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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 21 y 22 fraccion XX de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Estatal, se expide el presente Manual de Procedimientos y Servicios al Publico, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacién de esta Organizacion. Este
documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

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

Asi también, el Manual de Procedimientos y Servicios al Publico es fundamental para la evaluacion
administrativa, ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de las
Unidades Administrativas a través del flujo de informacion y el conocimiento preciso de las
operaciones que realizan.

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

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

El Manual de Procedimientos y Servicios al Publico una vez liberados por la SIGOD, debera
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, y difundirlos en el portal electrénico
del Gobierno del Estado para su consulta por parte de todas sus Unidades Administrativas y demas
personal interesado, sin que esto Ultimo afecte su validez juridica, en cumplimiento al articulo 53
segundo parrafo de la citada ley.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas
que sustentan el presente documento:

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, ultima reforma 24 de enero de 2024.

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

a.1.3. Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 02 de abril de 2013, ultima
reforma el 18 de febrero de 2022.

a.1.4. Ley de Coordinacion Fiscal. DOF 27 de diciembre de 1978, ultima reforma 30
de enero de 2018.

a.1.5. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024. DOF 13 de
noviembre de 2023.

a.1.6. Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 29 de diciembre de 1978, Ultima
reforma 12 de noviembre de 2021.

a.1.7. Ley del Impuesto sobre la Renta. DOF 11 de diciembre de 2013, ultima reforma
12 noviembre de 2021.

a.1.8. Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 25 de abril
de 2023.

a.1.9. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

a.1.10. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994, dltima
reforma 18 de mayo de 2018.

a.1.11.Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

a.1.12.Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. DOF 31 de
diciembre de 1982, ultima reforma 18 de julio de 2016.

a.1.13.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.14. Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 24 de enero
de 2024.

a.1.15. Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 30 de enero de 2018.

a.1.16. Ley General de Educacion Superior. DOF 20 de abril de 2021.

a.1.17. Ley General de Educacion. DOF 30 de septiembre de 2019, tltima reforma 30
de junio de 2021.

a.1.18.Ley General de Protecciébn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.
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a.1.19. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 27 de diciembre de 2022.

a.1.20. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.1.21.Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, ultima reforma 08 de enero de 2024.

a.2.2. Ley de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Aguascalientes. POEA 26 de noviembre de 2007, ultima reforma 31 de mayo
de 2021.

a.2.3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes
y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma 31 de diciembre
de 2022.

a.2.4. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
noviembre de 1996, Ultima reforma 21 de diciembre de 2020.

a.2.5. Ley de Educacioén del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de mayo de 2020.
Ultima reforma 31 de octubre de 2022.

a.2.6. Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes. POEA 01 de enero de 1984,
ultima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.7. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal
del afio 2024. POEA 29 de diciembre de 2023.

a.2.8. Ley de Integraciéon Social y Productiva de Personas con Discapacidad para el
Estado de Aguascalientes. POEA 14 de febrero de 2000, ultima reforma 23 de
mayo de 2022.

a.2.9. Ley de Mejora Regulatoria y Gestion Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, ultima reforma 15 de
enero de 2024.

a.2.10.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 08 de julio de 2019, ultima reforma 14
de septiembre de 2020.

a.2.11.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Aguascalientes. POEA 28
de diciembre de 2020, Ultima reforma 22 de enero de 2024.

a.2.12.Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, uUltima
reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.13. Ley de Profesiones del Estado de Aguascalientes. POEA 31 de octubre de
2022.

a.2.14.Ley de Proteccion Ambiental para el Estado de Aguascalientes. POEA 14 de
febrero de 2000, ultima reforma 18 de julio de 2022.
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a.2.15. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes. POEA 8 de julio de
2013 y ultima reforma 14 de junio de 2021.

a.2.16.Ley de Proteccion contra la Exposicién al Humo del Tabaco del Estado de
Aguascalientes. POE 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 31 de octubre
de 2022.

a.2.17.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de
julio de 2017, ultima reforma 12 de junio de 2023.

a.2.18. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 24 de julio de 2023.

a.2.19. Ley de Salud del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de junio de 1999, ultima
reforma 17 de enero de 2023.

a.2.20.Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma
23 de enero de 2023.

a.2.21.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 12 de junio de 2023.

a.2.22. Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto de
2005.

a.2.23. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, Ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.24.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.25.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de
enero de 2023.

a.2.26. Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, POEA 12
de noviembre de 2001, ultima reforma 11 de septiembre de 2017.

a.2.27.Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes. POEA 08 de
mayo de 2017, ultima reforma 26 de junio de 2023.

a.2.28.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 10 de julio de 2023.

a.2.29. Ley para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres del Estado de Aguascalientes.
POEA 16 de marzo de 2020, ultima reforma 16 de mayo de 2022.

a.2.30. Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion del Estado de Aguascalientes.
POEA el 23 de abril de 2012 y ultima reforma 09 de mayo de 2022.

b. ESTATUTOS
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b.1. Estatuto de la Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes. POEA

12 de abril de 2010, ultima reforma el 10 de agosto de 2020.

b.2. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Autbnomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, 10 de julio de 2023.

c. CODIGOS

c.1. Coadigo de Etica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes. POEA 07 de junio
de 2021.

c.2. Cdbdigo de Ordenamiento Territorial, Desarrollo Urbano y Vivienda para el Estado de
Aguascalientes, POEA 07 de octubre de 2013, ultima reforma el 10 de septiembre de
2018.

c.3. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, DOF 24 de febrero de 1943, dltima reforma
publicada 18 de febrero de 2022.

c.4. Codigo Fiscal de la Federacion, DOF 31 de diciembre de 1981, ultima reforma
publicada 5 de enero de 2022.

c.5. Cadigo Fiscal del Estado, POEA 31 de diciembre de 1981, ultima reforma el 29 de
diciembre de 2021.

c.6. Caodigo Municipal de Aguascalientes, POEA 12 de noviembre de 2007, ultima reforma
el 21 de febrero de 2022.

c.7. Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales, DOF 05 de marzo de 2014, ultima
reforma publicada el 19 de febrero de 2021.

c.8. Cddigo Penal para el Estado de Aguascalientes, POEA 20 de mayo de 2013, ultima
publicacién el 18 de abril de 2022.

c.9. Cadigo Civil Federal. Se publicé en 4 partes: DOF 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de
agosto, todos de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.

c.10. Cadigo de Comercio. DOF 7 de octubre de 1889, ultima reforma 30 de diciembre de

2021.

d. REGLAMENTOS

d.1.
d.2.

d.3.

d.4.

d.5.

d.6.

Reglamento Académico de la UTA. POEA 29 de octubre de 2018.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 27
de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003, ultima reforma 18 de octubre de 2017.
Reglamento de Organos Colegiados de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.
POEA 14 de febrero de 2011.

Reglamento de Prestaciones Economicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de junio
de 2020, ultima reforma 24 de febrero de 2015.
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d.7. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de abril
de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.
e. DECRETOS
Ninguno.
f. ACUERDOS
f.1. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de febrero
de 2022.
f.2. Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccion de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de 2018.
f.3.  Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para

la Administracién Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS

g.1.

g.2.
g.3.

g.4.
g.5.
g.6.
g.7.
g.8.

g.9.

g.10.
g.11.
g.12.
g.13.
g.14.
g.15.
g.16.
g.17.

DIF 9/2/23

IEA (TELEBACHILLERATOS) 28 de agosto de 2023

CONALEP 03 de marzo de 2023

SEDESO 09 de marzo de 2023

CETIS 80 02 de febrero de 2023

INEPJA 14 de abril de 2023

CETUR 28 de marzo de 2023

UT CALVILLO 29 de septiembre de 2023

Fideicomisos de desarrollo industriales de Aguascalientes 17 de julio de 2023
Municipio de Aguascalientes (Servicios de emergencia) 22 de agosto de 2023
ISSEA 30 de agosto de 2023

Fiscalia del Estado (anticorrupcién) 20 de septiembre de 2023

SAE 08 de septiembre de 2023

Cruz Roja Mexicana 24 de octubre de 2023

ICTEA 10 de noviembre de 2023

IAPAM 19 de enero de 2024

Poder Judicial del Estado de Aguascalientes 16 de enero de 2024

h. LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.
h.2. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio
del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.
i. MANUALES
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i.1. Manual de Lineamientos de la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

i.2.  Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 2022, dltima reforma 06 de julio de 2022.

i.3. Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SIGOD mayo 2023.

i.4. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del Gobierno
del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005, tltima reforma 16 de
noviembre de 2018.

i.5.  Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado

de Aguascalientes. POE 14 de noviembre de 2016.

j. OTRAS DISPOSICIONES

j.1.

.2,
i.3.

j.4.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos y
Servicios al Publico. SIGOD febrero de 2023.

Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027. POEA 20 de abril de 2023.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024. DOF 25 de
noviembre de 2023.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2024. POEA 29 de diciembre de 2023.
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alcance. Limites de aplicacién del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que
sirven como complemento para la ejecucion de sus actividades.

CEG. Coordinacion de Eficiencia Gubernamental.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administracién Publica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefialadas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

DGMR. Direccion General de Innovacién y Mejora Regulatoria.
DGUTyP. Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.
Diagrama de Flujo. Representacion gréafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

EDP. Evaluacién de desempefio.

Formatos para Registros. Documentos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que serviran
como evidencia de las actividades realizadas.

ISSSSPEA. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Manual de Procedimientos y Servicios al Publico. Es un instrumento administrativo que describe
la secuencia logica de las actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Lo
complementan los procesos principales, mostrando a su vez los tramites o servicios que le
competen; y en conjunto regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Organizacion.
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Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Mapa General del Proceso. Esquema representativo del funcionamiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.

Marco Juridico Administrativo. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los
que debe apegarse la Institucidn en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Mejora Regulatoria. Politica publica que consiste en la generacion de normas claras, tramites y
servicios sencillos, asi como de instituciones eficaces para su aplicacion. Busca elevar los niveles
de productividad y crecimiento econémico en los estados y municipios, mediante la disminucién de
obstéaculos para los empresarios y ciudadanos al momento que realizan tramites. Con el objetivo de
generar mayores beneficios para la sociedad con los menores costos posibles.

Mejores Précticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

MPSP. Manual de Procedimientos y Servicios al Publico.
PA’S. Profesor (es) de Asignatura.
PE. Programa Educativo.

Politicas de Operacion. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacién y faciliten la toma de decisiones.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucién y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PRODEP. EIl programa para el desarrollo profesional docente.
PTC’S. Profesor de Tiempo Completo.

Responsable Administrativo. Al Director, Coordinador, Jefe, Encargado o quien realice la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

SAE. Secretaria de Administracion del Estado
SEP. Secretaria de Educaciéon Publica.

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SGC. Sistema de Gestion de Calidad.
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SIGOD. Secretaria de Innovacion y Gobierno Digital.

