuando él lo requiera.

2. Normas y Politicas de operacion

2.1El/La alumno/a inscrito a la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan debe
efectuar el tramite de afiliacidn al Seguro Facultativo a través del area de
Servicio Médico de ésta institucion.

2.2 El tramite de Registro al Seguro Facultativo se ofrecera una vez al ano, en el
periodo que establece el darea de Enfermeria en coordinacidon con la
Subdelegacion del IMSS No. 6 de Tehuacdan, el cual serd en el mes de
septiembre.

2.3El/La alumno/a acudira con la “Solicitud para la Incorporacion del Estudiante
al Seguro Facultativo del Régimen del Seguro Social” (que le serd entregada
en el area de Servicio Médico al término de su registro) a su clinica
correspondiente para darse de alta y tramitar el carnet de citas en el tiempo
establecido.

2.4El/La alumno/a presentara el carnet de citas de afiliacion al IMSS en el area
de Servicio Médico de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn, con la
finalidad de corroborar que ha concluido con el tramite de afiliacién.

2.5Una vez solicitado el Seguro Facultativo estara vigente mientras sea
alumno/a activo (que no deje de inscribirse en algin cuatrimestre) o se
encuentre realizando estadias.
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2.6Si el/la alumno/a no es beneficiario del IMSS (Seguro Facultativo, por parte
de sus padres, conyugue o trabajo) no podra participar en las visitas guiadas,
viajes y estadias, ya que es requisito indispensable para dichas actividades.

2.7 Los/Las alumnos/as beneficiarios por sus padres entregaran una copia de la
Prorroga de Servicios Médicos Vigente cada cuatrimestre; los alumnos/as
con seguro conyugal o laboral IMSS entregaran copia de ADIMSS, hoja rosa o
carnet de citas en el area de Servicio Médico.

2.8 El estudiante afiliado al Seguro Facultativo tendra derecho a recibir atencion
en Medicina Familiar, Hospitalizacién, Medicina de Especialidades,
Urgencias, Cirugias (No estéticas).

2.9Servicios Escolares canalizara al alumno/a egresado/a o con baja a
Enfermeria para realizar el proceso de Baja del Seguro Facultativo.

2.10 Los/Las Jefes/as de Carrera y Tutores apoyaran al area de Servicio Médico
para que el/la alumno/a realice completo el tramite de afiliacion.

2.11 Es indispensable en caso de salir a algun viaje, visita o estadia llevar consigo
el carnet de citas expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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3. Descripcion de Actividades

No. . . .
Oper Responsable Descripcion de actividades Formato y/o documento
INICIA
Servicios Informa a los/las alumnos/as N/A
1 Escolares sobre el derecho al seguro facultativo
y los canaliza al area de Servicios
médicos.
Informa a los/las alumnos/as la N/A
- importancia de afiliarse al Seguro
Servicios . . .
2 L . Facultativo, sus beneficios, el proceso
Médicos .
de registro, lugar de captura vy
guienes son candidatos a inscribirse.
Establece fecha, horario y orden N/A
3 Servicios por grupo y/o carrera en que iran
Médicos pasando los alumnos/as para
inscribirse.
Solicita a los/las alumnos/as IFE, CURP, Acta de
4 Servicios documentos que son necesarios para | Nacimiento, Comprobante de
Médicos la captura de datos. Domicilio Actual, Ficha de
Inscripcidn.
Revisa su informacién para N/A
5 Alumno/a corroborar datos y/o corregirlos antes
de imprimir.
Imprime, sella la “Solicitud para la Solicitud para la
- Incorporacién del Estudiante al | Incorporacidon del Estudiante
Servicios . . .
6 . Seguro Facultativo del Regimen del | al Seguro Facultativo del
Médicos . .. . . .
Seguro Social” y solicita la firma del | Regimen del Seguro Social.
alumno/a de dicho documento.
Entrega a la Subdelegacién del Altasl.dat Block de Notas
- IMSS No. 6 la informacidn capturada Tarjeta Patronal de Ia
Servicios . . .
7 . en CD Regrabable etiquetado con el | Universidad.
Médicos .
Registro Patronal y Nombre de Ia
Universidad y Numero de Altas,
3 Subdelegacion Ingresa a los/las alumnos/as al N/A
del IMSS No. 6 Sistema del IMSS.
Programa fecha para el sellado de Solicitud para la
9 Subdelegacion | las “Solicitudes para la Incorporacion | Incorporacién del Estudiante
del IMSS No. 6 del Estudiante al Seguro Facultativo | al Seguro Facultativo del
del Regimen del Seguro Social” Regimen del Seguro Social.
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opl\:.(r) Responsable Descripcion de actividades Formato y/o documento
Asiste en la fecha programada a la Solicitud para la
Servicios Subdelegacién del IMSS No. 6 para | Incorporacién del Estudiante al
10 Médicos recibir solicitudes selladas todas las | Seguro Facultativo del Regimen
Solicitudes del alumnado del Seguro Social.
Entrega por grupo al alumno/a Solicitud para la
- beneficiado la “Solicitud para la | Incorporacién del Estudiante al
Servicios L. . . .
Médicos Incorporacion del Estudiante al Seguro | Seguro Facultativo del Regimen
11 Facultativo del Regimen del Seguro | del Seguro Social.
Social”.

Firma de Recibido en la copia que Solicitud para la
se queda en el archivo de enfermeria, | Incorporacién del Estudiante al
anotando con tinta negra los | Seguro Facultativo del Regimen

Alumno/a siguientes datos en la cara posterior | del Seguro Social.

12 beneficiado de la hoja: “Recibi Original Solicitud

del Seguro Facultativo, Nombre
completo del alumno/a, Fecha vy
Firma”.

Informa sobre el procedimiento y Originales de IFE, CURP,
requisitos que el alumno/a necesita | Acta de Nacimiento,
para darse de alta en su clinica | Comprobante de Domicilio

. correspondiente. Actual, Credencial de |Ia
Servicios ..
. s Escuela, Solicitud para |la
Médicos . .

13 Incorporacién del Estudiante al
Seguro Facultativo del Regimen
del Seguro Social, 1 Fotografia
T/l a Color o B/N.

Asiste a su clinica para darse de
alta, elegir turno y consultorio médico,

14 recibe su cartilla de salud, se le aplican

Alumno/a inmunizaciones, se le toma la N/A
somatometria y medicién de signos
vitales, se le entregan preservativos y
se le ofrecen platicas preventivas.

Vigila que el alumno/a concluya el Solicitud para la

15 trdmite de alta en la clinica | Incorporacién del Estudiante al

Jefes/as de . ) .
Carrera, Tutores/as corresp(?nd|entt?; Iya que el Seguro | Seguro Faculta.tlvo del Regimen
y Enfermeria Facult’atlvo' fes md.ls'pensal.ole para las | del Segu.ro Social.
Estadias, viajes y visitas guiadas. Cartilla de Salud o Carnet
de Citas.
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. Responsable ..
No. oper P actividades documento

Presenta su Cartilla de
salud o Carnet de Citas a
Enfermeria, con esto se
comprueba que el alumno
ya se dio de alta y se
encuentra asegurado, por
16 Alumno/a lo tanto puede recibir N/A
atencién médica cuando
el lo requiera, mientras
sea estudiante de |Ia

institucién.
Canaliza a enfermeria a Solicitud para la
los/las alumnos/as | Incorporacion del

egresados, con  baja | Estudiante al Seguro
definitiva o temporal para | Facultativo del Regimen
iniciar el proceso de Baja | del Seguro Social.

Nombre de la
Universidad, asi, como el
numero de Bajas.

17 Servicios Escolares del Seguro Facultativo. Escuela.exe
Formato de Baja y
Entrega de Documentos.

Inicia el Proceso de Baja Solicitud para la
del Seguroy Incorporacion del
Entrega a la | Estudiante al Seguro
Subdelegaciéon del IMSS | Facultativo del Regimen
No. 6, las Bajas en CD | del Seguro Social.
regrabable etiquetado Tarjeta Patronal

18 Enfermeria con el Registro Patronal y Bajasl.dat Block de

notas
Listas del alumnado
por carreray grupo

19

Concluye el tramite de
baja del Seguro
Facultativo.

Subdelegacion del
IMSS No. 6

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS ESCOLARES SERVICIOS MEDICOS ALUMNOS /AS INSTITUTO MEXICANO JEFES/AS DE CARRERA,
: DEL SEGURO SOCIAL TUTORES/AS Y VINCULACION
INICIO Informa del
Seguro Facultativo y
¢ 1 se programan
Informa a + 3
los alumnos Establece
sobre Seguro horarios y orden por
facultativo, grupo para atencion 5
Canaliza a los v
alumnos a .
a4 Revision de
Enfermeria Solicita documentos [——» datos capturados
y captura registro
Escuela.exe
IFE, CURP, ACT. DE Altasl.dat Block de
NAC., COMPROBANTE DE Notas
17 DOM.. FICHA DE LINME Puishla vie
Canaliza ]
a los alumnos
egresados o Imprime y sella 6
con baja UTT la Solicitud. Se le R Ingresa a los
temporal o pide al alumno su firma [ | »  alumnos al Seguro
definitiva Aicorporacion de
Estudiante al Seguro + 9
Facultativo del Regimen del
Programa
+ 7 fecha para el
Entrega en CD sellado IMSS
informacion capturada al —
Altas1.dat Block de
Notas
12
Asiste en fecha <
programada para recibir —p Firma de
solicitudes selladas recibido
) 15
11 + Jv'
Asiste a su 11 .
Vigila que los
Entrega las clinica a darse de < iglfa qu
cnlicitiidec . alumnos concluyan
1 alta, recibe carnet L
v con el trdmite
Informa al alumno que | — DOM.. ACT. DE
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1. Objetivo
Prestar los servicios administrativos de inscripcion a nivel Técnico Superior
Universitario e Ingenieria, que avalen la estancia del alumno/a dentro de la
universidad.

2. Normas y Politicas de operacion
Politicas
2.1. En caso de ser una inscripcion de Técnico Superior Universitario y el
aspirante no entrega la documentacidon completa (Acta de Nacimiento Original
y/o Certificado de Bachillerato), firmard el Formato Carta Compromiso para
entregar maximo en un cuatrimestre de lo contrario se acatara a lo estipulado
en el reglamento escolar.

2.2. En caso de que la documentacién (acta de nacimiento, certificado de
bachillerato) propiedad del alumno/a sufra algin dafio o pérdida se le dara a
conocer al alumno/a a través del formato de Notificacion de dafio o pérdida a
la propiedad del alumno/a.

2.3. En caso de que la documentacion (acta de nacimiento, certificado de
bachillerato) propiedad del alumno/a contenga alguna observacién de indole
general sera notificada al alumno/a y registrada en el formato Notificacion de
observaciones a los documentos originales entregados por el alumno/a.
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2.4. Si el pago de inscripcidon corresponde a la modalidad de Técnico Superior
Universitario, el sistema SAAIUT genera la matricula pasando el estado del
Aspirante al estado de Alumno/a.

Normatividad.
2.1.-Reglamento Escolar de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
2.2- Reglamento de Alumnos de la Universidad Tecnoldgica de  Tehuacan

3. Alcance

Las disposiciones de este procedimiento se aplican exclusivamente al
proceso de inscripcidon a Técnico Superior Universitario e ingenieria que realice la
Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn en el departamento de servicios escolares.
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4. Descripcion de Actividades
RESPONSABLE DE AE‘? ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
Aspirante Acude al departamento de Administracidn y Finanzas al area de N/A
1 caja por la Orden de Cobro de Inscripcion, pago de cuatrimestre y
pago de seguro de gastos mayores. Y realiza el pago en el Banco de
su preferencia.
Aspirante 2 Acude a Servicios Escolares con copia del Pago y la
documentacién requerida para este proceso.
N/A
A. Inscripciones de Técnico Superior Universitario:
Servicios Escolares realiza procesos de Inscripcion:
Documentacion requerida para el proceso de inscripcién.
Original del acta de nacimiento (extracto de nacimiento de
preferencia)
Original del Certificado de Bachillerato/Preparatoria o en caso de
no tenerlo al momento presentar constancias de culminacion de
estudios del Bachillerato/ Preparatoria
2 Copias de la CURP
6 fotografias tamario infantil (opcionales)
Revisa el pago por concepto de Inscripcion.
Genera continuidad de aspirante a alumno en base a los
datos capturados previamente en el proceso de Admision.
Servicios 3 Se capturara el grupo, turno segun espacios disponibles.
Escolares
B. Inscripciones de Ingenieria.
Si el pago de inscripcion corresponde a la modalidad de
Ingeniera, el sistema genera continuidad de la modalidad de
Técnico Superior Universitario, siempre y cuando haya cursado
el TSU en la Universidad.
Servicios Escolares realiza procesos de Inscripcion:
Documentacion requerida para el proceso de inscripcidn.
Original del acta de nacimiento (extracto de nacimiento de
preferencia).
Original del Certificado de Bachillerato.
Certificado de Técnico Superior Universitario.
N/A
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2 Copias de la Cedula Profesional de Técnico Superior
Universitario. (En caso de no tener en el momento de la
inscripcion el Titulo y Cedula, mostrar algin documento
que acredite su trdmite en proceso)
2 Copias de la CURP
6 fotografias tamario infantil (opcionales)
Revisa el pago por concepto de Inscripcion.
Ingresa sus datos en el sistema Fenix o genera
4 continuidad en caso de haber sido alumno en Técnico
Superior Universitario.
Se capturard el grupo, turno segun espacios
disponibles.
Servicios Escolares en el sistema Fenix se
actualiza/modifica la informacion personal del alumno. Asi
como las anotaciones respectivas de los documentos
entregados.
Servicios Escolares N/A
Servicios Escolares 5 El/La Alumno/a acudird a Servicios Escolares cuando
crea conveniente actualizar su informacidn en el sistema
Fenix.
N/A
6 Servicios Escolares emite Listas Oficiales al inicio de
Servicios Escolares cada cuatrimestre o cuando la academia lo requiera.
N/A
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1. Objetivo

Concentrar, Resguardar y Administrar el registro histérico de las evaluaciones
de cada uno de los alumnos/as de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan para la
consulta y manejo actual y futuro.

2. Normas y Politicas de Operacion
Politicas
2.1 Se establece el calendario escolar donde se indican las fechas de
aplicacion de examen y fechas de captura.

2.2 Se genera la informacién de carga de materias y datos de los docentes de
acuerdo al plan de estudios vigente.

2.3 Se actualiza la base de datos de docentes del cuatrimestre actual o en
curso.

.....

de Cambio de Calificaciones dentro de los cinco dias habiles después de haber
finalizado la fecha de captura de cada evaluacidn parcial. Este formato debera
ser elaborado y entregado Unicamente por los Profesores de cada asignatura.