Simplificacién Administrativa. Conjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar, clasificar
y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccién de
cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los trdmites internos propios de la
Administracion Publica Estatal.

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

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el &mbito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacién o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

TSU. Técnico Superior Universitario.

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

UTA. Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos y Servicios al Publico tiene como objetivo el describir la secuencia
l6gica de las actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que
conforman nuestra Organizacion y por consecuencia:

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

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

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacion o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicién de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el andlisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

Se@~oao0ow

X'_ —-
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECTORIA

(REC)
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a. PROCESO N°01. GESTION LEGAL
a.l. Mapa General del Proceso.
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

/ )

Rector de la UTA \%.I ;ﬁjséu?: aArrnmgndO Lopez Ve /
REC-PO1 P /

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable

Reglamentos

Abogado General
Asistencia Legal | REC-P01-PR03

a8 Goritratos y REC-P01-PRO1

o Convenios

=z - Lic. Victor Israel
Yo Elaboracion y Hernandez
D Actualizacion de | REC-P01-PR0O2 )

| Vazquez,
C

el

1]

()

O
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PROCEDIMIENTO 1. CONTRATOS Y CONVENIOS.
REC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Dar seguridad juridica, en un concepto amplio, a los acuerdos de voluntades celebrados por la
UTA, tanto en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos por la misma,
como en contratos laborales y en cualquier otro tipo de convenio, ya sea que se trate de convenios
en sentido amplio, 0 en aspectos especificos, contratos de cualquier otra naturaleza que deba
celebrarse en términos de las disposiciones legales aplicables, y estén acordes con las
atribuciones y funciones de la propia Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los convenios y contratos que se realizan en la UTA, requeridos
tanto por la Rectoria, asi como por las demas Direcciones y Secretarias.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El area que requiera la elaboraciéon de un contrato o convenio debera remitir su peticiéon por
oficio o por correo electronico a la oficina del Abogado General, a través de la cuenta
institucional. En términos generales, de manera ejemplificativa, mas no limitativa, en esa
comunicacion deberd precisarse toda la informacion necesaria para la elaboracion del
contrato o convenio, tales como:

a.l.
a.2.
a.3.
a.4.
a.b.
a.6.

a.’7.
a.s8.
a.o.

a.10.
a.l1.

a.l2.

El area requirente/solicitante, responsable de la peticién.

El objeto que se pretende con la celebracion del contrato/convenio.

Las actividades que deberan llevarse a cabo en su cumplimiento y operatividad.

Los responsables de vigilar dicho cumplimiento.

Los derechos que se originaran con la celebracion y firma del acuerdo.

El procedimiento que se haya seguido y que haya dado origen al compromiso u
obligacion de elaborar el contrato/convenio.

Las obligaciones a que se someteran las partes contratantes.

Las formas de garantizar el cumplimiento de lo convenido y anticipos, en su caso.
Otra informacion, como el area o encargado/a de la operatividad del acuerdo y de su
desarrollo, control y cumplimiento.

Finalidad y objetivos especificos.

La vigencia del contrato/convenio, y plazos y tiempo de revisién, actualizacion y
modificacién, en su caso.

Datos generales de las partes, entre otros, nombre, denominaciéon o razén social,
domicilio legal y fiscal; datos de la clave del Registro Federal de Contribuyentes
(cuando el caso lo requiera)

b. El &rea solicitante debera remitir la documentacion con la cual se demuestre la existencia de
la persona con la que se celebrara el convenio o contrato (acta constitutiva en el caso de
personas morales), la que acredite la personalidad y facultades de quien firmara en su
nombre, su identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio; Constancia de Situacion
Fiscal; Constancia de registro en el padron de proveedores, cuando asi se requiera en el
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caso de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios y demas documentacion
gue asi se requiera, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable en la materia
de que se trate.

. Cuando las areas requieran la revision de una propuesta de contrato o de convenio, deberan

remitir la versién respectiva y la informacién y documentacién soporte, necesaria para tales
efectos.

. En todo caso, el &rea del Abogado General se reservara la facultad de requerir informacion

o documentacion adicional, cuando el caso lo considere necesario.

Las areas que requieran el servicio de elaboracion y/o revision de convenios y contratos,
deberan recabar las firmas en los instrumentos juridicos, entregar y recabar acuse de recibido
de dichos documentos y remitir un tanto original de cada convenio y contrato celebrado, para
gue el area del Abogado General lo resguarde.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Contratos

b.

Convenios

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Demas documentacion exigida como obligatoria, en el caso de procedimientos de

b.

f.

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.
Documentacién con la que se identifique quien suscribird el contrato/convenio (identificacion
oficial vigente), del comprobante de domicilio, de la constancia de situacion fiscal; de la
constancia de registro en el padron de proveedores (cuando asi se requiera en el caso de
adquisiciones, arrendamientos y prestacioén de servicios)

. Documentacion legal y fidedigna con la que se demuestre la existencia de la persona con la

gue se celebrard el convenio o contrato (acta constitutiva en el caso de personas morales),

. Documentacioén que acredite la personalidad y facultades del representante legal, en su caso)

Documentaciéon que se requiera, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable
en la materia de que se trate.
Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATOS Y CONVENIOS. REC-PO1-
PRO1.

Area solicitante Abogado Generall/

Auxiliar Juridico
( INCIO )

A 4
1. Solicita
contrato o
convenio
b
2. Brinda .
. L. 3.Recibe un correo
informacién por - .
. electrénico u oficio de
medio de correo .
- | solicitud de contrato
electroénico o por > )
- p o convenioy
oficio envia M
- documentacion
documentacion
soporte
soporte

h 4

4. Elabora un
contrato o convenio

Contrato o convenio

6. Recibe contrato

5. Asigna folio y
0 convenio con [«

rabrica y enviara al
rabrica area solicitante

h 4

7.Recaba firma
de contraparte y
entrega a las
partes
contratantes para
su ejecucion,
operacion y
cumplimiento.

8. Recibe convenio
o contrato con
firmas originales y
archiva para guarda

A 4

Turna copia con y custodia
firmas originales -
al departamento Cont_rgto y convenio
legal para su original y copia
archivo
FIN
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PROCEDIMIENTO 2. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS.

REC-P01-PR0O2

1. OBJETIVO

Emitir y sistematizar el marco juridico interno de la UTA, adecuandolo a las leyes y demas
normas juridicas aplicables, para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los casos en que se requiera elaborar y actualizar diversa
normatividad reglamentaria interna acorde a las funciones de la UTA, que procure su mejor

desarrollo y desempefio de sus atribuciones.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera solicitar al area juridica la revision y adecuacion al marco juridico, de toda peticion
de reglamentacion a que se refiere en objetivo y el area solicitante debera anexar la
documentacion y datos necesarios para la elaboracién del proyecto respectivo, que se
sometera para aprobacion de los 6rganos competentes para ello o Consejo Directivo con un

tiempo de respuesta estimado de 15 dias habiles.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Registro de Reglamentos y Coleccién de los Mismos.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Documentacidn y datos necesarios para la elaboracion del proyecto respectivo.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
REGLAMENTOS. REC-P01-PRO2.

Abogado General / DGUTYP (Direccion General de

Auxiiar duridico Universidades Tecnologicas y Politécnicas) Consefo Diecivo IEA

1. Realiza la investigacion de
la necesidades de la
Universidad

2. Solicita por medio de
carreo electronico a la
DGUTYP formato externo

3.- Recibe correo formato
externo

5. Recibe notificacion y p
, 4, Envia formato al
elahorard estatuto 0
departamento legal
reglamento

. 8. Revisa y en caso de
6. Manda a revision y , o . ) .
by . 7. Recibe, revisard y aprobara aprobacion del material por
aprobacion al H. Consejo ’ > T
o estatuo o reglamento parte de la direccion juridica
Directivo
(el IEA
1L ReC|be.estatuto ° 10Recihe y asignaré folio y 9. Enviaa la DGUTYP para
reglamento foliado y hace la . N . .
- . manda al departamento legal asignaciin de folio
difusion en la insfitucion

Registro de reglamentos y
coleccion de los mismos

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. ASISTENCIA LEGAL.
REC-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Dar soporte y asesoria juridica a las diversas areas de la UTA, privilegiando la legalidad de sus
actos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al servicio de consultoria y asesoria que se ofrece, en el caso de los
asuntos juridicos que las diversas Unidades Administrativas de la UTA que asi lo requieran y
eventualmente a favor de los alumnos de ésta.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se brindar4 asesoria en los temas juridicos que asi requieran las diversas Unidades
Administrativas de la UTA y eventualmente a favor de los alumnos de ésta.
b. En los casos que asi sea necesario, se ofrecera la gestoria del Area Juridica, siempre que
se trate de asuntos institucionales y el problema no sea a causa de una conducta negligente
del &rea que asi lo requiera.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Calendario de Agendas.
b. Control y Registro de Asuntos Atendidos (Integrados en Expedientes)
c. Control de Correspondencia

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Documentacion que el caso requiera, conforme a los antecedentes que exhiba el area
solicitante y la que el Abogado General considere necesaria y conveniente para mejor
proveer en cada caso.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASISTENCIA LEGAL. REC-P01-PRO3.