2.5 Pasada la fecha de captura uUnicamente se aceptaran carga de
calificaciones mediante oficio por parte del jefe/a de la carrera.
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2.6 El sistema SAAIUT imprimird el Acta de Evaluacion cada vez que la captura
sea extemporanea o el docente por alguna razén no las haya impreso desde el
portal Web.

2.7 Una vez iniciado el siguiente cuatrimestre no se podrd capturar y/o
entregar formato de modificacion de calificacion.

Normatividad
1.- Reglamento interior de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

2.- Reglamento de Academia de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
3.- Reglamento Escolar de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan

4.- Reglamento de alumnos Universidad Tecnolégica de Tehuacan

3. Alcance

Las disposiciones de este manual se aplican exclusivamente al manejo y
control de calificaciones de los alumnos/as de la Universidad Tecnoldgica de
Tehuacdn mediante las calificaciones capturadas por los docentes.
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o 4. Descripcion de Actividades
RESPONSABLE | No DE ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
Servicios 1 Genera los grupos en base a la matricula activa y entrega a Direccion de N/A
Escolares academia
Director/a
de Academia 2 Genera horarios con los grupos establecidos Horarios
Comunica mediante oficio los horarios, dentro de los veinte dias
3 | habiles después de haber iniciado el cuatrimestre. N/A
Servicios
Escolares 4 Recibe horarios establecidos N/A
Servicios Informa Carga Académica por cuatrimestre y grupo.
Escolares 5 Nombre del docente que impartira materia. Horarios
Alumnos/as 6 Reciben informacion de horarios, materia y docentes. N/A
Aplica evaluacién parcial al alumno/a de acuerdo a las fechas
Docente 7 | establecidas en el Calendario Oficial.
Ingresa  calificaciones al Portal Web de la Universidad
www.uttehuacan.edu.mx con su nombre de usuario y contrasefia.
Seleccionara su grupo para poder comenzar la captura de calificaciones.
Al finalizar validara las calificaciones e imprimira el Acta de Evaluacion que el
sistema genera. Asi mismo el Docente debera entregar el Acta de Evaluacion
firmada a la jefatura de carrera.
NOTA 1. Los/Las profesores/as de cada asignatura deberdn respetar las
fechas de apertura y cierre del Sistema para la captura de calificaciones
Docente 8 . .
establecidas y aprobadas en el calendario escolar.
NOTA 2. En caso de no capturar evaluaciones los docentes en la fecha
establecida el jefe de carrera debera emitir un oficio a servicios escolares
con una justificacidén y solicitando la captura a través del Sistema SAAIUT
esto dentro de los 5 dias habiles posteriores al cierre del sistema.
NOTA 3. El sistema SAAIUT imprimira el Acta de Evaluacién cada vez que
la captura sea extempordnea o el docente por alguna razén no las haya
impreso desde el portal Web. N/A
9 Entrega actas de calificaciones a Jefes/as de carrera
Jefes/as 10 Entrega a Servicios Escolares las Actas de Calificaciones impresas a
de Carrera través del Portal Web dentro de los siguientes cinco dias habiles después de
haber cerrado el sistema de evaluacién.
11 Recibe y Archiva para su resguardo histérico. N/A
Servicios 12 Genera concentrado de calificaciones en archivo Layout,
Escolares 13 Entrega al Departamento de Comunicacion
Difusion 14 Sube informacién al Portal Web de la Universidad y guarda respaldo. N/A
Servicios Baja Layout del Servidor Web y lo actualiza |la Base de Datos del sistema
Escolares 15 SAAIUT.
N/A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO DE NOTIFICACION DE MODIFICACION DE EVALUACION
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
De Act.
Docente 1 Llena el Formato Notificacion de Cambio de
Calificaciones y entregar a Servicios Escolares.
NOTA 1. El Departamento de Servicios Escolares
recibe Unicamente Notificacion de Cambio de
Calificaciones dentro de los cinco dias habiles después de N/A
haber finalizado la fecha de captura de cada Evaluacion
parcial. Este formato debera ser elaborado y entregado
Unicamente por los Profesores de cada asignatura.
Servicios 2 Realiza los cambios a través del SAAIUT N/A
Escolares
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1. Objetivo
Prestar los servicios administrativos hacia el alumnado en general

2. Normas y Politicas de Operacion
Politicas

2.1.- Se realizaran en cualquier dia habil de cada cuatrimestre en la que el

alumno/a este inscrito.

2.2.-Solamente se realizaran los servicios administrativos cuando el alumno/a
demuestre que cumple con los requisitos estipulados para ser alumno/a de la

institucion.

2.3.-Los tiempos de realizar el servicio van de acuerdo al proceso que conlleve

y en su caso la dependencia con alguna otra area.

Normatividad
1.- Reglamento escolar de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacdan

3. Alcance

Las disposiciones de este manual se aplican exclusivamente a los servicios
administrativos que se realizan en el Departamento de Servicios Escolares y que

el alumno/a y/o interesado/a solicite.
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4. Descripcion de Actividades
No
RESPONSABLE DE ACTIVIDAD FORMATO
ACT
INICIO
Bajas por reprobacion
SERVICIOS 1 En base al calendario escolar al final del periodo de la captura N/A
ESCOLARES del ultimo parcial emitird un oficio a los jefes/as de carrera
notificando los/las alumnos/as que presentan problemas
académicos y no podran reinscribirse al siguiente cuatrimestre para
que estos tomen acciones al respecto.
2 Al inicio del cuatrimestre siguiente se ejecuta un proceso en el
Sistema Fenix y dard de baja por reprobacion a aquellos/as
alumnos/as que no lograron regularizarse en el cuatrimestre
SERVICIOS pasado.
ESCOLARES N/A
Proceso para bajas alumnos temporal o definitiva
1 Llena el formato de “Baja y entrega de documentos” lo
entrega a Servicios Escolares.
ALUMNO/A N/A
2 Emite un oficio de la(s) baja(s) presentadas si el alumno/a no
acude al departamento de Servicios Escolares. Este oficio debera
contener la informacién si es baja temporal o definitiva y los
motivos de la baja de cada alumno/a, asi como también debera
ser actualizado cada fin de mes para mantener la informacion
JEFE/A DE actualizada.
CARRERA N/A
Proceso de Cambio de Carrera
Llena el formato de Cambio de Carrera y lo entrega a Servicios
Escolares respetando los 10 primeros dias iniciando el cuatrimestre
y lo establecido en el Reglamento Escolar.
ALUMNO/A 1 N/A
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Proceso de Reingreso

ALUMNO/A

En caso de una Baja Temporal, el/la alumno/a se reincorpora
siempre y cuando cumpla con las fechas de reingreso
establecidas en el reglamento del Alumno/a.

En caso de una Baja Definitiva Voluntaria, y/o Baja Definitiva
Reglamentaria (excepto por motivos disciplinarios), el/la
alumno/a se podra reincorporar previa autorizacion de los/las
jefes/as de Carrera, debiendo cumplir de nuevo con el proceso de
admisién/inscripcidn segln especifique el/la jefe/a de carrera.

N/A

ALUMNO/A

Entrega toda su documentacion original a servicios escolares.
(No debera tener ninglin adeudo con la Universidad).

N/A

ACADEMIA

Analiza la situacion del alumno/a para proceder a la
convalidacién académica correspondiente en el caso de que los
planes de estudio hayan variado.

N/A

Servicios Administrativos

ALUMNO/A

Solicita al departamento de Finanzas por la Orden de Cobro de

documento a tramitar, realiza el pago en el Banco de su preferencia.

N/A

ALUMNO/A

Entrega copia del comprobante de pago al area de Servicios

Escolares y especifica qué tipo de documento necesita.

N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.- Objetivo

Es responsable de planear, emitir, ejecutar y controlar los diversos
procedimientos, tramites administrativos y operativos, que son necesarios desde la
Preinscripcion, Inscripcion, Resguardo de documentos, Servicios Administrativos del
alumno/a, Control del registro de los resultados de la evaluaciones a los alumnos/as,
hasta la tramitacion de la Titulacidn en la Universidad.

2.- Documentacion de origen

e El presente Procedimiento toma como referencia:

e Reglamento Interior vigente de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

e NMX-CC-9001-IMNC-2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

e Lineamientos de Operacion de los Programas Educativos por competencias
Profesionales. Establecidos por la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas.

3.- Alcance

e Servicios Escolares.

e Administraciéon y Finanzas.

e Academia.

e CENEVAL.

e Aspirantes y Comunidad Estudiantil.

e Vinculacién.

e Prensa, difusion Y Actividades culturales.

4.- Definiciones
Requisitos de Admisidn: Requisitos administrativos, académicos bdsicos que debe

cumplir el aspirante para poder ingresar a la Universidad. (Los requisitos basicos estan
estipulados en el Reglamento de la Universidad).
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Requisitos Académicos: Conocimientos basicos de la carrera que debe tener el
aspirante para poder ingresar a la Universidad.

Requisitos Administrativos: Requisitos que debe cumplir administrativamente el
aspirante durante su ingreso y egreso a la universidad.

Aspirante: Toda persona que cumpliendo los requisitos, solicita su ingreso a una
de las diferentes carreras que ofrece la Universidad.

Inscripcidon: Es el proceso por el cual el aspirante que ha cumplido con los
requisitos de admisién, es aceptado como alumno de la Universidad.

Inscripcion Condicionada: Aquella situacidn en la que se inscribe al alumno/a sin
haber entregado el Certificado de Bachillerato (pudiendo presentar: Constancia de
terminacidon o con calificaciones) concediéndole un plazo de un cuatrimestre para
presentarlo. Se debe realizar una carta compromiso.

Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos académico-
administrativos en Servicios Escolares y tiene asignada una carga académica y una
matricula.

Carga académica: Es la cantidad de asignaturas a cursar en un periodo escolar y es
proporcionada por el director de Carrera al ingreso del alumno.

S.C.E: Sistema de Control Escolar.

TSU: Técnico Superior Universitario.

1. Politicas de operaciéon
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6.- Desarrollo de Actividades
Responsable Actividad Registro

1.- Aspirante
Servicios Escolares
Administracion y

Finanzas

Admisidn, Inscripcidn/Reinscripcion.

Procedimiento en base a los lineamientos
establecidos en el instructivo de trabajo de
Preinscripcion, Inscripcion.

Instructivo de
Trabajo Admisién,
Inscripcién y
Reinscripcion.

IN:SE/AI1/01/04

2.- Alumno/a
Servicios Escolares
Academia,
Prensa, Difusion y
Actividades Culturales

Control del registro de los resultados de las
evaluaciones a los alumnos.- Procedimiento en
base a los lineamientos establecidos en el
instructivo de trabajo de Control de
Calificaciones y Cambios de Calificacion.

Instructivo de
Trabajo para el
Control del
Registro de los
resultados de las
evaluaciones a los

alumnos
IN:SE/CRR/02/
02

3.- Alumno/a,
Academia,
Servicios Escolares,
Vinculacién

Titulacion.- Procedimiento en base a los
lineamientos establecidos en el instructivo de
trabajo Titulacidn.

Instructivo de
Trabajo para el
Tramite de Titulo
Profesional de
Técnico Superior

Universitario
IN:SE/TT/03/0
2
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Duefio del Proceso Areas involucradas en el RSGC
proceso

Instructivo de
Trabajo Admision,
Inscripcion y
Reinscripcion

Instructivo de
Trabajo para el Control
del Registro de los
resultados de las
evaluaciones a los
alumnos/as

Instructivo de Trabajo
para el Tramite de Titulo
Profesional de Técnico
Superior Universitario

Fin
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1.- Objetivo

Inducir al alumno/a al ambito laboral al plantear proyectos en los diferentes
organismos y sectores empresariales con la finalidad de que genere experiencia y
fortalezca las competencias adquiridas en su proceso de formacién educativa.

2.- Alcance

Aplica a la Direccién de Vinculacion, Direccidon Académica, Coordinacion de Visitas
Guiadas y Escuela Practica, Jefatura de Carrera, Asesor académico, alumno/a y
representante de la empresa o institucion.

3.- Definiciones

Visita Técnica: Cita que se realiza con el Representante de la empresa o institucion
que muestra apertura para la realizacidn de proyectos, el Director/a de Vinculacion, el
Director/a Académico, el Coordinador/a de Visitas Guiadas y Escuela Practica y
Jefes/as de Carrera correspondientes.

Asesor Interno: Docente especializado en el drea correspondiente para asesorar al
alumno/a y al representante de la empresa o institucién donde se realizara el
proyecto.

Asesor Externo: Persona especializada designada por el representante de la
empresa o institucion que asesorara al alumno/a en el desarrollo del proyecto.

Viabilidad: Posibilidad de que se lleve a cabo el proyecto segun el perfil de los
alumnos/as y la probabilidad de que se concluya con éxito dicho proyecto.

4.- Normas y Politicas de Operacion:

4.1 Los alumnos/as inscritos en la universidad podran realizar uno o mas proyectos de
Escuela Practica en el transcurso de su formacion académica, después de haber
cursado el primer cuatrimestre hasta antes del ultimo cuatrimestre.

4.2 Las Jefaturas de Carrera es quien determina la viabilidad o no viabilidad del
proyecto propuesto debiendo entregar a la Direccidn de Vinculacién el Registro del
Proyecto.
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4.3El proyecto de escuela practica debe realizarse en un tiempo acorde a las
necesidades de la empresa o institucion dandole siempre prioridad a las
actividades académicas del alumno/a.

4.4 La Coordinacién de Visitas Guiadas y Escuela Practica es la responsable de hacer
los tramites correspondientes ante empresas o instituciones para realizar
proyectos y elaborar el calendario de visitas técnicas.

4.5 Los asesores deberan verificar que los alumnos/as que realicen proyectos tengan al
corriente todos los aspectos académicos y financieros e incluso tener cubierto el
pago del seguro de gastos médicos mayores.

4.6El alumno/a debera entregar al Jefe de Carrera correspondiente, el reporte final
por escrito de los resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto segun
instrucciones recibidas, quien a la vez lo hara llegar a la Coordinaciéon de Visitas
Guiadas y Escuela Practica para tomarse como concluida dicha actividad.

4.7 A discrecion el empresario puede optar por aportar alguna remuneraciéon por el
servicio que esta prestando el alumno/a, remuneracion que debera ser utilizada
para los gastos de transportacién y adquisicion de materiales para llevar a cabo las
actividades propias del proyecto.

4.8Se le pondra del conocimiento a la empresa o institucion que muestra apertura
para la realizacion de proyectos, que la UTTEHUACAN cuenta con un Convenio de
Colaboracion.

49En caso de que el alumno/a termine su proyecto de Escuela Practica, se
consensard entre la Direcciéon de Vinculacién y la Jefatura de Carrera lo que
corresponda.
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Normatividad

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan y el Reglamento de
Escuela Practica.

NMX-CC-9000-IMNC-2008 ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

NMX-CC-9001-IMNC-2008 ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad-
Requisitos.

NMX-CC-9004-IMNC-2009 ISO 9004:2009 Gestion para el éxito sostenido de una
organizacion. Enfoque de Gestidon de la Calidad.

NMX-CC-023-IMNC-2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Directrices para la
aplicacion de la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2000 en educacion.
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5. Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
1. Representante Detecta una necesidad en alguna drea en especifico de su
de la Empresa o empresa y solicita a la Direccidén de Vinculacién la cooperacion N/A
Institucion de los alumnos/as para que puedan llevar a cabo un proyecto.
Convoca a una visita técnica con representantes de la
2. Direccion de Universidad (carrera afin) y de la empresa o institucion, quien N/A
Vinculacidn expone el anteproyecto en el cual considera podrian participar
los alumnos/as.
3. Jefatura de Estudia la viabilidad del proyecto, para dar a conocer la N/A
Carrera respuesta al representante de la empresa o de la institucién.
Cuando la resolucién es negativa, se da a conocer a la
Empresa o Institucién.
Cuando es aceptada, se presenta a los alumnos/as, asi
mismo se le pondra del conocimiento a la Empresa o .
. . . . . . Registro del
4. Direccién de Institucion que la Universidad cuenta con un Convenio de Proyecto

Vinculacion

Colaboracién (si aplica) se entregara formato del registro de
proyecto para su sello y firma del representante, se registra a
los alumnos/as con el perfil necesario asi como al Asesor
Interno quien orientara al alumno en la realizacién de las
actividades programadas para la realizacién del proyecto.

FO:EP/RP/01/--

5. Empresa o
Institucion

Asigna a un Asesor Externo quien supervisard el
desempenfio, iniciativa y actitud del estudiante durante el
desarrollo del proyecto, firmando los reportes de desarrollo
que genere el alumno/a.

Brinda, a través del Asesor Externo, las facilidades
necesarias para la ejecucion de las actividades planeadas.

Reporte del
Desarrollo
FO:EP/RDD/02/--

6. Coord. de Visitas
Guiadas y Esc. Practica

Archiva Registro del Proyecto y los Reportes del Desarrollo
para su control.

Registro del
Proyecto
FO:EP/RP/01/--

Reporte del
Desarrollo
FO:EP/RDD/02/--

7.Asesor Interno

Asesora a los alumnos/as en todo momento de acuerdo a
un horario acordado con el Jefe/a de Carrera correspondiente,
las dudas e inconvenientes que se presenten durante la
realizacion del proyecto.

Mantiene comunicacidn constante con el asesor/a externo
para monitorear las actividades y el comportamiento del
estudiante dentro de la Empresa o Institucion.

Reporte del
Desarrollo
FO:EP/RDD/02/--
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Cumple con lo establecido en el registro del proyecto y Registro del
entrega los reportes del desarrollo con las firmas de ambos Proyecto

8.Alumno/a

asesores a la Coordinaciéon de Escuela Practica.

FO:EP/RP/01/--

Proporciona al organismo los entregables (si aplica), asi Evaluacion
como el formato de evaluacién final del proyecto para que lo final del
9.Aseso Interno proy P g
conteste. proyecto
FO:EP/EF/04/--
Requisita el grado de satisfaccidon y lo turna al Asesor Conclusione

10. Alumno/a | Interno para su llenado, para entregarlo a la Coordinacién de | s del Proyecto
Visitas Guiadas y Escuela Practica. FO:EP/CP/03/--
11. Coord. de Al finalizar el proyecto, se le solicita a la Empresa o
Visitas Guiadasy | Institucion una Constancia de Participacién para los | Constancia
Escuela Practica alumnos/as y asesores internos.
Al tener todos los formatos oficiales para la conclusion del
12. Coord. de . . .
.. . proyecto de Escuela Practica, se realiza un informe
Visitas Guiadas 'y Informe

Escuela Practica

cuatrimestral de los diferentes proyectos realizados para
retroalimentacion de las Areas Académica.
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del

Organismo  Alumno Asesor Interno Direccion de Vinculacion
INICIO
v! 2 Convoca a una visita
técnica a todos los
P involucrados para exponer
el proyecto por parte de la
empresa. .
SI
Se registra el proyectoy se | ¢
nombra un Asesor Interno
5
A
Asi Se le informa a la empresa.
signa a un asesor
quien supervisara el
desarrollo del proyecto
hasta su culminacion
v 6
Concentra los proyectos y
. reportes para su control
Asesora a los alumnos en
todo momento durante
la realizacion del
royecto
3 proy
A 4

Entrega los reportes
del desarrollo a la
coordinacién de
escuela practica.

A

Proporciona los entregable

10

A

(si aplica) y la evaluacion
final del proyecto.

Entrega el formato de
grado de satisfacciéon

de Escuela Practica

proyecto, a la coordinacién

11

4

Al concluir el proyecto se
solicita una constancia de
participacion a la empresa o
Institucion.

12

A 4

Elabora un reporte al final
del cuatrimestre para
retroalimentacion de las
areas
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7.- Control de Registros
IDENTIFICACION CONSERVACION
Nombrey Responsable Ubicacién Tiempo Disposicion
Caddigo de Final
Retencidn
Registro del Coordinador Oficina de 1 afio Destruccidn
Proyecto de Visitas Guiadas Vinculacion
FO:EP/RP/01/-- | y Escuela Practica
Reporte del Coordinador Oficina de 1 afio Destruccidn
Desarrollo de Visitas Guiadas Vinculacién
FO:EP/RDD/02/-- | y Escuela Practica
Conclusiones del Coordinador Oficina de 1 afio Destruccidn
Proyecto de Visitas Guiadas Vinculacidn
FO:EP/CP/03/-- | y Escuela Practica
Evaluacion Final Coordinador Oficina de 1 afio Archivo
del Proyecto de Visitas Guiadas Vinculacidn Muerto
FO:EP/EF/04/-- | y Escuela Practica

9.- Anexos

9.1 No Aplica
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REGISTRO DEL PROYECTO
FO:EP/RP/01/00

Nombre del Asesor (o asesores)™:

* Si es mas de un maestro, indicar quien sera el lider del proyecto.

Nombre del Alumno (o alumnos):

Materias:

Competencias relacionadas con las materias: *

* Las que aparecen en el programa educativo.

Carrera, Grado y Grupo

Nombre del Proyecto

OBIJETIVOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Del al Actividad
Del al Actividad
Del al Actividad
Del al Actividad

Empresa o Razén Social:

Nombre del asesor empresarial:

Direccidn Fiscal:

Teléfono:

Correo Electrénico:

Giro:

No. De Empleados

Sello de la empresa

(Favor de no llenar) Control de Vinculacion

Observaciones del monitoreo:
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Universidad Teenoldgics da Tehuacdn FO:EP/RDD/02/01
NOMBRE DEL ALUMNO {(A): FECHA:
EMPRESA:
PROYECTO:
ASESOR INTERNO {DOCENTE):
PERIODO DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL: Al:
RESULTADOS
ENTREGABLES
D Reporte D Informe Final D Manual G Disefio
D Informe Bien o Producto D Prototipo D Otro

OBSERVACIONES

Todo el procedimiento hasta ahora sigue conforme lo marca el conograma.

NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR INTERNO {DOCENTE):

NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR EMPRESARIAL:

SELLO DE LA EMPRESA:
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rﬁ CONCLUSIONES DEL PROYECTO
) FO: EP/CP/03/00
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Universidad Tecnolégica de Tehuacan

¢Crees que todo lo visto en el proyecto ayudd a tu formacidon académica y por qué?

¢Qué materias se relacionan directamente con el proyecto presentado?

7z

éCrees que se puedan realizar estadias en esta empresa?

GRADO DE SATISFACCION DEL ALUNMO

Nombre y Firma del o de los Alumnos que realizaron el proyecto
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CONCLUSIONES DEL PROYECTO (EVALUACION DEL ASESOR INTERNO)

z

CONCLUSIONES DEL PROYECTO (EVALUACION DEL ASESOR INTERNO)

El desarrollo del proyecto fue:

¢Qué considera aprendio el o los alumnos a lo largo de la duracién del proyecto?

éSe cumplieron los objetivos en tiempo y forma?

¢En su opinidn consideraria oportuno el seguir realizando proyectos en esta empresa?

Nombre y Firma del o de los Asesores
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”r EVALUACION FINAL DEL PROYECTO
EHUACA/V FO:EP/EF/04/00

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

OBIJETIVO: Medir la satisfaccidn del proceso de Escuela - Practica en los empresarios, la mejora continua.

Instrucciones de llenado: Marque con pluma o plumén una cruz (x) en cada criterio, seleccionando el nivel en el

cual usted cree que el alumno logro la realizacion del proyecto.

Lineamientos Generales:

1 El grado de satisfaccion del empresario se evaluara de acuerdo a los criterios sefialados en el formato.
2 El cuestionario se aplicard una vez terminado el Proyecto de Escuela-Practica.
3 El cuestionario se aplicara por el Profesor de la Asignatura correspondiente.

Escala de evaluacion: E=Excelente; B=Bueno; R=Regular; M=Malo; P=Pésimo

Criterio | B I I

O |INON[ARIW[IN |-

[EEN
o

SRRR

Nombre de la empresa

Nombre del asesor

Cargo

Nombre del Proyecto
Nombre del profesor de asignatura ( Lider del
proyecto)

Nombre del alumno (s)
Fecha

éConcluyd el proyecto de acuerdo a lo
planeado?
Si No

Observaciones:

Sello de la empresa
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1.- Objetivo

Administrar visitas guiadas para los alumnos de esta Universidad Tecnoldgica de
Tehuacan a empresas, instituciones u organismos del sector publico y privado para
qgue reciban informacidon necesaria con base en las necesidades académicas,
contribuyendo asi a la formacidn profesional de los universitarios.

2.- Alcance

Aplica a la Direccion de Vinculacidon, Coordinaciéon de Visitas Guiadas y Escuela
Practica, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion Académica, Jefaturas de
Carrera, Docente responsable de la visita, Representante del organismo encargado de
las visitas guiadas, Guia Empresarial, Alumno/a.

3.- Definiciones

Visita Guiada.- Evento en el cual los/las alumnos/as realizan una Visita Industrial,
Viaje de Estudios o Practicas de campo; o bien asisten a Congresos, Conferencias,
Simposio, Expo, Talleres, Platicas o Ponencias fuera de las Instalaciones de la
Universidad.

Guia Empresarial.- Persona que guia la visita en las instalaciones de la empresa al
grupo de alumnos/as.

Estadia.- Periodo cuatrimestral donde los/las alumnos/as realizan un proyecto
bajo la asesoria de un docente especialista y una persona designada por el
empresario.

4.- Politicas de Operacion

4.1 Las visitas guiadas a los diferentes organismos es una actividad institucional que
debe reglamentarse contemplando la participacidn, buen comportamiento y el
compromiso del alumno/a, personal docente y administrativo.
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4.2 Las visitas guiadas deben corresponder con la formacion tedrica impartida en el
aula y de preferencia dentro de la region o zona de influencia, es una actividad que se
sugiere cuente con la aplicacién de todos los formatos oficiales correspondientes para
que se les dé 6ptimo seguimiento.

4.2 La Direccion de Administracion y Finanzas dard a conocer el Techo Presupuestal
a cada carrera, para su aprovechamiento en la programacioén y solicitud de las visitas
guiadas un mes antes del inicio de cada aio.

4.3 Las Direcciones Académicas en conjunto con los Jefes/as de Carrera deberan
distribuir su presupuesto asignado para todo el afio, solicitando sus visitas a la
Direccién de Vinculacion, dos meses antes del inicio de cada cuatrimestre.

4.4  Las carreras podran gestionar salidas que no sean meramente industriales,
como son: Viaje de Estudios o Prdcticas de campo; o bien asistan a Congresos,
Conferencias, Simposio, Expo, Talleres, Platicas o Ponencias fuera de las Instalaciones
de la Universidad; proporcionando el itinerario a las Coordinaciéon de visitas guiadas
para dar aviso a la Secretaria de Educaciéon Publica del Estado de Puebla, debiendo
entregar los formatos que correspondan antes y después de la visita.

4.5 Los/Las alumnos/as inscritos en esta Universidad principalmente TSU podran
realizar visitas guiadas, las cuales serdn por lo menos una por grupo por cuatrimestre
y podran reducirse con el crecimiento de la matricula.

4.6 Las visitas guiadas podran realizarse durante el periodo escolar acorde al
calendario oficial y evitando se lleven a cabo en dias inhabiles.

4.7 En caso de ausencia por parte de la Direcciéon Académica y/o Direccion de
Vinculacidn y se requiera una pronta respuesta para efectuarse una visita guiada, se
tomarda en cuenta la decision que tomen en conjunto la Jefatura de Carrera
correspondiente y la Coordinacién de Visitas Guiadas.

4.8 La jefatura de carrera supervisara que los docentes entreguen al menos 3 dias
habiles antes de cada visita las Cartas Responsivas y de Enterado, verificando que esté
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vigente el seguro facultativo y de gastos médicos mayores a la Coordinacion de Visitas
Guiadas. El area de Servicio Médico entregara a las Direcciones Académicas a inicio
de cuatrimestre el listado de los/las alumnos/as asegurados.

4.9 Serdn responsables las jefaturas de carrera que los docentes entreguen la
documentaciéon y formatos oficiales, debidamente llenados al regreso de cada
viaje a la Coordinacion de Visitas Guiadas y Escuela Practica; de no hacerlo en un
maximo de 5 dias posteriores a dicho viaje, no se les aceptaran salidas extras.

4.10 La Coordinacion de Visitas Guiadas podra sugerir a la Direccion Académica
correspondiente otra opcidon de visita en caso de que se cancele la solicitada y
qgue cubra el objetivo académico.

4.11 Cuando se trate de una cancelacién de visita por alguna carrera, deberd
informarse de inmediato a la Direccién de Vinculacion.

4.12 Al finalizar cada cuatrimestre la Direccidon de Vinculacion entregara a la Direccion
Académica un informe de visitas que se hayan efectuado hasta esa fecha, para
gue se tomen decisiones para posteriores solicitudes de visitas guiada

Normatividad

NMX-CC-9000-IMNC-2008 ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

NMX-CC-9001-IMNC-2008 ISO 9001:2008 Sistemas de Gestiéon de la Calidad-
Requisitos.