Area solicitante

Abogado General /

Auxiliar Juridico

INICIO

4

1.Formula mediante
correo y/o por
oficio peticion de
asistencia y/o

2.- Recibe correo
ylo oficio
solicitando

asesoria juridica o
cita para asistencia
legal

4 .Recibe respuesta a
peticion de asesoria y/o

A

»{ asistencia y/o
asesoria juridica o
cita para
asistencia legal

A 4

3. Asigna fecha para
recibir al solicitante y/o

confirmacién para
asistir a la asesoria

Respuesta a peticion
de asesoria (pasa a
actividad 6) y/o
Invitaciéon para la

asesoli.

emite respuesta a
peticion de asesoria

Calendario de agendas

6. Regresa correo de

A 4

- 0

5. Brinda asesoria el
dia acordado

notificacioén recibido

FIN

anteriormente por
medio de correo

Control y registro de
asuntos atendidos
integrados en
expedientes y control
de correspondencia
respectiva.

w
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b. PROCESO N°02. GESTION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
b.1. Mapa General del Proceso.
Solicitud de Informe de Auditoria/ 8
dlnformamon' ] Solvatacion de %
locumentacion ;
y Ejecucion de Observaciones R 2
'z o
Auditorias Al g
<
>
s ©
Informacion/ Emision y entrega de 5 8
Denuncia/Oficio . o presunta Responsabilidad g E 2
Evidencias de operacion Ejecucion de Administrativa‘ 'g % é
Investigacion A2 g A\ 2
3
7]

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Informe de Presunta

Responsabilidad

Ejecucién de Substanciacion

y Resolucién
A3

Emisién de Resolucién

>

Notificacién al Presunto
Responsable
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma

/ i
Dr. Jesus Armando Lépez ’ /

Rector de la UTA Velarde Campa P - y
REC-PO1 P 4

b.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Gestion del Organo Interno de Control.
No0.02

Ejecucién de
Auditorias

REC-P02-PRO1

M.D. Cirilo Garcia
Reyes,

Titular de la
Unidad Auditora

Ejecucion de
Investigacion

REC-P02-PR0O2

Lic. Christopher
Magafna Vazquez,
Titular de la
Unidad

Investigadora b

Ejecucion de
Substanciacion Y
Resolucion

REC-P02-PR0O3

Lic. Eduardo de
Olavarria Madrigal,
Titular de la
Unidad
Substanciadora y
Resolutoria
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PROCEDIMIENTO 1. EJECUCION DE AUDITORIAS
REC-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Fiscalizar el ejercicio del gasto publico, promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno de la UTA, asi como evaluar la eficacia y calidad de los procesos de gestion,
operacion y control en el manejo de los recursos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las areas Planeacion y Evaluacién, Administracion y
Finanzas, Rectoria, Extension Universitaria, Mantenimiento, Servicios Escolares y aguellas que
se le asignen recursos de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las auditorias se realizaran apegadas a las Normas Generales del Proceso de Fiscalizacion.

b. La Unidad Auditora adquiere sus facultades conforme a la Ley de Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes y el Estatuto de la Ley Organica de la
Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes, en el articulo 45.

c. Las auditorias deberan realizarse en base al Programa Anual de Auditorias.

d. Esta autoridad auditora realiza sus funciones mediante acto de fiscalizacion, los cuales
pueden ser: auditorias, revisiones o visitas de inspeccion.

e. Los Enlaces de Auditoria deberan proporcionar la informacién en los plazos y términos
sefalados por el Auditor.

4., FORMATOS PARA REGISTROS
a. Cédula de Observaciones
b. Informe de Resultados
c. Orden de Auditoria
d. Programa Anual de Auditorias

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Acta de Cierre de Auditoria
b. Acta de Inicio de Auditoria
c. Informacién solicitada, documentos de soporte
d. Papeles de trabajo

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIAS. REC-P02-
PRO1.

Unidad Auditora

Enlace de Auditoria

Areas auditadas

INICIO

1. Elabora plan de
auditorias

Programa Anual de
Auditari

2. Genera orden de
Auditoria y Acta de

3. Recibe notificacion

inicio donde ratifica al
Enlace

Orden de Auditoria

Acta de Inicio de

Oficio de Notificacion
de Enlace

v

5.Solicita informacion

6. Proporcionan

4. Inician auditoria

de las areas
auditadas

7.Recopila

informacion requerida
al enlace de auditoria

informacién de las

8. Revisa informacion <«

NO

v

11. Emite

areas auditadas

12. Realiza
solventaciéon de

documentos para
seguimiento

Oficio de de Entrega
de Informacié

Cédula de
Observaciones

10. Realiza acta de
cierre de Auditoria

Acta de Cierre de
Auditori

observaciones

Documentos de
soporte

\/\

13. Recibe y analiza
solventaciones

L ala Unidad

e

Si
A 4

15. Emite informe

Informe de
Resultados

FIN

16. Realiza denuncial

Investigadora
T

FIN <
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PROCEDIMIENTO 2. EJECUCION DE INVESTIGACION
REC-P02-PR02

1. OBJETIVO
Recibir y dar seguimiento a las denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento de
las obligaciones emitidas por servidores publicos y particulares, o derivado de auditorias
practicadas por autoridades competentes, de la Unidad Auditora, o auditores externos en apego
a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los Servidores Publicos adscritos a la UTA, asi como las
faltas cometidas por los particulares previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. En el curso de toda investigacion se debera regir con los principios establecidos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Aguascalientes; Ley para control de las Entidades Paraestatales del Estado
de Aguascalientes; Cédigo de Etica de la UTA; y el Codigo de Conducta de la UTA; los cuales
son: Legalidad, Imparcialidad, Objetividad, Congruencia, Verdad Material, y Respeto a los
Derechos Humanos.

b. En el curso de toda investigacion se debera regir con lo establecido en el Estatutos de la Ley
Organica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Radicacion de la Denuncia

. Anexos Presentados en la Denuncia

Oficio de Solicitud

. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Informe de Calificacién Administrativa.

Acuerdo de Conclusion

. Recurso de Inconformidad (En caso de aplicar)

. Informe de Justificacion de la Calificacion Impugnada (En caso de aplicar)

SQ@ "0 a0 T

5. ANEXOS REQUERIDOS

Denuncia

En general todo medio de conviccion que ayude al esclarecimiento de los hechos.
Expediente

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

Oficios de solicitud de informacion

Pruebas para conformacion de expediente

N I o R e I o -
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE INVESTIGACION. REC-

P02-PRO2.

Unidad Investigadora

Areas involucradas /
Servidores Publicos /
Entes externos

Unidad Substanciadora y
Resolutoria

1. Recibe denuncias u
observaciones
detectadas por auditorias
internas o externas no
subsanadas, asi como
omisiones en las
obligaciones del personal
de la UTA

2. Realiza estudio y
analisis de la denuncia,
verificando que los
hechos imputados
encuadren en una falta
administrativa
Anexos presentados en
la denuncia

icacion de la

denuncia

7 ¢informacio
completa?

No
v

7. Solicita

8. Recabay
proporciona la

. informacion
Si complementaria

Oficios de
W\

4. Realiza el
andlisis de los

» informacion solicitada,
en los plazos
establecidos.

hechosy la
informacion

. ¢ Existe falta
administrativa?

Si

L 9. Califica la falta

administrativa

Informe de
Presunta
Responsabilidad

nforme de
Calificacion
Administrativa

6. Se le notifica por
No—>» medio de acuerdo de
conclusion

Acuerdo de conclusion
—
S

10. Recibe Informe de
Presunta
Responsabilidad

12. Solicita a la Unidad
Investigadora
subsanaciones o
aclaraciones a fin de
complementar el
Informe

Recurso de
inconformidad (en caso

Informe de justificacion
de la calificacion
impugnada (en caso
de aplicar
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PROCEDIMIENTO 3. EJECUCION DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
REC-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Llevar los procedimientos de responsabilidad administrativa de los Servidores Publicos
adscritos a la UTA, desde la recepcion de presunta responsabilidad por parte de la Autoridad
Investigadora, substanciando el procedimiento y emitiendo la resolucion definitiva y su
ejecuciéon, o al considerarse una falta grave, enviar a la sala administrativa o presentar la
denuncia correspondiente ante las autoridades competentes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los Servidores Publicos adscritos a la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El procedimiento se llevara a cabo en base a los principios establecidos en el Cédigo de Etica
y Cddigo de Conducta de la UTA, y se realizara el procedimiento en base a lo que estipula
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes, Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos legales aplicables, y con los
principios: probidad, honradez, imparcialidad, expedita, gratuidad, eficiencia y eficacia, entre
otros.

b. La Unidad Substanciadora y Resolutora emitird acuerdos, cuando se trate de aquellas sobre
simples resoluciones de tramite;

c. La Unidad Substanciadora y Resolutora emitird autos provisionales, los que se refieren a
determinaciones que se ejecuten provisionalmente;

d. La Unidad Substanciadora y Resolutora emitira autos preparatorios, que son resoluciones
por las que se prepara el conocimiento y decision del asunto, se ordena la admision, la
preparacion de pruebas o su desahogo;

e. La Unidad Substanciadora y Resolutora emitira resoluciones interlocutorias, que son aquellas
gue resuelven un incidente;

f. La Unidad Substanciadora y Resolutora emitira resoluciones definitivas, que son las que
resuelven el fondo del procedimiento de responsabilidad administrativa.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Expediente de Responsabilidad Administrativa.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Alegatos.

. Audiencia Inicial.

Auto de Radicacion.

. En general todo medio de probatorio que ayuden al esclarecimiento de los hechos.
Expediente formado por parte de la Autoridad Investigadora.

Informe de Responsabilidad Administrativa.

. Resoluciones.

Q@ "0 Q00T
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION. REC-P02-PRO3.

Unidad Substanciadora y Resolutoria Presunto Responsable Unidad Investigadora Denunciante /

Unidad Auditora

1. Admite y ordena Informe de
Presunta Responsabilidad, asf
como dia y hora de audiencia

inicial

!

2.Se emplaza y notifica al
Presunto Responsable, la
Unidad Investigadora y
Denunciante para asistir a la

Audiencia
. 5. Realiza, al igual que la
. . . 4. Comparece junto con . .
3. Realiza acta circunstanciada Unidad Investigadora, sus
IR presunto responsable y con ) ; .
de la Audiencia Inicial la fecha : 2 manifestaciones por escrito
- denunciante a la Audiencia
y la hora indicadas S o de manera verbal en la
Inicial s
Audiencia
. 6. Realiza sus
7. Levanta la audiencia y . ) )
) . manifestaciones por escrito
recaba las firmas de las deméas
o de manera verbal en la
partes

Audiencia

8. Emite el acuerdo de
admision de pruebas y ordena
diligencias necesarias para el
desahogo de pruebas

9. Realiza el desahogo de
pruebas solicitado. Pueden
participar la Ul'y UA o

denunciante
10. Emite el acuerdo de 2
termino para alegatos
11. Declara cerrada la 12.Es nqt]flcado sobre la
: ) . Resolucién en un plazo
instruccion y emite la .
S . no mayor a 30 dias
resolucién correspondiente .
habiles
Expediente de
Responsabilidad
Administrativa
Titular de la Dependencia
2
13. Solicita a titular de la . . ”
A ) o 14. Emite la instruccién para la
Dependencia la ejecucion de la ) 2 ”
= ejecucion de la sancion
sancién

FIN
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ACADEMICA

(SAC)
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a. PROCESO N° 01. ENSENANZA Y APRENDIZAJE

a.l.

RECURSOS HUMANOS

Requisitos de
alumnosy
profesores

Mapa General del Proceso.

Emision de
Necesidades de ‘ Constancias de
Capacitacion Formacion de Capacitacion
profesores
AL >
Alumnos que
Deteccion de vulnerabilidades continua
académicas y econdmicas estudiando
Tutorias T
A2 i
Modelo Educativo L
TSU/Licenciatura Formacion
Profesional Egresados
integral >
. A3
Nice?daq ?S ff Documentos de Planes
actualizacion de
Planes Actualizacion Y programas
yd de carrerasy actualizadosy
Programfas § planes de autorizados
estudio :
Estudios .
L4
A4

Direccién de
Administraciéon y

Secretaria

Académica/

Finanzas
(Recursos Humanos)

Direccién de

Division
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Secretaria Académica M.D.D.C.H. Claudia Isabel / :-
SAC-P01 Zermefio Guardado V.

a.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos e Nombre y Puesto .
Proceso . Codificacion Firma
derivados del Responsable
Mtra. Claudia
Pedroza Balderas, 'y -é;(.
10 1 [ s L

Formacién De SAC-PO1-PRO1 D!r(_ec_t,ora de la L7
Profesores Division de /

Formacion Integral

Académica

-

o

g Mtra. Maria Eugenia

¢ | Tutorias SAC-P01-PR02 ga'az"’.‘r Gutierrez.