NMX-CC-9004-IMNC-2009 ISO 9004:2009 Gestidon para el éxito sostenido de una
organizacion. Enfoque de Gestidon de la Calidad.

NMX-CC-023-IMNC-2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Directrices para la
aplicacion de la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2000 en educacion.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacén.

Lineamientos de Vinculacidn del Subsistema de Universidades Tecnolégicas.
Reglamento de Visitas Guiadas de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Oficio SEP-6.1-DGES/01675/2011 de fecha 28 de Octubre de 2011.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento
1. Direccién de Entrega a cada Direccion Académica el techo N/A

Administracion y
Finanzas

presupuestal un mes antes del inicio del ciclo escolar.

2. Jefatura de

Propone a la Direccién Académica a inicio de afio, las
visitas guiadas para sus grupos, en base a los objetivos

Solicitud de Visitas
Guiadas

Carrera o .
académicos y al techo presupuestal asignado. FO:VG/SV/01/--
Concentra y autoriza las solicitudes de Visitas Guiadas
acorde a al techo presupuestal asignado por las Direccidon o o
. L, . L. . Solicitud de Visitas
3.- Direccién de Administracién y Finanzas. ,
L . ., . ., Guiadas
Académica Entrega a la Direccién de Vinculacion dos meses antes

del inicio de cada cuatrimestre, el concentrado de las
visitas guiadas.

FO:VG/SV/01/--

4. Direccion de
Vinculacion

Pasa las solicitudes a la Coordinacion de Visitas
Guiadas y Escuela Practica.

Solicitud de Visitas
Guiadas
FO:VG/SV/01/--

5. Coordinacion de
Visitas Guiadas Y
Escuela practica

Gestiona las visitas de acuerdo a las solicitudes del
calendario escolar oficial y de la disponibilidad del
transporte escolar.

Se pone en contacto con las Organizaciones, gestiona
los tramites necesarios, internos y externos, para llevar a
cabo las visitas guiadas.

Oficio,
Correo electrénico o
via telefénica
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Atiende la Solicitud de Visita y segun reglamentos,
politicas o lineamientos autoriza la realizacion de la visita. Oficio/
6. Representante del iclo/
. . ., . . Correo o via
Organismo. Hace saber la confirmacién de la visita y los telefonica
lineamientos o requisitos necesarios para poder acceder a
las instalaciones del organismo.
7. Coordinacién de En caso de no proceder la visita solicitada se propone
Visitas Guiadas y una nueva O en su caso proporcione otra la direccion N/A

8. Coordinacion de
Visitas Guiadas Y
Escuela practica

En caso de proceder la Visita comunica a la Direccion
Académica, Direccion de Administracién y Finanzas y a la
Jefatura de Carrera adjuntando a esta ultima la ruta y/o
itinerario del viaje asi como la Carta de Agradecimiento (si
aplica)

Se debe contar con los siguientes formatos oficiales:
1.- Carta Responsiva y de Enterado,

2.- Seguimiento de Visitas,

3.- Observaciones del Guia Empresarial (si aplica) y;
4.- Grado de Satisfaccién del alumno.

Seguimiento de
Visitas Guiadas
FO:VG/SEV/03/--
Carta Responsiva y
de Enterado
FO:VG/CR/02/--
Observaciones del
Guia Empresarial
FO:VG/0G/04/--
Grado de
Satisfaccion del alumno
FO:VG/GSA/05/-
Carta de Agradecimiento

Recibe confirmacion de visita, la Jefatura de Carrera

9. Direccién nombra al docente responsable, comunica que debe )
_ . Memorandum
Académica completar y entregar los formatos necesarios para el
seguimiento de las visitas guiadas.
Entrega y Solicita a los alumnos/as la Carta Responsiva
y de Enterado, y verifica el status del seguro facultativo y Carta Responsiva y
de gastos médicos mayores, entregandolas a la de Enterado
10. Docente . . . . FO:VG/CR/02/--
Coordinacion de Visitas Guiadas Y Escuela practica.
responsable del o .
Do Acompafia y se responsabiliza de los alumnos/as en la
grup visita guiada.
Vigila y se compromete a cumplir el itinerario marcado
en el memo de confirmacién de la visita guiada.
Asiste a la visita guiada y se compromete a guardar un
buen comportamiento, a cumplir con los lineamientos y las ~ Gradode
indicaciones del Docente responsable del grupo y del Guia Satisfaccion del
11. Alumno/a alumno/a

Empresarial.
Contesta el grado de satisfaccion (solo una muestra
minima de 6)

FO:VG/GSA/05/--
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12. Guia Puede proporcionar segln sus ocupaciones, las Observaciones del
Err; resarial observaciones generales y calificar el desempefio y actitud Guia Empresarial
P del grupo durante la visita guiada. FO:VG/0G/04/--
Completa y entrega a la Coordinacién de Visitas Guiadas Carta de
y Escuela Practica los formatos siguientes: Agradecimiento
Seguimiento de Visitas
Acuse de la Carta de Agradecimiento (si aplica) el Guiadas
13. Docente FO:VG/SEV/03/--

responsable del
grupo

Seguimiento de Visitas Guiadas, las Observaciones del Guia
Empresarial (si aplica) y Grado de Satisfaccidon del Alumno/a
siendo éstos uUltimos una muestra significativa de la opinién
en general de la visita.

Observaciones del
Guia Empresarial
FO:VG/0G/04/--
Grado de Satisfaccion
del alumno/a
FO:VG/GSA/05/--

14. Coordinacién
de Visitas
Guiadasy
Escuela Practica

Recibe el Acuses de la Carta de Agradecimiento, los
formatos oficiales seguimiento de visita, observacion del
guia empresarial (si aplica) y encuestas de satisfaccién del
alumno/a.

Realiza a final de cuatrimestre un reporte de las Visitas.

Carta de
Agradecimiento o en su
€aso que proporcione otra
Seguimiento de Visitas
Guiadas
FO:VG/SEV/03/--
Observaciones del
Guia Empresarial
FO:VG/0G/04/--
Grado de Satisfaccion
del alumno/a
FO:VG/GSA/05/--

15. Direccion
Académica

Recibe el reporte cuatrimestral de Visitas Guiadas que
servird de retroalimentacidon y consideracion para futuros
viajes.

Reporte
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6. Diagrama de Flujo

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE VINCULACION

ORGANISMO

ALUMNO

INICIO

Entrega el techo
presupuestal un mes
antes de que inicie el

afio.

Jefatura de Carrera propone a la Direccién
Académica las Visitas Guiadas.

v

Direccion Académica Concentra las solicitud

Pasa a las solicitudes a la

Recibe
solicitud de

visita para
autorizar

Si
No

de visitas y entrega a la Direccidn de > Coordinacién  de  Visitas
Vinculacion. Guiadas.
Gestiona las visitas con los
Organismos
Se comunica a la Jefatura de
Carrera para que solicite otra.
Se realiza el  tramite
Jefatura de Carrera recibe confirmacién de correspondiente para su visita,
visita, nombra al docente responsable del se le Comunica a la Jefatura de
|9—{ carrera, con copia a la

grupo  entregandole  los  formatos

correspondientes.

Entrega las Cartas Responsivas y de
Enterado a los alumnos.

Direccion Académica y a la
Direccion de Administracion y
Finanzas.

El docente responsable concentra los
formatos al final de la visita y los entrega a
la Coordinacion de Visitas Guiadas y
Escuela Practica.

Nombra, un guia empresarial (si aplica) que
dependiendo de su ocupacion llenara un
formato de observacion .

Asiste a la visita, se
compromete a
guardar un buen
comportamiento

Recibe el reporte cuatrimestral

retroalimentacion de las areas.

para

Recibe documentos y realiza un
reporte cuatrimestral de las
visitas.

FIN
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7.- Control de Registros
IDENTIFICACION CONSERVACION
Nombrey Responsable Ubicacién Tiempo Disposicion
Cadigo de Final
Retencion
Solicitud de Visitas | Coordinador/a de Oficina de 1 afios Archivo
Guiadas Visitas Guiadas Vinculacién Muerto
FO:VG/SV/01/--
Carta Responsivay | Coordinador/a de Oficina de 1 afios Archivo
de Enterado Visitas Guiadas Vinculacién Muerto
FO:VG/CR/02/--
Seguimiento de Coordinador/a de Oficina de 1 afios Archivo
Visitas Guiadas Visitas Guiadas Vinculacién Muerto
FO:VG/SEV/03/--
Observaciones del | Coordinador/a de Oficina de 1 afos Archivo
Guia Empresarial Visitas Guiadas Vinculacién Muerto
FO:VG/0G/04/--
Grado de Coordinador/a de Oficina de 1 ano Archivo
Satisfaccion del Visitas Guiadas Vinculacién Muerto
alumno/a
FO:VG/GSA/05/--
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CARTA RESPONSIVA Y DE ENTERADO

e . ) . , FO:VG/CR/02/02
Universidad Tecnologica de Tehuacdn
POR MEDIO DEL PRESENTE AUTORIZO A QUE MI HUQ (A)
NOMBRE [ APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CURSANDO EL CUATRIMESTRE: DH GRUPO: ASISTAA:
GRADO VISTA GUIADA/ PRACTICA/ CONGRESO/ EXPO/ PONENGIA
QUESE LLEVARA A CABO EN: ORGANISMO QUE SE LOCALIZA EN LA SIGUIENTE DIRECCION:
EMPRESA/ PRODUCTOR/ DEPENDENCIA/ INSTITUGON
LLEVANDOSE A CABO HL DiA:
CALLF / No. EXTERIOR E INTERIOR / COLONIA / CP. / DELEGACION/ MUNIGPIO / ESTADD DD/MM/AAAA
CON ELSIGUIENTE OBIETIVO:
OBJETIVO GENERAL

EPTANDO EL {LA) ALUMNO {A} LA RESPONSABILIDAD DEL CUIDADO DE SU PERSONA , ASI COMO DE SUS ACTOS Y SE COMPROMETE A CUMPLIR SEGUN L(

ABLECIDO EN LAS DISPOSICIONES, LOS LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN, PARA NO DANAR SU PRESTIGI

*OBSERVACIONES:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DELALUMNO {A) NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR

SE DEBERA ANEXAR COPIA LEGIBLE DELA CREDENCIAL DE ELECTOR POR AMBOS LADOS DEL PADRE O TUTOR QUE FIRMA LA PRESENTE CARTA.
*EN CASO DE QUE EL ALUMNO (A) PADEZCA ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA O SE ENCUENTRE BAIO TRATAMIENTO MEDICO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL ESPACIO DE OBSERVACIONES.
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lUiniversidad Tecnoidgice de Tehuscan

SEGUIMIENTO DE VISITAS GUIADAS
FO:VG/SEV/03/02

Tipo de Visita: Contacto:
Docente Responsable del grupo:
£Se cubrieron los objetivos especificos de la visita? @
&H grupo llegd a tiempo a la visita? @
éLa empresa recibié al grupo a Ia hora pactada? @
No. Alumnos que asistieron: H M
Observaciones
£Se recomienda que esta empresa sea visitada por otros grupos posteriormente?

éPor qué?

ANVERSO
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T AN

ﬂ SEGUIMIENTQ DE VISITAS GUIADAS
’ LA LW 2PN FOVG/SEV/03/02

Urniversidad Tesonoldgica de Tshuaedn

LISTA DE ASISTENTES

Nombre del Alumno Firma

e % N O n e W N e

-
=]

12

13

14

15

16

17

18

12

21

22

23

24

25

26

27

28

Nombre y Firma del Docente Raesponsable Nombre y Firma del Jefe de Carrera

REVERSO
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Universidad Tecnolgica de Tehuacdn

OBSERVACIONES DEL GUIA EMPRESARIAL
FO:VG/OG/04/01

Agradeceremos tenga a bien obsequiarnos unos minutos para llenar el presente formato con la finalidad de

verificar si se cumplieron o no los objetivos académicos en la visita que amablemente nos autorizaron.

1.- Nombre del Organismo:

2.- Fecha:

3.- El comportamiento de los alumnos durante la visita fue: D EXCELENTE D BUENO D REGULAR D MALO

4.- Los alumnos cumplieron con los lineamientos de la organizacion durante la visita: D Sl D NO

5.- Los alumnos se mostraron:

(C) paRTICIPATIVOS (O] No PARTICIPATIVOS

6.- Comentarios:

NOMBRE Y FIRMA DEL GUIA EMPRESARIAL

* NOTA: NO APLICA EL PRESENTE FORMATO PARA CONGRESOS, SIMPOSIUM Y/O CONFERENCIAS
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RA N

ﬁ GRADO DE SATISFACCION DEL ALUMNO
”r : FO:VG/GSA/05/02
’ EHUACAN

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

Agradecemos nos brindes una opinidn al respecto de la visita guiada que realizaste para poder verificar si se

cumplieron o no los objetivos académicos.

1.- Nombre: 2.- Grado y Grupo:

3.- Organismo Visitado: 4.- Fecha:

5.- ¢Consideras que la visita realizada a esta organizacion ayudo a tu formacidn académica? O Sl D NO
6.- ¢Te resolvieron las dudas que surgieron durante la visita a esta empresa? O Sl D NO

7.- En caso de no haberte resuelto alguna duda,écudl o cudles fueron?

8.- Comentarios:

Firma
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PROCEDIMIENTO DE
PRACTICAS Y ESTADIAS.

—

L

.

Y~ Y
Tiempo promedio del Procedimiento: Fecha de elaboraciéon Fecha de Revision
Permanente lulin 2015

AL vy

, Na , 3 ,

ELABORO REVISO AUTORIZO

M.A. BLANCA LILIA DE LA ROSA RAZO C.P. M. ISABEL RIVERA CARRASCO DR. JORGE A. GUILLEN MUNOZ
PRACTICAS Y FSTANIAS A ANMINISTRACIAN Y FINAN7ZAS ) RFCTOR
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1.-Objetivo
Acercar al alumno/a al sector productivo con la finalidad de que aplique los
conocimientos adquiridos dentro de su area de estudio y aporte ideas e innovaciones
tecnolégicas para beneficio de la empresa o institucion en que se desarrolle
generando asi crecimiento econdmico en su regién de influencia.

2.- Alcance

Direccién de Vinculacidn, Coordinacidn de Practicas y Estadias, Jefes/as de Carrera,
Asesor/a Industrial, Asesor/a Académico, Direccion de Administracion y Finanzas,
Servicios Escolares.

3.- Definicion

Estadia: Periodo que permanecera el estudiante, desarrollando un programa,
mediante la celebracién de un convenio entre la Universidad y una empresa o
institucion.