= oordinadora de

N Tutorias

©

c

o

Qo

<

2 Mtra. Claudia Vo

N Formacion Pedroza Balderas, Vgt

= Profesional SAC-P01-PRO3 | Directora de la gl

@ Integral Division de /

O Formacién Integral

Y. M.D.D.C.H. Claudia

Actualizacion de Isabel Zermefio -
Sarteras y SAC-P01-PRO4 | Guardado, / :
Plapesde Secretaria A
Estudios &
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PROCEDIMIENTO 1. FORMACION DE PROFESORES
SAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Formar al profesorado, a través de un programa institucional de cursos pedagdgicos con la
finalidad de que su desempefio corresponda a los requerimientos del Modelo de Formacion
Profesional de la UTA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los Profesores (as) de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. En el mes de octubre de cada afio, las Direcciones de Programa Educativo y las
Coordinaciones de Competencias Globales, concentraran las necesidades de capacitacion
de los profesores identificadas por los Academias y/o los Cuerpos Académicos, tomando
como referente las competencias a desarrollar en cada Programa Educativo para alcanzar el
perfil de egreso.

b. El &rea de Formacion Integral establecera el programa anual y cuatrimestral de cursos de
capacitacion pedagdgica a partir del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

c. El area de Formacion Integral dara a conocer el programa de capacitacion pedagogica
cuatrimestral, el proceso de inscripcién y las politicas de Formacién docente a través del
correo electrénico institucional.

d. El instructor comunicarda a los profesores el procedimiento para ingresar al curso
correspondiente, retroalimentard las actividades de aprendizaje y dar4 a conocer los
resultados de evaluacion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Base de Datos de Profesores.

Base de Datos de Necesidades de Capacitacion

Programa Anual de Capacitacion.

Portafolio de Evidencias.

Registros en Instrumentos de Evaluacion Aplicados e Informe de Resultados.
Lista de Asistencia

"D Qo0 oW

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION DE PROFESORES.SAC-P01-

PRO1.
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!

5- Difunde el Programa
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profesores para que
participan en los
Cursos.
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Modelo
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Instructor
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para la imparticion de cursos

10- Imparte los cursos
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Lista de asistencia

11- Evalda a los
docentes

i

12- Recibe las tareas de
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parte del docente

Portafolio de evidencias

|

13- Retroalimenta a los
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docentes
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Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA

Pagina




UNIVERSIDAD

DE AGUASCALIENTES

TECNOLOGICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién Versién
UTA-MPSP 02

Vigencia
Marzo 2024

Responsable
Direccién de Administracion y Finanzas

Pagina
41

PROCEDIMIENTO 2. TUTORIAS.
SAC-P01-PRO2

1. OBJETIVO

Proveer orientacion sistematica a través del acompafiamiento a los/las estudiantes durante el
proceso de formacién, mediante la atencion personalizada o grupal, por profesores/as
formados/as para la funcion Tutorial, con la finalidad de coadyuvar en la mejora del rendimiento

académico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) estudiantes de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Todos los grupos de la UTA deberan contar con un Tutor.

b. Los Profesores de Tiempo Completo deberan impartir Tutorias, y se podra contar con el
apoyo de Profesores de Asignatura para cubrir la totalidad de los grupos.

c. Los Estudiantes en situacion de vulnerabilidad académica se detectaran de acuerdo a los
resultados académicos durante el cuatrimestre en curso. Para determinar la vulnerabilidad
de otro tipo, se tomardn en cuenta la situaciébn econémica personal del estudiante que
manifieste a su respectivo Tutor y sea analizado por el o la Orientador(a) Educativo(a).

4. FORMATOS PARA REGISTROS
Plan de Sesiones Grupales.
Reporte de Alumnos

Registro de Tutoria Individual.

Q@ "0 Q0o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Horarios de Grupos.

Registro de Asistencia de Tutoria Grupal.

Reporte de Vulnerabilidad de Inicio y en Proceso.
Reporte de Vulnerabilidad de Inicio y en Proceso con Plan de Intervencion.
Plan de Capacitacion Anual para Tutores.

b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
c. Plan de Calidad del proceso de Formacion Profesional.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TUTORIAS. SAC-P01-PRO2.
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Orientadores(as)

Educativos(as)

Tutor

INICIO

\ 4
Coordina la

integracion de la
informacion

correspondiente

conforme al programa

institucional de la

tutoria

Asignacion de tutor a

cada grupo

Plan de Capacitacion
Anual para Tutores

\_/_\

Después de cada
periodo de evaluaciéon
elabora los reportes
estadisticos para los
directores

Integran el plan de
sesiones de tutoria
grupal e individual y

Y

relacion de alumnos
detectados con
vulnerabilidad.

P

\_/_\
\/\

lan de sesiones grupales

Reporte de alumnos

Imparte tutoria
grupal, individual y
seguimiento
académico a los
alumnos de cada

grupo.

v

Registro de
asistencia de tutoria
grupal o individual.

Registro de Asistencia de
Tutoria Grupal

Registro de Tutoria
Individua

Identifican, orientan y

A

académicos.

Reporte de Vulnerabilidad
de Inicio y en Proceso
con Plan de Intervencion

Reporte de Vulnerabilidad
de Inicio y en Proceso

s A

Detecta las
necesidades de
capacitaciéon de los
tutores y conforma
el plan de
capacitacion anual.

FIN

dan seguimiento a los
alumnos con
vulnerabilidad. Se
elaboran en plan de
intervencion.

Area responsable de controlar el documento:

Direccién de Administracion y Finan

zas. UTA




UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
DE AGUASCALIENTES
Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPSP 02 Marzo 2024 Direccién de Administracion y Finanzas 43

PROCEDIMIENTO 3. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.
SAC-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Proveer el servicio de formacién integral que contribuyan al logro de las competencias por parte
de los estudiantes en conformidad con los planes y programas de estudios vigentes en la UTA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) alumnos inscritos en cada uno de los Programas
Educativos de la UTA durante el proceso de ensefianza — aprendizaje de cada cuatrimestre.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Todos los estudiantes deberan ser evaluados mas de una vez en el cuatrimestre, para

b.

integrar y emitir la calificacion final de aprovechamiento por materia.

La evaluacion sera de acuerdo a las caracteristicas de cada asignatura con base en la
recopilacién de evidencias de conocimiento, actitud, desempefio y producto. En algunos
casos, sera necesario considerar el desempefio de los estudiantes en actividades de

formacion para evaluar sus actitudes.

Por cada examen parcial el alumno tendra derecho a recibir una retroalimentacion del
examen y para el caso de los reprobados se aplicaran acciones remediales con base al
procedimiento de Control de alumno reprobado en proceso y en Estadia y en caso de no
aprobarlas puede realizar una evaluacion extraordinaria hasta el final del cuatrimestre.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

SQ@ "0 Qoo

Listas de Estudiantes por Grupo

Horarios de Grupos

Cargas Académicas Firmadas

Concentrado de Carga.

Aviso de Cambio de Calificaciones y/o Faltas.
Cronograma de Planeacion Cuatrimestral.

. Solicitud de Revisién de Evaluacion.
. Secuencia Didactica.

5. ANEXOS REQUERIDOS

TSTempao0ow

Manual de Academias

Manual de Evaluacion

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
Procedimiento de Adquisiciones y Evaluacion de proveedores.
Procedimiento de Estadias Profesionales

Procedimiento de Infraestructura.

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

. Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal Académico.

Reglamento Académico

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL.SAC-P01-PR0O3
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PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE CARRERAS Y PLANES DE ESTUDIOS.
SAC-P01-PRO4

1.

OBJETIVO
Asegurar que los planes y programas de la UTA sean congruentes con las demandas de los
sectores productivos y estudiantiles.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) alumnos inscritos en cada uno de los Programas
Educativos de la UTA durante el proceso de ensefianza — aprendizaje de cada cuatrimestre.

POLITICAS DE OPERACION

a. La UTA para la actualizacién de planes de estudios o apertura de un nuevo programa
educativo estard sujeta a los lineamientos que establezca la Direccibn General De
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas en su convocatoria anual.

b. Los representantes de los sectores de bienes y servicios de la zona de influencia, proveeran
las necesidades para la actualizacién de los planes de estudios, mismos que se obtendran a
partir del Analisis de la Situacion del Trabajo (AST).

FORMATOS PARA REGISTROS

a. Andlisis de la Situacién del Trabajo.

b. Estudios de Pertinencia.

c. Mapa Curricular y Programas de Estudios Propuestos.
d. Planes Actualizados.

ANEXOS REQUERIDOS
a. Convocatoria de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE CARRERAS Y PLANES
DE ESTUDIOS. SAC-P01-PRO0O4.
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DE VINCULACION

(SVI)

Area responsable de controlar el documento:
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a. PROCESO N° 01. GESTION DE SERVICIOS A LA INDUSTRIA

a.l. Mapa General del Proceso.
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario de
Vinculacién
SVI-P0O1

Lic. Salvador Gutiérrez

a.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos e Nombre y Puesto :
Proceso . Codificacion Firma
derivados del Responsable
Lic. Ana Laura
i Sequimiento de Flores Murillo.
) 9 SVI-P01-PRO1 | Jefa del Depto. de
. Egresados S
S Seguimiento de
. Egresados
oo
o
>
l=
© Lic. Jonathan Ismael q'k‘
© Educacion Ramos Reyes, AC ™
3 Continua SVI-POL-PROZ. | jefe el Depto. de [\
2 Educacion Continua ‘\H__,.__"F#,z“
)
n
)
o
ol G\ : :
2 SOI'C'tuq y Lic. Ricardo Pedroza . W
7] Convenio de Alvarez \/
8 | Aceptacisnde | SVI-P01-PRO3 : A \ | it
; Jefe del Depto. de ety | TERTA
Estadia o :
. Practicas y Estadias
Profesional
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PROCEDIMIENTO 1. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.
SVI-PO1-PRO1

1. OBJETIVO
Determinar el grado de satisfaccion de egresados por carreray las necesidades de actualizacion
su area del conocimiento.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los Egresados de nivel Técnico Superior Universitario y
Licenciatura de cada uno de los Programas Educativos de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Departamento de Seguimiento de Egresados debera obtener los siguientes indicadores
de los egresados:
a.l. Egresados incorporados al mercado laboral en los primeros 6 meses.
a.2. Porcentaje de egresados satisfechos por carrera.
a.3. Egresados que contindan estudios.
a.4. Necesidades de actualizacion.

b. La UTA debera mantener contacto o localizados al menos al 50% de sus egresados.

c. A todos los a egresados se aplicardn encuestas para medir el grado de satisfaccion hasta
los cuatro afos de su egreso.

d. Las encuestas aplicadas seran en base a los lineamientos del sistema MECASUT.