Asesor/a Industrial: Persona asignada de la empresa encargada de supervisar y
orientar al alumno para el desarrollo del programa de la estadia.

Asesor/a Académico: Persona de la Universidad encargada de supervisar y
orientar al alumno para el desarrollo del programa de estadia.

Jefe/a de Carrera: Persona encargada de cada carrera de la institucion cuyas
funciones seran supervisadas y aprobadas por el director académico de la institucion
nombrado por el rector de la Universidad.

Programa de estadia: Proyecto que sera desarrollado por el/la alumno/a en su
periodo de estadia.

TSU: Técnico Superior Universitario.

UTTEH: Universidad Tecnoldgica De Tehuacdn
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4.- Politicas de Operacion

4.1 El/La alumno/a candidato a estadia debera ser académicamente regular y no tener
ningun tipo de adeudo con la Universidad.

4.2 El/La alumno/a asignado debera cumplir, ademas de las politicas y normas de la
Universidad Tecnoldgica de Tehuacan (UTTEH), las de la institucion, dependencia o
empresa donde realice su estadia.

4.3 Se establece que el/la alumno/a permanecera entre 14 y 16 semanas continuas
dentro de la empresa que preferentemente debera estar ubicada en la regidon de
influencia de la Universidad, donde tendrd que cubrir las horas que indique su
programa académico para el periodo de estadias, de acuerdo al horario que le sea
asignado por la empresa/institucion.

4.4 La Carta de Aceptacion de Estadia y la Carta de Liberacion y/o Terminacién de
Estadia, serdan aceptados en los formatos y estructura de la papeleria de la
Empresa, Institucion o Dependencia donde se realice la estadia.

4.5 Las fechas de inicio y término de la estadia deberdn coincidir con el inicio y final
del cuatrimestre escolar, en caso contrario, se debera observar que el tiempo que
se fije sea suficiente para cubrir las horas que se indican en el plan de estudios de
la Universidad.

4.6 En caso de que la empresa requiera que el/la alumno/a permanezca por mas
tiempo en la empresa, se debera informar al asesor/a académico para que este en
combinacién con jefe/a de carrera decidan si es procedente y se debera informar
al departamento de Practicas y estadias para empezar a integrar el expediente del
alumno/a.

4.7 Si en el momento en que se aplican las encuestas de seguimiento de la estadia se
detecta una anomalia u observacién del desempefio del alumno/a, el coordinador
de las estadias deberd informarlo al jefe/a de carrera o al asesor/a académico para
que aplique una accidn correctiva y le de seguimiento al asunto.
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4.8 El/La alumno/a deberd entregar el expediente de su estadia vigilando que el
tiempo de entrega sea de acuerdo a lo establecido por el departamento de
servicios escolares, la academia y finanzas, para que pueda inscribirse al nivel
ingenieria en caso contrario se dara por hecho que el/la alumno/a no continuard
estudiando en el siguiente nivel.

4.9 En caso de que el/la alumno/a o el/la jefe/a de carrera consiga un espacio dentro
de alguna empresa o institucion que no esté registrada en el catalogo de empresas
de la Universidad, debera especificarlo en su formato de solicitud FO: PR/SE/02/--,
y proporcionar los datos de la empresa al coordinador de estadias del area de
vinculacion de la Universidad.

4.10Las visitas del asesor académico al alumno durante la estadia deberan ser de
acuerdo a las necesidades del proyecto y a lo estipulado en el reglamento de
practicas y estadias.

4.11En caso de que el/la alumno/a se tenga que cambiar de estadia por causas
imputables a la empresa, el/la jefe/a de carrera debera justificar el cambio y se
debera reasignar al alumno/a a otra empresa para que realice su periodo de
estadia.

4.12El/La jefe/a de carrera hara llegar el cuestionario de satisfaccion del empresario a
la empresa mediante el/la asesor/a académico y el/la alumno/a lo entregara al
departamento de practicas y estadias al momento del tramite de su liberacion
interna.

4.13El/La jefe/a de carrera deberda dar seguimiento a los reportes de estadia y al
reporte de visita a la empresa por parte del asesor académico.

El/La jefe/a de carrera deberd conservar un juego de copias del expediente del
alumno/a.

Normatividad
Reglamento de Practicas y Estadias.
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5.- Descripcion de Actividades

estadia y la entrega a Ia
direccion de vinculacién y
Coordinacidn de Estadias.

Responsable Descripcion de Formato y/o
Actividades Documento
1. Alumno/a Requisita  solicitud de Solicitud de estadia

FO: PR/SE/02/--

2. Director/a de
Vinculacidn/Jefe/a del
Depto. De Estadias

Proporciona a Jefes/as de
Carrera la lista de las empresas
viables para los proyectos de
estadia.

Lista Gral. de Emp.
FO: PR/LGE/01/--

3. Jefe/a de Carrera

Analiza la propuesta mas

Depto. De Estadias

viable para el desarrollo de N/A
estadia y entrega la propuesta
de los/las alumnos/as a la
direccion de vinculacion.
4. Director/a de Agenda visita con la
vinculacion/ Jefe/a del empresa de interés N/A

5. Alumno/a

Se presenta a la empresa
para la entrevista.

Si es aceptado, acude con
su jefe/a de carrera para que le
asigne la estadia.

En caso de no ser aceptado,
se evalia otra opcién para la
realizacion de la estadia.

Asignacién de Estadia
FO: PR/AE/03/--

6. Jefe/a de Carrera

Asigna al alumno/a a la
empresa y entrega los
formatos que se van a manejar

Asignacion de Estadia
FO: PR/AE/03/--
Carta compromiso
FO: PR/CC/06/--
Descripcion de la estadia
FO: PR/DE/08/--
Evaluacion de estadia
FO: PR/EE/11/--

7.Director/a de
Vinculacion/ Jefe/a del
Depto. De Estadias

Entrega Carta de
presentacién al alumno/a

Carta de presentacion
FO:PR/CP/04/--
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8. Alumno/a

Se presenta a la empresa con su carta de
presentacién para iniciar sus actividades.

Segln las actividades a realizar, las
describe y define el alcance de su proyecto con
el visto de bueno de los asesores.

Descripcion de
estadia
FO: PR/DE/08/--

revisién de su proyecto de estadia.

9. Asesor/a industrial Entrega la carta de aceptacidon de la N/A
estadia por parte de la empresa

10. Alumno/a Entrega la carta de aceptacidn al jefe/a de N/A
carrera

11. Jefe/a de carrera Archiva la carta de aceptacion para N/A
integrar el expediente del alumno/a.

12. Alumno/a Asiste con el asesor/a académico para N/A

13.Asesor/a académico

Revisa y supervisa el proyecto de estadia
junto con el asesor industrial, entrega el
cuestionario de satisfaccion del empresario.

Cuestionario de
Satisfaccion del

Empresario

FO:PR/CSE/13/--

14. Asesor/a Industrial

Supervisa el proyecto a realizar por el/la
alumno/a

N/A

15. Asesor/a Industrial

Elabora Cartas de liberacion y evaluacién
de la estadia y entrega en sobre cerrado el
cuestionario de satisfacciéon del empresario, al
alumno/a.

Evaluacion de
Estadia
FO:PR/EE/11/--
Cuestionario de
Satisfaccién del
Empresario
FO:PR/CSE/13/--

16.Alumno/a

Entrega la carta de liberacidn de estadia a
su asesor académico.

N/A

17.Asesor/a Académico

Entrega al jefe/a de carrera o
coordinador/a de estadias de la carrera los
documentos de los/las alumnos/as
asesorados/as

Carta de Aceptacion
Asignacién de estadia
FO: PR/AE/03/--
Carta compromiso
FO: PR/CC/06/00
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Descripcion de la
estadia
FO: PR/DE/08/--
Ev. de la estadia
FO: PR/EE/11/--
Carta de Liberacion
por parte de la
empresa.
Cuestionario de
Satisfaccién de la
Empresa.
FO:PR/CSE/13/--

18.Jefe/a de Carrera

Entrega a Vinculacidon mediante oficio
la documentacién de los/las alumnos/as
egresados/as

Carta de Aceptacion
Asignacién de estadia
FO: PR/AE/03/--
Carta compromiso
FO: PR/CC/06/--
Descrip. de la estadia
FO: PR/DE/08/--
Evaluacion de estadia
FO: PR/EE/11/--
Carta de Liberacion
Cuestionario de
Satisfaccion del

Depto. De Estadias

empresario
FO:PR/CSE/13/--
19.Direccidn de Vinculacion/ Revisa y Archiva la documentacion Carta de Lib.
Jefe/a del recibida, extiende cartas de liberacion y Interna

retroalimenta ala academia

FO:PR/CLI/12/--
Constancia De
Serv. social

FO:PR/CSS/13/--

20. Director/a de Vinculacion/
Jefe/a del
Depto. De Estadias

Aplica cuestionario de satisfaccién al
alumno/ay retroalimenta a la academia.

Cuestionario de
Satisfaccion del
Alumno/a
FO: PR/CSA/15/--
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6.- Diagrama de Flujo

Jefes de
carrera
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d H
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entrega el CSE.

—

NO
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proyecto areslizar porel
alumno

Alumno
o
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proyecto

Elabora carta de
Liberacidny Evaluacidn
de la Estadia y enfrega en
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de |la Estadia y cse en
sobre cemrado al Asesor
Académico.

ficio la
documentaciénde alumnos
que culminaron
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Entregs documentos de slu
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evaluacionde |a estadia y cse)
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IDENTIFICACION CONSERVACION
Nombre y Cédigo Responsable Ubicacion Tiempo Disposicion
de Final
Retencién
Lista General de empresas Coord. de Oficina de 1 afio Archivo
FO:PR/LGE/01/-- Practicas y Estadias Vinculacién Muerto
Solicitud de Estadia Coord. de Oficina de Vinculacion 1 afio Archivo
FO:PR/SE/02/-- Practicas y Estadias Muerto
Asignacion de Estadia Coord. de Oficina de Vinculacidn 1 afio Archivo
FO:PR/AE/03/-- Practicas y Estadias Muerto
Carta de Presentacion Coord. de Oficina de Vinculacidn 1 afio Archivo
FO:PR/CP/04/-- Practicas y Estadias Muerto
Carta Compromiso Coord. de Oficina de Vinculacion 1 afio Archivo
FO:PR/CC/06/-- Practicas y Estadias Muerto
Descripcidn de la Estadia Coord. de Oficina de Vinculacion 1 afio Archivo
FO:PR/DE/08/-- Practicas y Estadias Muerto
Evaluacion de la Estadia Coord. de Oficina de Vinculacion 1 afio Archivo
FO:PR/EE/11/-- Practicas y Estadias Muerto
Carta de Liberacion Coord. de Oficina de Vinculacidn 1 afio Archivo
Interna Practicas y Estadias Muerto
FO:PR/CLI/12/--
Constancia de Servicio Coord. de Oficina de Vinculacidn 1 afio Archivo
Social Practicas y Estadias Muerto
FO:PR/CSS/14/--
Cuestionario de Coord. de Oficina de Vinculacion 1ano Archivo
Satisfaccion del Empresario Practicas y Estadias Muerto
FO:PR/CSE/13/--
Cuestionario de Coord. de Oficina de Vinculacidn 1 afio Archivo
satisfaccion del Alumno/a Practicas y Estadias Muerto
FO:PR/CSA/16/--
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SOLICITUD DE ESTADIA
FO: PR/SE/02/01
”’EHUACAN Tehuacan, Pue.; a de de 201_

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAR

SOLICITUD DE ESTADIA

MTRO. ARTEMIO RAMOS ZEPEDA

Director de Vinculacion.
Presente.

El que suscribe

con numero de matricula

del 5 to. Cuatrimestre de la carrera de
manera mds atenta ser asignado a la empresa

realizacidon de estadia.

Empresa Contactada

Empresa Contactada Empresa Contactada

vinculacion D por el alumno D por el jefe de Carrera D

En caso de ser contactada por otro medio especifique:

Sin mas por el momento y en espera de una respuesta favorable quedo a sus érdenes.

C.c.p. <Director Académico>

<Nombre y Firma>

C.c.p. Archivo de <Jefe de Carrera>

solicita de la
para la
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SOLICITUD DE ESTADIA
” FO: PR/SE/02/01
’ EHUACA/V

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACA CONSTANCIA DE NO ADEUDO
Laboratorio de Mecatronica Servicios Generales
<Nombre > (Firma y sello) <Nombre > (Firma y sello)
Servicios Escolares Finanzas
<Nombre> (Firmay sello) <Nombre> (Firmay sello)
Laboratorio de Fisico-Quimica Laboratorio de computo
<Nombre>(Firma y sello) <Nombre> (firmay sello)
Laboratorio de Agrobiotecnologia Biblioteca
<Nombre> (Firma y sello) <Nombre> (Firma y sello)
Laboratorio de Energias Renovables Actividades extraescolares
<Nombre> (Firma y sello) <Nombre> (Firmay sello)

Talleres de Alimentos

<Nombre> (Firma vy sello)

C.c.p. <Direccién Académica>
C.c.p. Archivo de <Jefe de Carrera>
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ACCI( ES QUE

TF ORMAN

ASIGNACION DE ESTADIA
” A FO: PR/AE/03/00
’Z'HUACA/V

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN Tehuacan, Pueblaa___de__ de201_

ALUMNO(A):

MATRICULA:

CARRERA:

Por medio de la presente le notifico que ha sido asignado(a) a la Empresa/Institucion

ubicada en para realizar su Estadia a partir del

de al de del presente afio, el cual debera cubrir hasta completar un total de

horas efectivas establecidas en su reticula profesional; asi mismo le informo que el profesor

serd su Asesor Académico.

Sin otro particular, me despido de usted enviandole un cordial saludo.

Atentamente

<Nombre y firma del Jefe de Carrera>

C.c.p. <Direccion Académica>.
C.c.p. <Direccion de Vinculacién>

C.c.p. Archivo del Jefe de Carrera.
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CARTA DE PRESENTACION

” FO:/PR/CP/04/02
Jeruacin

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

DR. SAMUEL BERISTAIN RODRIGUEZ
GERENTE GENERAL

PABSA S. A.DEC. V.

PRESENTE.

Folio No. UTTEH/VIN/EST/ 170/2014
Generacion: 2013-2015

Tehuacéan, Pue., a 07 de mayo de 2015
Asunto: CARTA DE PRESENTACION

Por este medio me permito presentar al alumno JOSE FERNANDO MORALES

SANTIAGO, con numero de matricula 1314164

del 6° Cuatrimestre de la Carrera de

PROCESOS INDUSTRIALES, quien ha sido elegido para desarrollar su periodo de estadia
en su empresa, el cual cubrira a partir del 06 de mayo al 21 de agosto del afio 2015, por lo
que queda asignado para asistir en el horario que le sea impuesto hasta completar un

minimo de 525 horas efectivas.