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. Base de Datos de Alumnos por Egresar
b. Informe de Satisfaccion

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Base de datos egresados de Control Escolar.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. SVI-P01-
PRO1.
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PROCEDIMIENTO 2. EDUCACION CONTINUA
SVI-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Asegurar que los cursos disefiados cumplan con los requisitos establecidos por el cliente y/o la
UTA para lograr la satisfaccion de las partes con el proceso de capacitacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los servicios de capacitacion que ofrece el Departamento de
Educacion Continua a egresados, empresarios y publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Departamento de Educacién Continua realizara promociones por diferentes medios de
comunicacion que puedan atraer clientes.

b. En caso de que el cliente desee alguna consulta, esta sera via telefénica o visita personalizada,
o la que el cliente elija.

c. Los cursos se deberan codificar con la clave aaaa-ccc donde los 4 primeros digitos
corresponden al afio en curso y los tres siguientes al no. consecutivo.

d. El Instructor del curso debera considerar para la entrega de la informacion solicitada todos los
elementos de entrada, validando los conceptos: objetivo y dirigido a, agregando contenido
tematico (incluyendo subtemas), duracién por tema o médulo y curriculum vitae del instructor
y lo que considere necesario para la presentacion de la oferta al cliente.

e. El Departamento de Educacién Continua usara para determinar las necesidades de
capacitacion de egresados el resumen de necesidades de actualizacion, entregado por el
Dpto. de Seguimiento de Egresados al término de generacion.

f. El Departamento de Educacion Continua considerara que los criterios para la seleccion y
evaluacion del instructor son 90% en evaluacion docente, o0 90% en evaluacion de cursos
anteriores impartidos a través de educacion continua, o tres afios de experiencia en el tema o
area solicitada por el cliente. lo anterior aplica si el cliente aprueba el contenido tematico
definitivo en caso de ser un curso nuevo o que haya algun cambio de disefio a curso existente.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Cotizacion, Oferta y Contrato para Cursos Cerrados y Abiertos.
. Asignacioén de Clave al Curso y Catalogo de Instructores.
Evaluacion en El Proceso y Evaluacion Final.

. Elementos de Entrada para Cursos de Capacitacion y Cambios
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales

Plan Anual de Capacitacion para Egresados / Publico General.
. Evaluacion en el Proceso y Evaluacién Final.

. Matriz de Evaluacion en el Proceso y Evaluacion Final.

SQ@ "0 a0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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a. Norma I1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EDUCACION CONTINUA.SVI-P01-PR02
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necesidad
v
3- Atiende la solicitud del
cliente, generando
cotizacion, oferta y
contrato
Cotizacion, oferta 'y
contrato para cursos
cerrados y abiertos
NO
4-¢De
ST acuerdo con
A
5- Asigna clave al curso
y catalogo de
instructores
Asignacion de clave al 9- Solicita disefio y 10- Realiza el disefio
curso y catalogo de —> desarrollo de los > d o del €—
instructores elementos del curso. y desarrofio def curso
Cotizacion, oferta 'y
- contrato para cursos
6- Recibe cerrados y abiertos
recomendaciones que
retroalimentan el
proceso R
Evaluacién en el
proceso y evaluacion 11- Revisa y verifica el
final disefio y desarrollo del
curso
Elementos de entrada para s
cursos de capacitacion y
- cambios (Actualizado)
7- Determina en
conjunto con el cliente
los elementos de
entrada para curso.
Elementos de entrada 12- valida el disefio y
para cursos de desarrollo del curso
capacitacion y cambios -
Contrato de prestacion de
%K servicios profesionales
8- Planifica el disefio y \_{_\
desarrollo del curso. 13- Envia al cliente para su = 14- ¢Se
L. » requieren
aprobacion

cambios ?
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Jefatura del Depto de Educacion Continua

Cliente

15- Contrata el
servicio del instructor

v
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con el cliente

Elementos de entrada
para cursos de
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@

Plan anual de
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~_

O

h 4
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PROCEDIMIENTO 3. SOLICITUD Y CONVENIO DE ACEPTACION DE ESTADIA
PROFESIONAL
SVI-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Fortalecer y consolidar la formacion profesional de los estudiantes con la aplicacién de las
competencias adquiridas, durante los cuatrimestres previos, en el desarrollo de un proyecto
pertinente a su programa educativo, dentro del sector productivo y social.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los estudiantes de 6°,7°y 9° cuatrimestre de Técnico Superior
Universitario y 11° cuatrimestre de Licenciatura.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Jefe del Departamento de Practicas y Estadias y los Directores de la Division de cada
Programa Educativo (PE) deberan asegurar la colocacion del 100% de estudiantes en
estadia profesional en proyectos pertinentes para cada programa educativo.

b. El Director de la Divisibn de cada Programa Educativo (PE) deberan capacitar a los
profesores que fungirdn como asesores de estadia profesional.

c. Los estudiantes de reingreso para realizar la estadia profesional, deberan apegarse a la
fecha de inicio indicada en el calendario académico de estadias profesionales. Cabe
mencionar que no se podra comenzar la estadia previa a esta fecha.

d. El Director de la Divisibn de cada Programa Educativo (PE) debera dar seguimiento a la
realizacion de las evaluaciones y captura de calificaciones de los estudiantes en Estadia
Profesional.

e. En caso de cancelacién de proyecto por parte de la UTA o baja académica del estudiante,
Director de la Division de cada Programa Educativo (PE) debera enviar al tutor por correo
electrénico una carta de notificacion de cancelacién del proyecto con copia al Jefe del
Departamento de Practicas y Estadias, expresando los motivos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Control de Asistencia.

Solicitud y Aceptacion de Estadia Profesional
Cronograma de Actividades

Evaluacion Parcial de Estadia Profesional
Evaluacion Final de Estadia Profesional
Reporte de Evaluacion por Estudiante a Asesor.
Reporte Generado en la Plataforma Liberado
Evaluacion del Tutor

Se@moa0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
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b. P-PL-01 Evaluacion del desempefio del profesorado.
c. Reglamento Académico

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Nombre del Solicitud y Convenio de Aceptacion de Estadia Profesional
trdmite o servicio
que soporta:

2. Homoclave en EDO-UTA-1
pag. Web de https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UTA-1

tramites y Link de
conectividad:

3. Area Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes, Secretaria de Vinculacion
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad Estatuto de la Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de
aplicable: Aguascalientes, Articulo 28, 29y 30

5. Herramientas de  No Aplica
apoyo:

6. Tiempo de 1 dia habil
respuesta:

e Entregar Solicitud y Convenio de Estadia Profesional a la Jefatura del
7. Requisitos: Depto. de Practicas y Estadias de la Universidad Tecnologica de
Aguascalientes.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y CONVENIO DE ACEPTACION
DE ESTADIA PROFESIONAL. SVI-P01-PRO3.

Director de la Divisién de
Coordinador de Tutorias Coordinador de Estadias cada PE y Coordinaciones

de Competencias
INICIO
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7- Registra de solicitud de 6- Asigna de estadia
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Estadia Profesional

5-Planifica una
entrevista con el
empresario

10-Notifica el cambio a
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Solicitud y Aceptacion de
Estadia Profesional
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Jefatura del Depto de
Practicas y Estadias

Coordinador de Estadias

Direccion de la Division de
Tecnologias de la Informacion

y Comunicacion

12- Recibe la
Solicitud y

Aceptacion de
Estadia Profesional
actualizado

”| sistemas o alguna

13-Envia lista de
asesores a

actualizacion

15-Asigna grupo a

14-Asigna permisos
a asesores de
estadia en la
plataforma

los asesores de |«
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h 4

>

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA




UNIVERSIDAD .
TECNOLOGICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
DE AGUASCALIENTES
Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPSP 02 Marzo 2024 Direccién de Administracion y Finanzas 61

Director de la Division de
Asesor de Estadia Tutor de Estadia Estudiante cada PE y Coordinaciones
de Competencias
16-Presenta asesor de 17-Definicion del objetivo 18-Autoriza la propuesta
: . de programa de
estadia con tutor de la » yetapas de las estadia » L .
. actividades en estadia
empresa profesional. ]
del estudiante
Cronograma de
actividades
19-Realiza seguimiento al
avance del proyecto de |«
estadia
Cronograma de actividades
Actualizado
20-Evalia al estudlan-t,e‘ | 21- Evalua al asesor de
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final. —
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A
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(DAF)
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a. PROCESO N° 01. GESTION DE CAPITAL HUMANO

a.l. Mapa General del Proceso.

Requisicion de
Contratacién/
Presupuesto

RECURSOS HUMANOS

Vacantes
disponibles

Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal

Personal
Contratado con
expediente

Administrativo
Al

Vacantes de
docentes

Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién de Personal
Académico
A2

Necesidades de

actualizacion

Competencia y formacion de
personal administrativo
A3

PTC 6 PA
contratado con
expediente
completo

Emision de
Constancias de
Capacitacion

\ 4

Secretaria
Académica/

Unidad
Administrativa

Direcciones de

Personal Capacitado

requirente

Division
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion y
Finanzas
DAF-P0O1

Lic. Lourdes Nashyeli Martinez

Luévano

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos

Codificacion

Nombre y Puesto

Firma

Personal
Administrativo

DAF-P01-PRO3

derivados del Responsable

Reclutamiento,

Seleccion Y
o Contratacion De | DAF-P01-PRO1 .
@ Personal _ \
g Administrativo A

. | | i

T . C.P. Moénica (. | ﬂ'\ |
s Reclutamiento, e | |I,-'!-L|} l 1_-,.
8 o P Patricia Zamora |§L
= o Seleccién Y Estrada ; m | .~
o8 Contratacion De | DAF-P01-PR02 ’ b Iu/y
o < Jefa del Depto. de ¥\
© Persordl Capital Humano A\
S Académico P F iR
I Competencia Y '
o Formacién De
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PROCEDIMIENTO 1. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO.
DAF-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Asegurar que el personal de nuevo ingreso sea competente con base a la educacién, formacion,
habilidades y experiencia apropiados para el puesto al que aspira.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo que desee formar parte de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Cuando los candidatos se presentan a la entrevista inicial se revisard que cubra el peffil
indicado para el puesto. De igual manera, sera entrevistado por el responsable del proceso
para determinar si el candidato tiene conocimientos de los aspectos relevantes del puesto.
La contratacion de personal administrativo con plaza estara ligada al proceso de contratacion
gue marca la Secretaria de Administracion del Estado, por lo que el tiempo de respuesta
dependera de dicho proceso externo.