Agradeceré me notifique por escrito el nombre del representante de la empresa que sera
el encargado de supervisar y evaluar el desempefio del alumno durante su Estadia y para

gue nuestro Asesor Académico contacte con él.

Sin otro particular, agradezco de antemano su apoyo y atencion.

ATENTAMENTE

MTRO. ARTEMIO RAMOS ZEPEDA

DIRECTOR DE V

C.c.p. Jefe de Carrera.
C.c.p. Archivo del alumno.

INCULACION
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CARTA COMPROMISO
” ﬁ FO: PR/CC/06/01
Jeruacin

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN Tehuacdn, Pue;a____de__ 201_

<NOMBRE>
JEFE DE CARRERA DE
PRESENTE.

Por medio de este medio, me comprometo a cumplir de forma puntual con las fechas asignadas
para la entrega de: asignacién de proyecto, reportes, avances del informe de estadia, informe
debidamente terminado, documentos requeridos para presentar la evaluacién profesional y

presentacion de éste en la fecha programada, como consta en el siguiente calendario:

12, Entrega | 22. Entrega de | 32. Entrega Entrega de Entrega de carta de: | Titulacién
de informe | informey de informey | Memoria de liberacion, no adeudo y
y avances avances avances Estadia evaluacion

Consciente de que, si no cumplo en tiempo y forma, seré dado de baja en la estadia, perderé
derecho a asesoria académica y por tanto no aprobaré el sexto cuatrimestre, del mismo modo estoy
de acuerdo en que las fechas sefialadas podrdn ser modificadas a consideracidn del asesor de
acuerdo a las necesidades surgidas en dicho periodo y con la salvedad de que tendré que entregar

reportes mensuales al asesor que me asignen para el desarrollo de la misma.

ATENTAMENTE

<Nombre y firma del alumno>
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A DE TEHUACAN

UNIVERSIDAD TECNOLOG

<< PONER NOMBRE DE LA CARRE|

DESCRIPCION DE LA ESTADIA
FO: PR/DE/08/01

RA >>

DESCRIPCION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO DE ESTADIA

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION:

AREA O DEPARTAMENTO:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Y/O PROYECTO:

FECHA DE INICIO:
DATOS DEL ALUMNO EN ESTADIA
NOMBRE
NOMBRE GRUPO
DOMICILIO FECHA DE TERMINO
TELEFONO TENTATIVA:
DOMICILIO LABORAL
TELEFONO LABORAL
HORARIO  LABORAL
E- MAIL
OBJETIVO GENERAL Y/O ALCANCE DEL PROYECTO DE ESTADIA: ASESOR EMPRESARIAL :
NOMBRE:
PUESTO:
HORARIO DE ATENCION:
E - MAIL
TELEFONO

OBJETIVOS ESPECIFICOS PARA CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL

FECHAS ESTIMADAS

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO
ASESOR INDUSTRIAL

NOMBRE Y FIRMA
ASESOR ACADEMICO
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A Q

”EHUACA/V EVALUACION DE ESTADIA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN FO: PR/EE/11/00

FECHA: No. De

I. DATOS DEL ALUMNO:

NOMBRE: GRUPO:

CARRERA:

Il. DATOS DEL PROYECTO:

NOM BRE: HORARIO:

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACION:

I. DE LA EMPRESA:

NOM BRE:

AREA O DEPARTAMENTO:

IV.EVALUACION:

ASPECTOS A EVALUARSE CALIFICACION

A. EMPRESARIAL| A. ACADEMICO

. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

. DESEMPENO DEL TRABAJO EN EQUIPO

. USO CORRECTO DE EQUIPO, MAQUINA Y HERRAMIENTAS

CUMPLIMIENTO DE NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD E HIGIENE

. INICIATIVA, CREATIVIDAD, EMPENIO Y CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO ASIGNADO

DESARROLLO DE HABILIDADES EN LA PRACTICA INDUSTRIAL

. CONOCIMIENTOS TECNICOS APLICADOS

. EVALUACION DE AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO

oo [~N[oJa[r[w][N]F

. IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA

10. CAPACIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

CALIFICACION

PROMEDIO

NOTA: La calificacion minima aprobatoria es de 8 (ocho).

V. OBSERVACIONES:

Anote aqui qué otros aspectos pueden ser objeto de Evaluacion.

ASESOR EMPRESARIAL ASESOR ACADEMICO

NOMBRE Y FIRMA SELLO DE LA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA
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ACCIONES QUE

CARTA DE LIBERACION INTERNA
” FO: CLI/12/03
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN Folio No. UTTEH/VIN/CL/170/2014

Generacion: 2010-2014
Tehuacan, Pue., a 4 de Diciembre de 2014.

Mtro. Mario Sanchez Coloapa
Director de la carrera de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Universidad Tecnoldgica de Tehuacan
Presente.
Atencion: Mtra. Adriana Garcia Resendiz
Jefe del Depto. Servicios Escolares

El que suscribe Mtro. Artemio Ramos Zepeda Director de Vinculacién hace constar que el alumno
(a): Dolores Marcos Victor con matricula nimero: 1005040, del 11 vo. Cuatrimestre de la carrera de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion, cumplié satisfactoriamente su Estadia (Servicio
Social) en el periodo comprendido del 07 de Enero al 01 de Mayo del 2014 en la empresa Centro
Comercial LOS BARATEROS con el Proyecto “INSTALACION Y CONFIGURACION DE LA RED Y PUNTOS

DE VENTA2 cubriendo un total de 480 horas efectivas con un promedio de calificacién de 9.2

Se extiende la presente a peticion del interesado para los tramites de titulacidon correspondiente.

Atentamente
A

Mtro. Artemio Ramos Zepeda
Direccidn de Vinculacion

C.c.p. Archivo.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN

CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

Tehuacan Pue., a 04 de Diciembre de 2014

MTRA. ADRIANA GARCIA RESENDIZ
JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN.

Por este conducto hago constar que el (la) alumno (a): DOLORES MARCOS VICTOR con No. de
matricula: 1005040 estudiante de la carrera de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION, terminé de manera satisfactoria su servicio social cumpliendo 480 hrs. segun el
articulo 55 reglamentario del articulo 52 constitucional relativo al ejercicio de profesiones durante el
periodo comprendido del 07 DE ENERO al 01 DE MAYO DEL 2014 en proyecto de carrera en el
programa “INSTALACION Y CONFIGURACION DE LA RED Y PUNTOS DE VENTA”, cubriendo
satisfactoriamente con los objetivos del programa o actividad asignada por lo que se extiende la
presente para fines que al interesado (a) convenga a los 04 dias del mes de Diciembre de 2014.

ATENTAMENTE

ING. ARTEMIO RAMOS ZEPEDA

Direccion de Vinculacion

C.c.p. Alumno.
C.c.p. Archivo de vinculacion
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CUESTIONARIO DE SATISFACCION
DEL EMPRESARIO
FO: PR/CSE/13/01

OBJETIVO: Determinar el grado de satisfaccién obtenido con respecto al desempefio del alumno
y el proyecto de estadia desarrollado en su empresa para detectar areas de oportunidad y aplicar la
mejora continua.

Nombre de la Empresa:
Direccion:

Teléfonos:

Persona que contesta:
Cargo:

Instrucciones: Para cada una de las siguientes preguntas marque con una "x" en el cuadro que
corresponda su opinion sobre el concepto evaluado.

1.- ¢El alumno se apeg6 a las normas establecidas por la compafia?
1.1 Siempre I:I 1.2 Casi Siempre [ ]1.3 Ocasionalmente [ ]1.4Nunca [ ]

(100% del tiempo) (De 90 a 80% del tiempo) (De 70 a60% del tiempo) (Menos del 60% del
tiempo)

Si la respuesta fue “Ocasionalmente” o “Nunca”, especifique por qué

2.- La capacidad técnica (habilidades y conocimientos) del alumno para desarrollar su proyecto fue:

2.1Excelente [ ]| 22Buena [ | 2.3Regular [ ] 24Mala  []

(Las habilidades y (La capacidad del (El alumno requiri6 de (El alumno no posee
destrezas sobrepasaron alumno fue acorde al frecuente supervision y habilidades para
los requerimientos del proyecto). apoyo por falta de desempefiarse
proyecto). algunas habilidades). profesionalmente).

3.- El grado de satisfaccion obtenido por el proyecto de Estadia es de:

100% |:| 90% |:| 80% |:| 70% |:| 60% |:| 50% |:|
40% |:| 30% |:| 20% |:| 10% |:| 0% |:|

¢Porque?
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CUESTIONARIO DE SATISFACCION
DEL EMPRESARIO
FO: PR/CSE/13/01

4.- ¢ Estaria usted dispuesto a recibir, en su empresa para proximos periodos de estadias, alumnos en
su empresa para desarrollar nuevos proyectos?

41si [ ] 42No [ ]

¢ Porque?

5.- Al término de la estadia, ¢ contrataria a nuestros alumnos?

5.1Si I:I 5.2 No |:|

Si la respuesta anterior fue “No”, seleccione las siguientes causas indicando con un 1 el de menor
impacto y con un 8 la de mayor impacto:

a) No hay vacantes. e) Actitud o incumplimiento del alumno.
b) Empresa pequefia. f) Falta presupuesto.
c) Empresa Federal g) Reestructuracion de la empresa.
d) Politicas de la h) Otros
empresa.

Es muy importante que nos retroalimente y nos de su opinién sobre el proceso de Estadia que se
desarrollo en su empresa, por lo que le pedimos de la manera mas atenta que responda en los
siguientes espacios:

Fortalezas del Proceso:

Debilidades del Proceso:
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ES QUE
RAN ORMAN

CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL
ALUMNO
FO: PR/CSA/15/00

OBJETIVO: Determinar la condicion del proceso de estadia, mediante la aplicacion de una encuesta a
los alumnos, tutores y asesores, para medir el grado de satisfaccion en cada una de las partes

participantes del proceso.

NOMBRE DEL ALUMNO: CARRERA:
NOMBRE DEL ASESOR INDUSTRIAL:
EMPRESA: FECHA:

INSTRUCCIONES: Seleccione la opcién que represente de manera mas apropiada la situacion de estadia que
se le indica.

1.- En este mes, ¢Con qué frecuencia recibiste retroalimentacion de tu proyecto o trataste asuntos
relacionados a tu estadia con ta asesor industrial?
1.1 Cuatro o mas veces ] 1.2 Dos o tres vece{ | 1.3Unao ninguD

2.- ¢, Como consideras la manera como te ha calificado el asesor industrial?

2.1 Aplica y cumple con los 2.2 Aplica parcialmente con los 2.3 No aplica ni cumple con los
criterios de evaluacion criterios de evaluacioén criterios de evaluacion
establecidos. [ ] establecidos. [ ] establecidos. [ ]

3.- ¢ Como calificarias el apoyo de tu asesor industrial para tu proyecto de estadia?

3.1 Excelente |:|3.2 Bueno |:|3.3 Regular |:|3.4 Malo ]
¢Porque?

4.- En el ultimo mes, ¢ Con qué frecuencia recibiste retroalimentacion de tu proyecto o trataste asuntos

relacionados con t estadia, con el asesor académico?

4.1Seisomas [ | 4.2 Cuatro vec[ | 4.3 Dos o tres vec[ ] 4.4 Una o ninguf_]

5.- ¢ Cémo consideras la manera como te ha calificado el asesor académico?

5.1 Aplica y cumple con los 5.2 Aplica parcialmente con 5.3 No aplica ni cumple con
criterios de evaluacion los criterios de evaluacion los criterios de evaluacion
establecidos. [ | establecidos. [ ] establecidos. [ ]

6.- ¢ Cémo calificarias el apoyo de tu asesor académico para tu proyecto de estadia?
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CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL
ALUMNO
FO: PR/CSA/15/00

6.1 Excelente [ ] 6.2 Bueno[ ] 6.3Regular[_] 5.4Malo[ ] 5.5 Pésimo[ |
¢Por qué?

7.- Si te entrevistaste en este Ultimo mes, con el asesor académico, ¢en qué lugar fue?
7.1 Empresa|:| 7.2 Escuela ] 7.3.0tro ]

(Especifique):

8.- Consideras que el proyecto que se asignd es acorde al perfil de tu formacién

81sSi [ ] 82No [ | Porque:

9.- Consideras que el tamafio del proyecto es acorde al tiempo que dispones para la realizacion de la
Estadia (de 12 a 15 semanas)

9.1 Si |:| 9.2 No |:| Porque:

10.- De acuerdo a tus expectativas, conocimientos y experiencia adquirida ¢ Cémo calificarias tu
proyecto de estadia?

10.1 Excelente [ ] 10.2 Bueno [__]10.3 Regular[__]10.4 Malo [ ] 10.5 Pésimo [_]

¢Por qué?

FIRMA
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1.-Objetivo

Dar educacion de calidad con base a competencias profesionales a partir de planes
y programas de estudio pertinentes para formar Técnico Superior Universitario que
satisfagan las necesidades del sector productivo de la region.

2.- Alcance

Aplica para todos los programas educativos de nivel Técnico Superior
Universitario, de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

3. Definicion

MANUAL DE ASIGNATURA

Instrumento docente de cada una de las asignaturas, que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, unidades, temas,
subtemas, atribuciones, organizaciéon y procedimientos de los drganos de una
institucion, programa educativo o plan de estudios; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecuciéon del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

PLANEACION DIDACTICA: Planear es prever, por lo tanto la planeacién didactica
es importante porque en ésta se describe de manera especifica las actividades
(estrategias y técnicas) que se llevaran a cabo tanto dentro, como fuera del espacio
aulico, en busca de alcanzar, de una forma consciente y organizada, el objetivo de la
materia. En este sentido la planeacion didactica orienta los procesos para el
desarrollo exitoso de la ensefianza y del aprendizaje.

SECUENCIA DE VALORACION: Seguimiento para la valoracién del proceso
ensefianza y aprendizaje reflejado en el manual de asignatura.

RUBRICAS: Guias de puntaje que permiten describir el grado en el cual el
estudiante estd ejecutando un proceso o un producto, desarrollado en el manual de
asignatura.

4.- Politicas

4.1 Los documentos con los que se avala son:
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e Lineamientos de evaluacion por competencias de la CGUT.

e Reglamentos internos: Académicos, Estadias Técnicas.

e Lineamientos SEP: Politicas de operacidon del subsistema de Universidades
Tecnoldgicas.

e Gobierno del Estado de Puebla: Plan estatal de desarrollo, Plan sectorial
educativo.

e Consejo Directivo: Acuerdos.

e Decreto de creacién de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.

e Lineamientos de Operacion de los Programas Educativos por Competencias
Profesionales.

4.2 Los documentos denominados Planeacién Didactica y Secuencia de Valoracién
son considerados dinamicos.

4.3 Antes de iniciar el cuatrimestre, el profesor entregara la planeacion didactica e
instrumentos de evaluacion correspondientes, para su entrega de carga horaria.

4.4. Las calificaciones seran capturadas en el sistema, por el docente al término
del cuatrimestre.

Normatividad

NMX-CC-9001-IMNC-2008 Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos

NNX-CC-10013-IMNC-2002 Directrices para la Documentacidon de Sistemas de
Gestion de la Calidad

NMX-CC-023-IMNC-2003 Sistemas de Gestion de la Calidad-Directrices para la
aplicacion de la Norma

NMX-CC-9001-IMNC-2000 en educacidn

Guia para la elaboracidon de Manuales de Procedimientos emitida por la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de Puebla.

Planes y programas de estudio del CGUT
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5.- Descripcion de Actividades

RGPS Descripcién de actividades SENTED Y
ble Documento
1-Prensay ‘ ‘La oferta educativg .se realiza a.partir de la prochién ,Tr.ipticos
Difusion digital, impresa y visitas a aspirantes que terminan Pagina Web
satisfactoriamente su nivel medio superior. Visitas a Institutos
Instructivo de
Trabajo,
2.- Servicios Realiza examen de ubicacidn e inscripcion de los Admisidn e
Escolares aspirantes a las diferentes carreras. Inscripcion
de alumnos/as.
IN:SE/AI/01/--
EXANI II
3.- Servicios Distribucion y asignacién de estudiantes a diferentes Equidad de género
Escolares grupos en los programas educativos. Lista de Asistencia
FO:AC/LA/01/--
Familiarizacion del estudiante con el Modelo Platica de
Educativo basado en competencias. induccion
. . Lista de entrega de
Revisidén con alumnos/as de reglamentos internos. .
reglamento académico
Horario de Grupo
FO:AC/HG/06/--
Entrega de horarios. Horario de
Docente
FO:AC/HD/05/--
4.- Duefiio del Programa de
Proceso Entrega de programa de cada asignatura vy asignatura vy
lineamientos de evaluacion. lineamientos de
evaluacién
Desarrollo de las competencias. Se generan a partir
del desarrollo de la hoja de asignatura asi como la Planeacion Didactica
generacién de un manual de apoyo de asignatura, con los FO:AC/PD/O_Z/"
requisitos minimos de desarrollo de las unidades VSTcuer??la de
tematicas, rubricas instrumentos de evaluacion. Fo;:cc;;al/c}gg/__
Manual de la
asignatura
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Planeacion Didactica

L, L. . FO:AC/PD/02/--
Revision del avance programatico por el/la jefe/a de
carrera.
Integracion del portafolio de evidencias del alumno/a. Rudbricas

Entrega de reporte

de proyecto integrador
Asignacién de
asesor/a interno

Desarrollo del proyecto integrador.

Asignacion y seguimiento de estadia técnica por Ia Asignacién de

academia, (mantiene comunicacidn con asesor/a interno Estadia

por parte de la universidad y asesor por parte de la FO:PR/AE/03/--

empresa). Reporte de Visita a
la Empresa

FO:AC/RVE/12/00
Reporte de las
Presentacién del reporte de las practicas profesionales | Practicas Profesionales
(validacién del reporte por parte del asesor/a interno/a 'y Evaluacion de la

externo/a). estadia
FO:PR/EE/11/--

Lista de asistencia

FO:AC/LA/01/--

Protocolo de titulacion.
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6.- Diagrama de Flujo
Servicios Escolares

Programa Educativo Vinculacion

3. Familiarizacion  del
Vs \j estudiante con el modelo
1. Oferta educativa ] educativo basado en

\

I !

4. Revision con alumnos de reglamentos internos

2. Proceso de
admisién  (Distribucion 'y

asignacion de Alumnos/as) ¢

5. Entrega de

!

6. Entrega de programa de cada
asignatura y lineamientos de evaluacion

b o gl 8. Revision del avance
- Desarrollo de las programético por jefe de carrera

!

9. Integracion del

horarios

portafolio de evidencias del

!

10. Desarrollo del proyecto

!

» 11. Asignacion y 12. Autorizacién
L P de estadia
seguimiento de estadia técnica

\ 4

13.  Presentacion  del

A

informe o reporte de estadia

A 4

14. Protocolo de titulacion
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7.- Control de Registros
IDENTIFICACION CONSERVACION
Nombre y Cédigo Responsable Ubicacion Tiempo Disposicion
de Final
Retencidn

Lista de Asistencia Titular de Oficina Cuatrime Destruccion
FO: AC/LA/01/-- Programa stre

Educativo
Horario de Docente Titular de Oficina Cuatrime Destruccion

FO:AC/HD/05/-- Programa stre

Educativo
Horario de Grupo Titular de Oficina Cuatrime Destruccion
FO:AC/HG/06/-- Programa stre

Educativo
Planeacién Didéctica Titular de Oficina Cuatrime Destruccion
FO:AC/PD/02/-- Programa stre

Educativo
Secuencia de Titular de Oficina Cuatrime Destruccion
Valoracion Programa stre
FO:AC/SV/03/-- Educativo
Reporte de visita a la Asesor Oficina 1 afio Destruccion
empresa académico
FO: AC/RVE/12/00
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PROGRAMA EDUCATIVO:

CUATRIMESTRE:

GRUPO: TURNO:

LISTA DE ASISTENCIA

PERIODO ESCOLAR:

LISTA DE ASISTENCIA
FO: AC/LA/01/02

Docente:

Firma del Docente:

Materia:

Jerinciv

Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

Organismo Piblico Descentralizado del Gobierno del Estado

CORTE VALORATIVO (

EVALUACION FINAL

)

)

No.

MATRICULA

ALUMNO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA D

PLANEACION DIDACTICA
FO: AC/PD/02/01

I. DATOS GENERALES:

CUATRIMESTRE:
PROGRAMA EDUCATIVO: FECHA:
NOMBRE DE LA ASIGNATURA:
COMPETENCIA(S) A
DESARROLLAR
OBJETIVO DE LA ASIGNATURA
GRUPO (S): HORAS PRACTICAS: HORAS TEORICAS: HORAS TOTALES:
1. DATOS DEL CATEDRATICO:
NOMBRE:
CATEGORIA:
CORREOQ:
CORTE VALORATIVO NUMERO 1
1ll. DESGLOSE DEL CONTENIDO DE ASIGNATURA:
Corte de seguimiento o,
) Reviso
valorativo Realizd Firma de
Unidades ) Firma de Jefe de )
" Tema Firma representante Observaciones
Tematicas FD FF Fs -, grupo del avance
de catedratico de cuerpo L.
) programético
colegiado
Progr |Real |Progr |Real [Progr |Real
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TR

CORTE VALORATIVO NUMERO 2

IV. DESGLOSE DEL CONTENIDO DE ASIGNATURA:

Corte de seguimiento Revisé
) valorativo Realizé Firmade | .
Unidades ) Firma de Jefe de .
Temati Firma representante del Observaciones
ematicas L rupo del avance
FD FF Fs de catedratico |  decuerpo grup .
) programatico
colegiado
Progr | Real | Progr | Real | Progr | Real
Periodo programado de entrega
Fecha de entrega de programacion Revision de avance programatico para ler y 2do corte de seguimiento valorativo dereporte final
Indicar dia de la semana posterior al
Indicar dia de la semana posterior al periodo de | Indicar dia de la semana posterior al periodo de corte valorativoenel término de cuatrimestre enel
Fecha previo a inicio de clases corte valorativo en el calendario escolar calendario escolar calendario escolar

VALIDO
JEFE DE CARRERA
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Valor de la secuencia:

Fecha de elaboracién:

Corte valorativo

Programa Educativo:

Cuatrimestre: Primero

[regundo  —

Profesor:

Categoria: |Correo electronico:

Nombre de la asignatura:

Grupo:

Resultados de aprendizaje:

SEMANA

2 3 4 5

Calificacion
final

No. Nombre del alumno

Instrumentos de valoracion
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ELABORO

PROFESOR

AUTORIZA

JEFE DE CARRERA
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ACCIONES QUE
TRANSFORMAN

HORARIO DE DOCENTE
FO: AC/HD/05/05

Fecha de Inicio:

Periodo:

Cuatrimestre:

Nombre del docente: No. Horas:

Materia:

Elaboré Recibio Validé Autorizd

Director Docente uUDA Rectoria
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Programa Educativo: Fechade Inicio:
Periodo: Grupo:
Cuatrimestre: Turno:

Autorizoé Recibio

Titular de Programa Educativo Nombre y firma de jefe de grupg,
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PUEBLA Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

Organismo Piblico Descentralizado del Gobierno del Estado

” REPORTE DE VISITA A LA EMPRESA
EHMC”N FO: AC/RVE/12/00

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TEHUACAN
<< NOMBRE DEL PROGRAMA EDUCATIVO >>

FECHA: HORA DE ENTRADA:

HORA DE SALIDA:

EMPRESA:

RESPONSABLE DE LA EMPRESA:

GIRO DE LA EMPRESA:

RESULTADOS

OBSERVACIONES:

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Asesor Académico Asesor Industrial Alumno
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ACCIONES QUE

RANSFORMAN

1.-Objetivo

Desarrollar al docente mediante diversos tipos de capacitacidon para su continua
actualizacion y formacion docente en el modelo educativo.

2. Politicas

2.1 Los documentos con los que se avala son:

Lineamientos de evaluacion por competencias de la CGUT

Reglamentos internos

Lineamientos SEP :Politicas de operacion del subsistema de Universidades
Tecnoldgicas

Gobierno del Estado de Puebla: Plan estatal de desarrollo, plan sectorial
educativo.

Consejo Directivo: Acuerdos

Decreto de creacion de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdn

PIDE, POA

Convocatorias anuales emitidas por la ECEST

Normatividad
NMX-CC-9001-IMNC-2008 Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos.

NMX-CC-10013-IMNC-2002 Directrices para la Documentaciéon de Sistemas de
Gestidn de la Calidad.
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RANSFORMAN

e NMX-023-IMNC-2003 Sistemas de Gestion de la Calidad-Directrices para la
aplicaciéon de la Norma. NMX-CC-9001-IMNC-2000 en educacion.

e Guia para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos emitida por la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla.

e Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad de la Universidad Tecnoldgica de
Tehuacan.

e Planesy programas de estudio del CGUT

e Evaluaciones al docente

e Lineamientos del ECEST

3.- Alcance
Aplica para todos los programas educativos de nivel Técnico Superior Universitario
e Ingenieria, de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
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4. Descripcion de Actividades
No
DE
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDAD FORMATO
INICIO
o Realiza la evaluacion al docente para identificar Formato de
D'rec,c'o_n necesidades de capacitacién en el proceso de ensefanza y | evaluacién al docente.
académicay .
L 1 | aprendizaje.
servicios i - .
estudiantiles Asi mismo da el visto bueno de los cursos de
capacitacién
Direccion Detecta necesidades a partir de la evaluacién docente Formato de
académicay 2 | para fortalecer las deficiencias encontradas. evaluacién al docente.
servicios
estudiantiles _ Propuesta de
Realiza propuesta a recursos humanos de los cursos de -
3 o solicitud de cursos de
capacitacion o
capacitacion.
Recursos Revisa la propuesta de cursos si cumple con lo pertinente Firma en la
Humanos 4 | del fortalecimiento en el docente. propuesta.
Direccion de 5 Gestiona los cursos de acuerdo al area y realiza la N/A
Administraciéon propuesta cursos.
y finanzas 6
Autoriza los cursos e informa para su planeacion.
Recursos 7 Recibe autorizacién
Humanos 8 , s
Se envia al docente al curso de capacitacion.
Constancia
Docente ° Asiste a curso de capacitacién N/A
Docente 10 Aplica los conocimientos recibidos en la institucidén y en N/A
empresas publicas y privadas.
Direccién N/A
académicay 11 Da seguimiento a través de la evaluacién al docente
servicios
estudiantiles
Docente 12 Presenta evaluacion N/A

FIN
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5. Diagrama de Flujo

Direccién académica Departamento de Direccion de Docente
y servicios estudiantiles Recursos Humanos Administracién y
Finanzas

INICIO

A

1

REALIZA EVALUACION
AL DOCENTE

v 2

DETECTA
NECESIDADES

10

5
3 4
A GESTIONA CURSOS
REALIZA PROPUESTA DE ACUERDO AL
DE CURSOS DE ~ ——p»| REV'S’QES(RDSPS'SESTA »  AREAY REALIZA
CAPACITACION PROPUESTA DE
CURSOS
7 4 6
RECIBE | AUTORIZA CURSOS E
AUTORIZACION INFORMA PARA
PROGRAMACION
9
8
4
ENVlACﬁRDgc():EDI\éTE AL - ASISTE A
CAPACITACION CAPACITACION
y
APLICA
CONOCIMIENTOS
RECIBIDOS
11 ¢
A 12
DA SEGUIMIENTO o PRESENTA
CON EVALUACION > EVALUACION

FIN
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PUEBLA Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

1. Objetivo.

Brindar a los/las alumnos/as, el apoyo necesario a través del Programa de Tutorias
para su desarrollo intelectual y disciplinario, que se traduzca en mejores
oportunidades para su éxito escolar y eficiencia académica.

2. Normas y Politicas de Operacion
Perfil del tutor

Conocer las caracteristicas del Nuevo Modelo Educativo, asi como los aspectos
conceptuales y practicos del ejercicio de las tutorias que habra sido cubiertos
mediante los cursos de capacitacion realizados por la Direccion Académica de
la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.

Identificarse y comprometerse con esta actividad en su mision y filosofia de Ia
Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn.

Conocer plenamente las generalidades académicas del plan de estudios de la
licenciatura donde labore el tutor.

Poseer caracteristicas y actitudes con el propdsito de generar confianza y
comunicar entusiasmo; ser dindmico y en consecuencia, provocar en el/la
tutorado/a un sentido de independencia responsable, provocar en el/la
alumno/a creatividad, un espiritu critico, estimular la creatividad, el interés por
el conocimiento; asi como el desarrollo de habilidades, destrezas, actitudes y
valores a través de estrategias definidas en el plan de trabajo del tutor/a y
especificadas al tutorado/a.

Cubrir el perfil académico de la carrera que imparte el/la tutor/a.