En caso de que algun Profesor de Asignatura con funciones administrativas sea promovida
a ocupar una plaza se seguira lo planteado en la politica b.

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

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

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

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Requisicién de Personal.
b. Expediente del Personal

ANEXOS REQUERIDOS
a.
b.

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
Procedimiento de Competencia y Formacion.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO. DAF-P01-PR0O1

Jefatura del Depto. de

Area Solicitante Capital Humano
INICIO
A
1-Entrega 2-Recibe
requisicion de > requisicion de
personal autorizado personal
Requisicion de
Personal
\_/_\ v

3-Recluta personal

l

5-Natifica al
candidato y realiza
4-Entrevista a los el tramite de
candidatos » contratacion. (Se
seleccionados realiza la
integracion del

expediente)

Expediente de
personal

\_{_\

6- Aplica curso de
induccion

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

ACADEMICO.
DAF-P01-PR0O2

1. OBJETIVO

Asegurar que el personal docente de nuevo ingreso cuente con la autorizacion requerida para
su contratacién, asi como documentos personales necesarios para dar de alta en los sistemas

correspondientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a Profesores de Asignhatura, Asesores de Estadia y/o Proyectos

especiales de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los aspirantes de nuevo ingreso o reingreso de mas de 3 cuatrimestres de haber dejado de
impartir clase, deberan sujetarse a las politicas del Reglamento de Ingreso Promocién y

Permanencia del Personal Académico (RIPPPA.).

b. Los profesores que no han dado clase en un plazo maximo a tres cuatrimestres y cuya
evaluacién de desempefio de profesores del Ultimo cuatrimestre laborado es mayor o igual a
85 puntos, podran contratarse de manera automatica, por lo que no se aplica en este caso el
proceso de reclutamiento, seleccién. Si el Profesor de Asignatura (PA) contratado obtiene en
2 cuatrimestres consecutivos una puntuacion inferior a 85% en la evaluacién de desempefio
de profesores, no se les contratara en el siguiente cuatrimestre

c. Para el personal de asesores de estadia y/o proyectos especiales no se requerira aplicarles el

examen y clase muestra.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
Requisicién de Personal.
Examen Resuelto.

Evidencia de La Entrevista.
Evidencia Clase Muestra.

"D Qo0 oW

Contrato

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente del personal

Documentacién Proporcionada para el Contrato

b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO. DAF-P01-PR02

5 - Jefatura del Depto de Subdirecccién de
Al TS Capital Humano Planeacion y Evaluacion
INICIO
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v v
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FIN
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PROCEDIMIENTO 3. COMPETENCIA Y FORMACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

DAF-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Asegurar que el personal que realiza trabajos que afecten la calidad del producto, sea
competente con el puesto que desempefia, asi como que conozca la estructura y
funcionamiento del SGC (Sistema de Gestion de Calidad) y los documentos del mismo con los

que esté relacionado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal administrativo de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Jefatura del Depto de Capital Humano guardara la evidencia de capacitacién o de otras
acciones en el expediente personal.
b. La capacitacién docente sera responsabilidad de la Secretaria Académica a través de los
Cuerpos Académicos. De la capacitacion que reciba el Docente, debera entregar copia de la
constancia al Departamento de Capital Humano para actualizar el estado de competencia por

personal.

c. La evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas de formacion de profesores se evaluara
a través de los indicadores de evaluacion del despefio del profesor.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Plan Bianual de Capacitacion.

Control de Asistencia.
Requisicién de Servicio.

. Expediente del Personal
Cronograma de Actividades

" Te@ ™o a0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS

Cédula de Necesidades de Capacitacion.
Cédula de Evaluacion de Aplicacion de la Capacitacion.

Estado de Competencias por Persona.
Cédula de Evaluacion del Curso, Materiales e Instructor.

a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

b. Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal Administrativo.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO COMPETENCIA Y FORMACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO. DAF-P01-PRO3

Jefatura del Depto. de Capital Humano

Auxiliares Recursos Humanos

Comité Directivo

Responsable del
Sistema de Gestién De Calidad

INICIO

‘ 1.- Determina competencia del personal
i
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prnemme e

‘ 6- Integra Plan Bianual Capacitacion ‘

Plan Bianual de Capacitacion

10.- Autoriza Plan Anual de
Capacitacion.

7- Propone capacitacion a personal que \
no cumpla competencia \

9. Actualiza Plan Bianual de

8- Determina acciones para
cumplimiento de competencia al personal

Capacitacion

Plan Bianual de Capacitacion

O

‘ 11- Difunde el Plan de Capacitacion.

m

l Externa-

13- Solicita Requisicién de Servicio,
aprobado por RH

Requisicién de servicio

14- Entrega copia de constancia de
curso

18- Programa capacitacion a personal
Nuevo Ingreso

19- Capacita en los procesos al personal

capacitacion?

Interna: l

24- Evalla el Curso, Material e
Instructor

Cédula de evaluacion del curso,
materiales e instructor

¥

15- Actualiza cambio de

16- Entrega reporte con control de

competencia del personal
capacitado

Cronograma de actividades

17-Informa a Calidad del personal

asistencia a Recursos Humanos

Control de asistencia

L e

de nuevo ingreso

20- Envia formato para evaluar

\ 21- Realiza seguimiento al personal

capacitacion

Cédula de evaluacion de aplicacion
de la capacitacion

23- Genera constancias y Anexar al

| capacitado

22- Devuelve el documento a Recursos
Humanos

expediente del personal.

Expediente de personal

FIN
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b. PROCESO N° 02. ADQUISICIONES Y EVALUACION A PROVEEDORES
b.1. Mapa General del Proceso.
®©
Requisicién de - E Q
producto o servicio Producto o servicio T®E
adquirido T 5 0
W > . Y -
» C
&) Adauisiciones 5 E =4
Z Al 5 Q
O
=~ <
<
S0 .
Jr Requisicion /
< 0 Presupuesto
70
W ———P
> g
m 8 el del Evaluacion del g
zZr proveedor L proveedor 5
oa Evaluacion de Proveedores . i
g A2 éﬁ_
o <
)
<
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre

Directora de
Administracion y
Finanzas
DAF-P02

Lic. Lourdes Nashyeli Martinez
Luévano

b.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos e Nombre y Puesto .
Proceso . Codificacion Firma
derivados del Responsable

S DAF-P02
> . | Adquisiciones A v
3 S 2 PRO1 Lic. Marlene -
8 \§ g Pedroza Guzman, \
%38 Jefa del Depto. de it N
g 2 § | Evaluacion de DAF-P02- | Adquisiciones X
< ~ 3 | Proveedores PRO2 )

a
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PROCEDIMIENTO 1. ADQUISICIONES
DAF-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Asegurar que los productos o servicios adquiridos cumplan con los requisitos de compra
especificados, se evallen y reevallen a los proveedores.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a aquellas adquisiciones que se relacionan directamente con
la formacion académica de los alumnos, la educacion continua exceptuando
contratacion de instructores y profesores de cursos y diplomados, y el funcionamiento
de la institucion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

b.

Cada Unidad Administrativa deberd revisar la disponibilidad del recurso y la autorizacién para
ejercerlo.

Cada requisicién debera ir acompafiada preferentemente de una Cotizacién de Proveedor
asegurando que incluya, precio, IVA, especificaciones, modelo o marca.

En caso de que una requisicion resulte que se tiene que atender por licitacion publica o
invitacion a cuando menos tres personas, debera ejecutarse el proceso que le aplique de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes
y sus Municipios y/o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.
C.

Requisicion
Cuadro Comparativo.
Orden de Compras.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

C.
d.

Expediente del proceso realizado conforme a la Ley.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES. DAF-P02-PRO1

Jefatura del Depto.

Jefatura del Depto.

Administraciéon y Finanzas|

Direccion de

Area requirente L
q de Presupuesto de Adquisiciones
INICIO
A
1- Elabora Requisicion 2- Valida la 3- Recibe requisicion
y se acompafia de > suficiencia > y asigna folio
una cotizaciéon presupuestal correspondiente

Requisicion

Ll 3 - —

4- Selecciona el
proceso de
adquisiciones

Expediente del
proceso realizado
conforme ala Ley

5- Elabora cuadro
comparativo y

.| 6- Autoriza la compra

seleccién de
proveedor

Cuadro comparativo

- 0

7- Genera orden de

”| del producto o servicio

compra

Orden de Compras

8- Recibe el producto
o servicio y lo envia al

9- ¢ Presenta
inconformidad?

10- Envia factura o
requisicion con gasto

area requirente

Control Presupuestal

a comprobar con
acuse de recibido

11- Realiza pago a
proveedor

12- Regresa el
producto al proveedor
para su cambio y se

A 4

detiene el pago hasta
su entrega
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PROCEDIMIENTO 2. EVALUACION DE PROVEEDORES.

DAF-P02-PR02

Asegurar que todos los proveedores sean evaluados y reevaluados para contar con los mas

1. OBJETIVO
competitivos.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los proveedores que suministran materiales, bienes
muebles y servicios que intervienen en el proceso de ensefianza aprendizaje de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Un proveedor se considerara como competitivo cuando la calificacion obtenida sea de 8 a 10

puntos.

b. Si el proveedor obtiene calificacibn menor a 8 puntos, no se considerara para préximas

adquisiciones.

c. La evaluacion del proveedor se realizara cada vez que se le adjudica una Orden de Compra.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Evaluacién y Reevaluacion del Proveedor.
b. Base de Datos Evaluacién a Proveedores.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Expediente del proceso realizado conforme a la Ley.
b. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus

Municipios.

c. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
d. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE PROVEEDORES. DAF-

P02-PR0O2

Jefatura del Depto. de
Contabilidad

INICIO

SR EIE) D e, e Area requirente
Adquisiciones

v
. 2- Anexa formato de
1- Envia Evaluaciény re
comprobante de > . y »| 3- Evallua al provedor
200 evaluacion del
pag provedor
Evaluaciony re-

evaluacion del
provedor

4- Captura calificacion

en Base de Datos
Evaluacién a
proveedores

Base de Datos
Evaluacién a
proveedores

5- Analiza los
resultados de cada
evaluacion

l

6- Archiva el proceso
de compras en su
expediente

FIN
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c. PROCESO N° 03. MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

c.1l. Mapa General del Proceso.

Solicitudes

MANTENIMIENTO A
INFRAESTRUCTURA

Falla/Rotura/
Programa de

Falla/Rotura/
Programa de Mantenimiento
Mantenimiento Mantenimiento Preventivo y realizado
___preventiva 4, Correctivo _
C
A1
Mantenimiento Senvici
preventivo pr:rs\::clic;
equipos de 3 5
computo Soporte Técnico E >

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

requirente

requirente
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c.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Directora de
Administracion y
Finanzas
DAF-P03

Lic. Lourdes Nashyeli Martinez

Luévano

c.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Mantenimiento
Preventivo Y
Correctivo

DAF-P03-PRO1

Ing. Juan Carlos
Jiménez Velazquez,
Jefe del Depto. de
Mantenimiento e
Instalaciones.

Mantenimiento e Infraestructura. No. 03

Soporte Técnico

DAF-P03-PR0O2

Lic. Lourdes
Nashyeli Martinez
Luévano,
Directora de
Administracion y
Finanza

Ing. Raul Arnulfo
Alfaro Rodriguez,
Encargado de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo
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PROCEDIMIENTO 1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

DAF-P03-PRO1

1. OBJETIVO

Dar mantenimiento a la infraestructura de la UTA, para mantener en buen estado las
Instalaciones eléctricas, sanitarias e hidraulicas, pintura, asi como reparaciones menores en

mobiliario.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Mantenimiento e Instalaciones y a todas las areas

gque integran las Unidades Administrativas de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las obras requeridas seran llevadas a cabo bajo los procedimientos de Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes (IIFEA).
b. El material que no se tenga en stock de almacény sea requerido para un servicio, se solicitara
a través del proceso de compras y se programa o reprogramard la actividad hasta que se

cuente con dicho material.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Programa de Mantenimiento Preventivo.

b. Formato de Falla.

c. Reporte Mensual de Actividades.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO. DAF-P03-PRO1

Encargado de Manitenimiento
Preventivo y Correctivo

Jefatura del Depto de
Mantenimiento e Instalaciones

Auxiliares de Mantenimiento

1- Realiza Programa
Mtto. cuatrimestral
Programa de
Mantenimiento
preventivo

2- Asigna actividades

3- Realiza las

planificadas de Mtto.

4- Registra actividades |

actividades de Mtto.
planificadas

realizadas de Mtto.

v

5- Recibe formato de
reporte de falla

Formato de falla

6- Analiza reportes para
valorar el proceso
correspondiente

7- ¢Se
cuenta con

13- Aplica
procedimiento de

aterial?

Si

8- Determina

prioridades de
actividades de Mtto.

10- Recaba firma de
conformidad del

9- Realiza el Mtto | _

Y

adquisiciones para la
compra de los
materiales

correctivo

4

solicitante.

11-Elabora reporte
mensual de actividades

de Mtto.
Reporie mensual de

12-Analiza la
informacion para el
plan de Mtto.

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. SOPORTE TECNICO.

DAF-P03-PR02

1. OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones el software y el hardware que intervienen en el proceso

ensefianza aprendizaje.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion de la Divisibn de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion seréa el contacto con la
empresa que ofrece el servicio de comunicaciones y telefonia a la Universidad.
b. La Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion supervisara la aplicacion del

cumplimiento de las garantias de los equipos, en caso de que aplique a cada equipo.

c. La Divisién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién proporcionara la asesoria y
capacitacion al usuario, en caso de que se requiera para el uso de equipo de computo y

comunicaciones.

d. Seraresponsabilidad del usuario contar con un respaldo actualizado de su informacién antes
de solicitar el servicio y seguir las politicas de Mantenimiento de Informacién. El personal de
la Divisién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion no se hara responsable de la
pérdida parcial o total de la informacion al momento de atender el servicio o de reparar el

equipo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Registro de Mesa de Servicios.

b. Reporte Mensual de Servicios Atendidos.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE TECNICO. DAF-P03-PR02

Encargado de
Usuario Mantenimiento Preventivo Técnico de Soporte
y Correctivo
1- Registra datos y operacion
en mesa de servicio
v
2- Adjunta archivos de
referencia
M 5- Recibe y coloca
3- Especifica nivel de prioridad 4- Asigna Técnico - r olrte )(/:omo
y categoria. 4] de soporte w epor
Asignado
6- Revisa
descripcion del
usuario
7-
Si- ¢éinformacion N
l clara?
19- Entrevista al
8- Valida el usuario y
informe correcto reescribe
informacién
9- Realiza pre
7|  diagnostico de falla [
10- Registra en mesa de
servicio
Registro en mesa de
Servicio
[ 11-Define el tipo de falla ]
Mo | 12- Realiza el alta del
' nuevo servicio
13- Define el nivel de
servicio
5-¢ Esta en "
funciconamient < 14-Realizala
el equipo 2 rehabilitacion del servicio
Si »| 16.- Accede aMesade
' servicio, Resuelto.
17- Libera el servicio }#
v
18- Realiza reporte
mensual
Reporte Mensual de
servicios atendidos.
FIN
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9. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

(DEU)
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a. PROCESO N° 01. EXTENSION UNIVERSITARIA.

a.1l. Mapa General del Proceso.

Solicitudes de Aspirantes
< aspirantes aceptado/
& l Aspirantes @
n = Inscritos c
Z 0 Oferta de Carreras S
go— Al e > oS
L3
w=
)
a.2. Responsable del Proceso.
/
Responsable { Nombre Firma
\
Director de Extension t
Universitaria Lic. Edgar Gisneros Medina
DEU-PO1
a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
—
O o
< 2 Lic. Alejandro Malo //
N 3 , 7 e
w8 Oferta De Macias
c = DEU-P01-PRO1 ’ p
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PROCEDIMIENTO 1. OFERTA DE CARRERAS.

DEU-PO1-PRO1

1.0OBJETIVO

Asegurar la promocién de la oferta educativa de la UTA a través de diferentes estrategias de

difusién que permitan la inscripcion de los alumnos.

2.ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Jefatura del Depto de Promocion, a la Jefatura del Depto de
Prensa y Difusion, asi como a la Jefatura del Depto de Servicios Escolares, para la oferta de
todos los Programas Educativos en nivel Técnico Superior Universitario (TSU) de la UTA.

3.POLITICAS DE OPERACION

a. Durante la campafia de promocion, se debera seguir lo establecido en el Plan de Promocion,
mismo que podra requerir ajustes con base al contexto que se desarrolla.

b. Todas las areas de la UTA deberan involucrarse en la Campafia de Promocion.

c. En caso de requerir la compra o impresion de algun articulo promocional, se debera seguir

de acuerdo al Procedimiento de Adquisiciones.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Lista de Aceptados
b. Tabla de Resultados

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Mapas Curriculares autorizados por la Direccion General de Universidades Tecnologicas y

Politécnicas para cada Programa Educativo.

b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
c. Procedimiento de Adquisiciones

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO OFERTA DE CARRERAS. DEU-P01-PR0O1

Secretaria Académica

Direccion de Extension

Universitaria

Jefatura del Depto. de
Prensa y Difusion

Jefatura del Depto. de
Servicios Escolares

INICIO

1- Valida mapas
curriculares directores
de division de

Programas Educativos
y coordinaciones de
competencias

A

2- Recibe mapas
curriculares

l

3- Realiza
modificaciones en el
folleto informativo y

productos

promocionales

l

5- Aprueba DUMMY

4- Elabora un DUMMY
en borrador para su
revision

Jefatura del Depto.
de Promocién

8- Distribuye folletos a
alumnos de

A 4

6- Recibe el DUMMY y
envia a Prensay
Difusién

7- Imprime folletos
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Programas
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interesados

9-Procesa
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Lista de aceptados

=

10- Evalda el
medio de

comunicacion de
mayor impacto y
notifica a
promocion.

Tabla de
resultados

FIN
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10. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SUBDIRECCION DE PLANEACION Y

EVALUACION
(SDPE)
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a. PROCESO N° 01. GESTION DE PLANEACION Y EVALUACION.

a.l. Mapa General del Proceso.

PLANEACION Y EVALUACION

Requsitos

Alumnos
Aspirantes Admision, Inscripcion y Insctites
» Control de Documentos >
Al
Egresados con Egresados
requisitos de € ] Titulados
titulacion Titulacion N
A2 )
Datos de los
docentes Docente
Evaluacion del Desempefio evaluado
> Docente —>
A3
Resultados de . Acciongs
. implementadas/
evaluaciones Meioras
- Acciones Correctivas )
> —>

A4

Secretaria
Académica/
Direcciones de
Division

Planeacién y
Evaluacién

Secretaria
Académica/
Direcciones de
Division

Todas las

Unidades
Administrativas
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Subdirectora de
Planeacion y
Evaluacién
SDPE-P01

/f ) ; ¥ -0
C.P. Rocio de Santos Velasco // ( / Z "ﬂ
. ._-._::_.{\ . { F r

a.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos

Nombre y Puesto

Pr . ificacion Firm
oceso derivados Codificacio del Responsable a
Admisién, Inscripcion
y Control de SDPE-P01- | Lic. Alejandro
Documentos del PRO1 Aizpuru Zacarias
4 Alumno. Jefe del Depto. de
o Servicios
S Titulacion SDPE-POL- | pecolares
< PR02
c
© .
z Mtra. Diana Janet
c_=; Pasillas
i g Maldon
L Evaluacion del SDPE-P01- aldsnado,
> L€ Jefa del Depto. de
c Desempeno Docente | PR0O3
:8 Desarrollo y
o Evaluacion
8 Institucional
o
S
= Ing. Alejandro . ys 3
= Buchanan Martin & ;&i L
& Ationes Gorteativas L oRRE oL | dleltampo NI
PRO4 Jefe del Depto. e
Sistema de \ £

Gestién Integral
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PROCEDIMIENTO 1. ADMISION, INSCRIPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

ALUMNO.
SDPE-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Asegurar que solamente los aspirantes y los exalumnos que cumplan con los requisitos puedan
inscribirse en la UTA, asi como los documentos del alumno estén bajo control de la misma UTA.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los aspirantes que deseen ingresar en nivel Técnico Superior

Universitario (TSU) y Licenciaturas de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Cada aspirante deberé presentar constancia de estudios de la educacién media superior por
lo menos hasta el 5to. Semestre y resultados del examen nacional de ingreso a la educacién

superior (EXANI I, aplicado por el CENEVAL).

b. El area de Control Escolar enviara una relacién de los resultados de EXANI Il al Area

Académica.

c. El aspirante que no cuente con el examen CENEVAL (EXANI Il) debera presentarlo en la

fecha inmediata programada por el Instituto de Educacion de Aguascalientes (IEA).

d. Para los aspirantes que provengan de reingresos se requerira la entrega del formato de
reingreso validado y expedido por el director de carrera.