Estar capacitado con el uso de herramientas electronicas de apoyo y
evaluacion al trabajo tutorial.

Estar dispuesto a la evaluacion personal e institucional con relacién al trabajo
de tutoria.
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3. Descripcion de Actividades
Formato
y/o
Responsable | No de Act. Descripcidon de Actividades documento
INICIO
Responsable y
Coordlnador/a Convoca a reunion a los/las coordinadores/as de tutorias de las
académico 1 carreras
Asiste a reunidn, se planean actividades conjuntas con el/la
Responsable de coordinador/a
tutorias 2
Tutor realiza el diagnostico de su grupo Formato de
Tutores/as 3 tutores/as
Formato de
4 Elabora su plan de trabajo tutores/as y
jefes/as de grupo
5 Brinda atencion tutorial, da seguimiento a las actividades, informa
sobre el comportamiento del grupo y destacan casos a tratar
Responsable de Se Canalizan los casos que necesiten ayuda individual al drea
tutorias psicopedagdgica
6
7 . .
Dan pautas y seguimientos Conjuntamente con los/las tutores/as, alas
actividades en pro de los/las tutorandos/as
Area psicopedagégica 8
Da seguimiento por dos meses por alguna reincidencia
Tutores/as
9 Evaltan los casos para darlos de alta o seguirlos atendiendo.
Responsable de 10 Elabora uninforme final y general se entrega a los/las jefes/as de Formato de
tutoriasy tutores/as carrera para indicarles el estado de los/las alumnos/as que se atendieron tutores/as y
jefes/as de grupo
Realiza reunidn de tutores/as, coordinadores/as de tutores/as de
11 carrera y coordinador/a general de tutorias para hacer una evaluacion final

Coordinador/a de
tutores/as

del cuatrimestre de las tutorias y se hace el plan las del proximo cuatrimestre

FIN FEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DE TUTORIAS TUTOR
INICIO
2
v 1
Convoca a reunién Asiste a reunion, se planean
a los coordinadores de | —pf actividades conjuntas con el
tutorias de las carreras coordinador
para capacitarlos
A
Realiza el diagnostico de su 3
gruno
5
\ 4 4
Brinda atencidn tutorial,
Elabora plan da seguimiento a las
de trabajo actividades, informa sobre el
7 comportamiento del grupo y
I—' destacan casos a tratar
Dan pautasy
seguimientos 6

Conjuntamente con los
tutores, a las actividades Se Canalizan los casos
en pro de los tutorandos que necesiten ayuda

individual al drea

Da seguimiento por dos meses por alguna reincidencia

|

Conjuntamente con tutores evaltan los casos para
darlos de alta o seguirlos atendiendo

A 4

10 11
Elabora un informe final

y general se entrega a los jefes
de carrera para indicarles el
estado de los alumnos que se
atendieron

Realiza reunién de tutores, coordinadores de tutores
de carrera y coordinador general de tutorias para hacer
una evaluacion final del cuatrimestre de las tutorias y se
hace el plan las del proximo cuatrimestre

v

FIN
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1. Objetivo

Llevar a cabo la difusion del modelo educativo de la Universidad Tecnolégica de
Tehuacan en las instituciones de Educacién Media Superior de la ciudad vy la
region, como una opcidén que cumpla las expectativas de los/las estudiantes y de la
sociedad, con egresados competitivos e integrados en el dmbito productivo.

2. Normas y Politicas de Operacion

Los lineamientos con los que se avala son:

Decreto de Creacidn de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan

Lineamientos de Difusion y Promocion de la Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas.

Reglamento Interno: imagen Institucional.

Reglamento Interno de Becas.

Reglamento Interno: Académicos, Estadias Técnicas.

Consejo Directivo: Acuerdos.

3. Alcance
Universidad Tecnoldgica de Tehuacdn.

Definicion

PLAN DE PROMOCION: Contiene toda la planeacién de las actividades de
promocion a realizar, para alcanzar la meta en la entrega de fichas a los/las
aspirantes para presentar examen de ingreso y posteriormente se inscriban en
esta institucion.
Definicidon

PLAN DE PROMOCION: Contiene toda la planeacién de las actividades de
promocion a realizar, para alcanzar la meta en la entrega de fichas a los/las
aspirantes para presentar examen de ingreso y posteriormente se inscriban en
esta institucion.
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RANSFORMAN

SOLICITUD DE VISITA Para poder visitar a los/las aspirantes en sus escuelas se
envia un oficio a la direccidn para solicitar el permiso y agendar la fecha.

FORMATO DE VISITA: Este instrumento nos sirve como evidencia de que se
realizo la visita a la Institucién Media Superior y para actualizar la informacidon de
dicha escuela.

FORMATO DE BASE DE DATOS: Es importante recopilar los datos de los/las
aspirantes, para darles seguimiento.
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4. Descripcion de Actividades
No DE
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDAD FORMATO
Formato
PROMOCION 1 Elaboraciéon del Plan de Promocidn. Interno
Verifica datos de las Instituciones de Educacién
Media Superior y hacen llamadas telefénicas, se Formato de
PROMOCION 2 calendarizan actividades. Visitas
Elabora oficio, se entrega a la Institucion de Oficios para
Educacién Media Superior para solicitar el permiso | las instituciones
PROMOCION 3 de visita y se agenda fecha. Educativas.
Expone el modelo educativo, con el apoyo de Folletos,
PROMOCION 4 recursos audiovisuales e impresos. carteles, etc.
5 Recoge la base de datos de todos los Formato base
PROMOCION alumnos/as visitados. de datos
6 Actualiza directorio de la Institucion y registra Formato De
PROMOCION hora y fecha de la visita. Visita
Selecciona a los/las aspirantes que tienen
PROMOCION 7 interés por la oferta educativa. Libre
PROMOCION 8 Envia informacion por via correo electronico. Libre
9 Solicitan ficha para examen de ingreso.
ASPIRANTES
SERVICIOS 10 Ficha de
ESCOLARES Entrega Ficha y conducen a promocién Admision
PROMOCION 11 Aplica encuesta Encuesta.
ASPIRANTES 12 Contesta encuesta
13 Aplica examen de ingreso Examen
SERVICIOS
ESCOLARES Inicia proceso de inscripcion.
14
PROMOCION 15 Proceso de Induccidn a la Universidad
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5. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO PARA
DIFUSION DE MODELO EDUCATIVO

P 23

ENCARGADO DE
PROMOCION

INICIO

\4 1

Elaboracién de
Plan de Promocidn

l 2

Verificacién de
informacidny

calendarizacion de
ArtiniiAdAdA~

ASPIRANTE

3

Elaboracién y envié
de oficio para visita
oficial y se agenda fecha

v oa

Exposicion del
modelo educativo en
la Institucion

v s

Recoleccidn base
de datos aspirantes

v 6

Actualiza
directorio con
informacién de la

|

v

N

Seleccién de

Hoja 5

De 5
SERVICIOS
ESCOLARES

aspirantes
interesaldos
v 8
L. - Solicita ficha Entrega ficha vy
Envia informacién ..
, . o| para examen conducen a promocién
via correo electrdnico > . Ba
¢ de admision
1 12 12
Aplica encuesta Contesta N Aplicacién de
encuesta examen de admision
14
Proceso de .
integracion a la Inicia Proceso de
universidad inscrincién
FIN
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PUEBLA Universidad Tecnoldgica de Tehuacén

1. Objetivo:

Contribuir a la proyeccidon de la imagen e identidad de la Universidad

Tecnoldgica de Tehuacan, apoyando la estrategia definida por la Rectoria, a
través de la planeacion, disefio y coordinacidn de las politicas de comunicacion
interna y externa, manejo de los diversos recursos en medios de comunicacion
y, publicacién de material digital e impreso que consolide una imagen
institucional de forma integral y positiva.

2. Politicas

2.1Es responsabilidad directa de la comunidad universitaria informar al

area de prensa y difusidon sobre las actividades programadas que se
realizan cotidianamente y de manera anticipada (minimo tres dias) con
el fin de llevar a cabo la cobertura de las mismas y su apropiada difusion
en los distintos canales de comunicacion que se disponen hacia el
interior y/o exterior de la Universidad.

2.2En actividades realizadas en el exterior de la universidad (practicas,

estadias, convenios, visitas, etc.) es responsabilidad del area ejecutora
solicitar el apoyo al area de prensa y difusidon para la cobertura de dichas
actividades o, en su caso, reportar una sinopsis y material fotografico
para dar la correcta difusién de las mismas.

2.3 Las solicitudes de diseio de imagen y comunicacion se deberan realizar:

Con un minimo de cinco dias habiles por proyectos programados, previo
a la fecha de entrega o ejecucidn, salvo actividades emergentes.

A través de los canales y formatos dispuestos por el area de Imagen y
comunicacion para los fines mencionados.

Para efectos de reproduccién o ejecucion, previa autorizacion del drea de
Administracién y Finanzas, con el visto bueno del responsable del area
solicitante.
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3. Descripcion de Actividades
No DE
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDAD FORMATO
Reporte de
. Genera y provee la informacion con fines de informacion y/o
Comunidad o e - . L
. L 1 | comunicacién y/o difusidén en relacion a sus actividades solicitud por canales
universitaria - L
cotidianas de comunicacion
institucional.
Comunica Reciben la informacién por los canales
L s institucionales (formato de reporte, memorandum, o
cion, Imagen L . . ) Bitacora de
2 | correo electrénico, solicitud directa registrada en L
y/o Proyectos o , e e L, actividades
oital bitacora del area), para su andlisis, filtro y canalizacién al
digitales area o medio que corresponda.
3 Responde a las necesidades de comunicacién y
Comunicacion difusion interna y externa en base a canales internos y/o
medios de comunicacidn para terminar el proceso.
Responde a las necesidades de imagen y/o disefio,
canalizando los archivos digitales al area que
Imageny 4 | corresponda para su revision y, en su caso, publicacién
disefio de manera digital o impresa, previo visto bueno del area
solicitante y con la autorizacidn de la Direccién de
Administracion y Finanzas para fines de reproduccion.
Responde a las necesidades de proyectos digitales
Proyectos 5 (programacion y web) desarrollando propuestas que
digitales solventen los requerimientos del drea solicitante para su
implementacion.
Analiza, corrige y/o autoriza el contenido del
6 material a publicar en los instrumentos oficiales de
Consejo divulgacién institucional (revista y demas que se
editorial implementen)
FIN DE PROCEDIMIENTO
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institucionales, disefio de imagen s ehEls

filtrandola al area pertinente. proy g '
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SI NO
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[da}
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directa
NO

N

N

FIN

NO

Revisa, propone mejoras
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Proyecto
editorial

Integray programa la
informacién digital para la
'> presentacion de proyectos

Proyecto
digital

FIN
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2. Objetivo:

Contribuir a regular la planeaciéon, coordinacién, desarrollo y liberacion de las
actividades extraescolares que se ofrecen en la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan,
como parte complementaria de la formacién integral de los/las alumnos/as.

3. Normas y Politicas de Operacion

Con base en el Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Tehuacdan, en
su Capitulo XIlI, Articulo 17, apartados | y Il, que declaran:

ARTICULO 17. La Jefatura de Prensa, Difusién y Actividades Culturales, dependera
directamente del Rector correspondiéndole, las siguientes atribuciones:

I.- Organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas que deba
realizar la Universidad;

Il.- Establecer relaciones con instituciones de los sectores sociales, publicos vy
privados para apoyar coordinadamente la realizaciéon de actividades académicas,
culturales y recreativas en la Universidad;

Asi como en el Reglamento de Actividades Extraescolares de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacan que declara: ...se denominan Actividades Extraescolares las
gue se desarrollan al margen del mapa curricular de cada carrera, considerandose un
complemento necesario para la formacion integral de los/las alumnos/as a lo largo de
los primeros cuatro cuatrimestres de su estancia en la Universidad, y que se dividen
de la siguiente manera: Deportivas, Culturales, De difusién, Promocién y Académicas.

Y teniendo en cuenta los siguientes articulos:

Articulo 3. Las actividades extraescolares tendran una duracién de cuatro horas por
semana, sumando un total de 64 horas por cuatrimestre, las cuales deberan ser
cubiertas por los alumnos para obtener oficio de liberacion requerido en el tramite de
reinscripcion al curso siguiente, por el Departamento de Servicios Escolares.
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Articulo 5. Los/Las alumnos/as de nuevo ingreso a la Universidad, tendran la
obligacion de seleccionar y registrarse en una actividad extraescolar en las
primeras dos semanas de inicio de clases, previo conocimiento de las mismas
en el curso de propedéutico.

Articulo 6. Es responsabilidad del alumno/a cumplir con los requerimientos
solicitados por el encargado titular de la actividad extraescolar en la que
participe; incluyendo vestimenta, materiales y la asistencia en dias y horas a los
lugares que se especifiquen al inicio de cada curso.

Articulo 7. Las inasistencias del alumno/a deberan ser justificadas directamente,
en un lapso no mayor a una semana, con el encargado titular que corresponda,
reponiendo las horas en el tiempo que éste designe para tales casos.

Normatividad
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan
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4. Descripcion de Actividades
No DE
RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD FORMATO
Coordinador/a Difunde y promueve la practica de actividades extraescolares al
de actividades 1 inicio de cada ciclo escolar con los/las alumnos/as de nuevo ingreso.
extraescolares
Selecciona la actividad extraescolar que se adapte a sus
necesidades, con la posibilidad de justificarse aquéllos/as que
Alumno/a 2 trabajan, quienes deberan presentar constancia laboral en la Reportes laborales
coordinacién y reportes para su liberacion.
Coordinador/a 3 Registra a los/las alumnos/as en los listados de cada actividad
de actividades extraescolar, archiva informacion y entrega a los/las encargados/as
extraescolares que correspondan para su control
Encargados Registra el cumplimiento y desempefio de los/las alumnos/as en
. su actividad, haciendo una evaluaciéon cuatrimestral.
titulares de 4 . X Reportes de
o Entrega al Coordinador/a el reporte cuatrimestral del N
Actividades cumplimento y desempefio de los/las alumnos/a a su cargo. desempefio
Extraescolares
Coordinador/a Recibe reportes de desempefio y/o constancias laborales e
de actividades 5 integra expediente de alumno/a para su liberacion o, en caso de
incumplimiento, establece sanciones pertinentes para subsanar el
extraescolares desarrollo de las actividades extraescolares.
Alumno/a 6 En caso de no cumplir con su actividad extraescolar deberd cubrir
la sancién correspondiente en apoyo a dichas actividades.
Coordinador/a
de actividadés 7 Firma documentos para liberacién. FO:PR/SE/02/01

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de Flujo
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