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. Solicitud de Admision.

b. Reporte Individual de Entrega de Documentos.

c. Comprobante de Entrega de Documentos e Informacién al Alumno.

d. Aviso por Dafio o Pérdida del Documento.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMISION, INSCRIPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS DEL ALUMNO. SDPE-P01-PRO1

f fatur ID . A . . . S
Aspirante RN ol _?pto Ee Area de Cajas Direcciones de Division
Promocion
INICIO
1-Llena formato de . 2 Pro_pprmona 3- Recibe pago por
. s » informacion sobre el oy
solicitud de admisién concepto de admision

proceso de admisién

Solicitud de admision _6—Entrevista/al
aspirante de algun PE

.~ a5

4- Gestiona logistica
de examen de
admision v

5- Realiza examen de
admision

A
A

7-Libera a los
aspirantes aceptados

8- Publica los
resultados de |

<
aceptados con ayuda |
de Prensa y Difusion
9- Realiza seguimiento
a los aspirantes para la
carga en la plataforma
dll' Cargta los de documentos
ocumentos en oficiales iniciales.
plataforma
15-Aspirante acude P 14-Recibe pago por
alaentregade |« h A
concepto de inscripcion
documentos

&0

Jefatura del Depto. de Servicios Escolares

.| 20-Generabase/ alumnos
7| activos cuatrimestre en curso
-¢,Cumple co
S NO
0s requisitos? +
12-Valida los T FIN 21-Archiva los do_cumentos en
documentos cargados v el expediente
de cada aspirante 18- Asigna nimero de
+ matricula -¢Hay pérdida de
Reporte Individual de algin documento?
13-Progrma las citas Entrega de documentos
para entregffl ¢_:|e Comprobante de entrega de Sl
documentos fisicos documentos e informacioén al v
23- Registra en formato donde
alumno . -
se informay se solicita apoyo
¢_@ para recuperar documento
19- Elabora el expediente Aviso por dafio o pérdida del | NO
. del alumno
16-Revisa los || documento
documentos entregados N
FIN
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PROCEDIMIENTO 2. TITULACION.
SDPE-P01-PR02

1. OBJETIVO
Que todos los egresados de nivel de TSU y Licenciatura obtengan su titulo y registro de
Cédula profesional para su insercién en el campo laboral.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a los alumnos que acrediten todas las materias del Plan de
Estudios y cumplan con los requisitos de titulaciéon en el nivel Técnico Superior
Universitario (TSU) y Licenciaturas de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Jefe del Depto. de Servicios Escolares, en el periodo de estadia revisara que tenga
la documentacion completa registrada como requisito de titulacion.
El expediente de Titulacion sera integrado por lo siguiente:

b.

b.1.
b.2.
b.3.
b.4.
b.5.

b.6.
b.7.

b.8.

b.9.

Acta de nacimiento.

Titulo.

Cédula digital impresa por el egresado de TSU (para ingenieria o Licenciatura)
C.UR.P.

Fotografias (8 Tamafo infantil y 6 Titulo, papel autohaderible mate blanco y
negro).

Certificado de bachillerato original.

Recibo de pago de tramite de titulacion para expediente (se verifica en el sistema
SITO).

Comprobante de liberacién por parte de idiomas donde valida el nivel de inglés
correspondiente.

Se solicita la validacion de estadias a la Jefatura del Depto. de Informacion
Bibliogréfica

. El Departamento de Servicios Escolares, enviard un reporte via correo electrénico al

Departamento de Seguimiento Egresados por cuatrimestre.

. El Departamento de Servicios Escolares corroborara que los datos del alumno y sus

documentos estén completos. Si el alumno no tiene adeudos, el Depto. de Servicios
Escolares (ventanilla) entregard documentos oficiales correspondientes a su Titulo
acreditado. (Titulo, Certificado, Carta de Exencién y Servicio Social).

4. FORMATOS PARA REGISTROS
En caso de bajas
Carta de no Adeudo en Talleres y Laboratorios.
Recibo de Reporte de Estadia y Encuesta de Egresados TSU.
Carta de no Adeudo en Centro de Informacion.
Carta de no Adeudo.
Entrega de Documentos.

®oo0 oW
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Instruccion de trabajo para la elaboracion de certificados de estudios.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TITULACION. SDPE-P01-PR02

Enii e .Jefatu_rg del Depto. de IEA (Dlrecmo_n General de
Servicios Escolares Profesiones)
2- Revisa

1- Llena solicitud de

. > documentacion
registro

completa del alumno

3- Entrega
comprobantes de no
adeudo y recibo de
reporte de estadia

Carta de no adeudo

\_/\

Carta de no adeudo
en Centro de

Informacid

Carta de no adeudo en

talleres y laboratorios

Recibo de Reporte de
Estadia y Encuesta de
Egresados

4- Integra expediente
para DGP

|

o 6- Entrega
5- Envia base de q 9
documentacion a la
datos de egresados . .
universidad.

7- Entrega titulo y
cédula profesional al [«
estudiante.

Entrega de
documentos

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL.
SDPE-P01-PR0O3

1. OBJETIVO
Reevaluar al Profesorado para asegurar que tienen la capacidad de suministrar servicios,
de acuerdo a los requisitos de la organizacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los Profesores de Tiempo Completo y Profesores
de Asignatura con clase frente grupo en el cuatrimestre vigente de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El Profesorado de asignatura o  tiempo completo gque tengan
asignados en su carga académica proyectos especiales 0 no tengan
asignada clase frente a grupo, no sera evaluado ya que no se considerara
proveedor(a) directo(a) del proceso académico.

. El personal que realiza la observacion docente entregara a la Subdireccién de

Planeacion y Evaluacion los resultados de la observacion para ser
concentrados en una base de datos.

.Las y los profesores de asignatura y/o tiempo completo que dejen de

laborar en la institucion antes del periodo de autoevaluacibn y por esta
razbn no completen todos los  criterios de evaluacibn no se les
considerara dentro de la (Evaluacién del Profesorado) EDP debido a que no se tendria
completa su
evaluacion.

.Las y los profesores que ingresen a la Institucion después de iniciado el

cuatrimestre seran evaluados Unicamente si sSu ingreso es previo a la
segunda evaluacion por parte de estudiantes.

.Las y los asesores de estadias serdn evaluados cuatrimestralmente por

estudiantes utilizando el Sistema de Informacion Tactico Operativo (SITO), los resultados
se entregan al Departamento de Practicas y Estadias.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

-~

Guia de Observacion.

b. Autoevaluacion de Profesorado.
o
d. Evaluaciéon del Estudiante Sistema de Informacién Tactico Operativo (Resultados del

Evaluacion por Directores / Coordinadores a Profesores.

SITO).
Reporte de Evaluacion Global.
Reporte de Evaluacion Global con Portada.

. Reporte de Evaluacién por Estudiantes a Profesores y Asesores de Estadia.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién de Administracion y Finanzas. UTA
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5.ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL. SDPE-P01-PR0O3

Subdireccion de . . o
Planeacion y Evaluacion Estudiantes Secretaria Académica Profesores

4@

v
1-Actualiza la
informacion de los
profesores con datos
provenientes de Capital
Humano y Secretaria

Académica
4
2-Elabora un 3-Evalia a
cronograma de .| profesores, tutores,
actividades para la g asesores de

estadias

evaluacion.

Evaluacién de los
estudiantes del SITO

4-Analiza los
resultados de la <
evaluacion

17-Se reevaluara al
Menor a 85$ docente en la fecha

-¢La calificacion

del profesor es? puntos marcada en el
calendario
Mayor a 85 6- Observa a los
puntos "] profesores asignados

Guia de Observacion

ey

7-Retroalimenta al

profesor sobre los 8-Realiza su
resultados de la g autoevaluacion
observacion.

Autoevaluacion del
Profesorado
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Subdireccion de Planeacion Jefatura del Depto de Responsable del Sistema

Direcciones de Division - o P L.
y Evaluacion Practicas y Estadias de Gestion Integral

9-Evalta a los
profesores
correspondientes a sus
areas.

10-Concentra los
> resultados de
evaluacion.

Reporte de Evaluaciéon
Evaluacién de directores Global

e

11-Envia los resultados

de la evaluacion a .
. 12-Analiza los
directores y >
: resultados
coordinadores para su
revision

Reporte de Evaluacion
Global

N

Reporte de evaluacion
por estudiantes a
profesores y asesores
de estadia

\/\

13-Recibe
retroalimentacion de [«
las areas

A

14-Emite reporte
global

Reporte de Evaluacion
Global con Portada

\_{_\

15-Entrega reporte
final a Secretaria
Académica/ Recursos
Humanos/SGC

16-Analiza los

resultados para

» analisis de causas
raiz y toma de

acciones correctivas

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. ACCIONES CORRECTIVAS.
SDPE-P01-PR04

1. OBJETIVO
Corregir las No Conformidades y eliminar las causas de No Conformidades reales para evitar su
recurrencia y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integral.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para las ho Conformidades reales en todo el Sistema de
Gestion Integral, se integran todas la areas o departamentos de la UTA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Las fuentes de identificacion de una No Conformidad se encontraran en:
a.l. Tabla de Objetivos
a.2. Hallazgos de auditorias internas y auditorias externas
a.3. Hallazgos detectados durante el proceso por los (las) duefios(as) de procesos e
involucrados y quejas del cliente.
a.4. Auditor(a)

b. El responsable de proceso o involucrado que detecte la No Conformidad, registrara el
hallazgo.

c. El responsable del proceso, procedimiento o persona designada para la atencién de la No
Conformidad debera aplicar de técnicas de solucion de problemas, (proceso de solucion de
problemas, 5 porqués, Pareto, etc.) para el analisis de la causa raiz del problema.

d. El responsable del proceso, procedimiento o persona designada para la atencién de la No
Conformidad debera entregar las secciones b y ¢ del Formato de Acciones Correctivas en un
plazo no mayor a 8 dias habiles a partir de la recepcién del reporte. En caso de rechazar el
primer plan se daran 5 dias més para la entrega de la seccién b.

e. La persona designada para la verificacion de la eficacia de accién correctiva verificara
semanalmente la realizacion de las acciones programadas, dando seguimiento al impacto de
la realizacion de todo el plan de accién con lo que se evalla su efectividad.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Acciones Correctivas.
b. Base de Datos de Acciones Correctivas
c. Reporte de Acciones Correctivas.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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Direccién de Administracion y Finanzas. UTA




UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
DE AGUASCALIENTES
Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPSP 02 Marzo 2024 Direccién de Administracion y Finanzas 101

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS. SDPE-PO1-
PRO4

Auditor Interno /

involucrado

Responsable del Proceso

Correctivas
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INICIO
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Acciones Correctivas

\_/_\
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de acciones <
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FIN
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de Fecha de L .
. . Descripcién del Cambio
Revision Revision
Se ajustan roles en las siguientes UA: Secretaria Académica,
Direccibn de Administracibn y Finanzas, asi como en la
01 Marzo 2024

Subdireccién de Planeacién y Evaluacion. Ademas de actualizar
el Glosario y Marco Juridico Administrativo.
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