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1. INTRODUCCION

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

Mediante este instrumento se promovera una administracion eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacién 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 es fundamental para la evaluacién 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 y la
modernizacion 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 y
procedimientos, asegurando asi su congruencia con las necesidades y requerimientos de nuestra
Organizacioén y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque préctico, I6gico y sencillo, de tal
manera que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las
operaciones, tramites y servicios que se realizan en la Organizaciéon. En el contenido del manual
se podra consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion 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 presente manual de procedimientos estara disponible en el portal electronico del Gobierno del
Estado para su consulta por parte de todas nuestras Unidades Administrativas y demas personal
interesado, en cumplimiento al articulo 15 segundo péarrafo de la Ley Orgénica de la
Administracion Puablica del Estado de Aguascalientes.
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2. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas
gue sustentan el presente documento:

a. LEYES

a.l. LEYES
a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.5.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.1.9.

a.1.10.

a.1l.11.

a.l.12.

a.1.13.

a.l.14.

a.1.15.

a.l1.16.
a.l.17.

FEDERALES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05 de febrero de
1917 de septiembre de 1917. Ultima reforma el 28 de mayo de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

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

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022. DOF 12 de
noviembre de 2021.

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

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

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 18 de
mayo de 2022.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

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

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 18 de mayo
de 2022.

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

Ley General de Educacién Superior. DOF 20 de abril de 2021.

Ley General de Educacién. DOF 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 30
de junio de 2021.
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b.2.

a.1.18.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

a.1.19. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ltima reforma 22 de noviembre de 2021.

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 Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016,
ltima reforma 20 de mayo de 2021.

LEYES ESTATALES

b.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 23 de mayo de 2022.

b.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.

b.2.3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, dltima reforma
29 de junio de 2020.

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

b.2.5. Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de mayo de 2020.
Ultima reforma 11 de abril de 2022.

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

b.2.7. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2022. POEA 29 de diciembre de 2021, dltima reforma 28 de marzo de 2022.

b.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 21 de
diciembre de 2020.

b.2.9. 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.

b.2.10.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Aguascalientes. POEA 28
de diciembre de 2020, ultima reforma 02 de mayo de 2022.

b.2.11.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.

b.2.12.Ley de Profesiones del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de julio de 1999,
ltima reforma 03 de julio de 2017.

b.2.13.Ley de Proteccién Ambiental para el Estado de Aguascalientes. POEA 14 de
febrero de 2000, ultima reforma 22 de noviembre de 2021.

b.2.14.Ley de Proteccién Civil para el Estado de Aguascalientes. POEA 8 de julio del
2013y ultima reforma 14 de junio de 2021.
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b.2.15.Ley de Proteccion contra la Exposicion al Humo del Tabaco del Estado de
Aguascalientes. POE 30 de septiembre de 2019, dltima reforma 18 de mayo
de 2020.

b.2.16.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,
tltima reforma 20 de mayo de 2019.

b.2.17.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

b.2.18.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

b.2.19.Ley de Salud del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de junio de 1999, ultima
reforma el 05 de mayo de 2022.

b.2.20.Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 02 de agosto
de 2021.

b.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 22 de noviembre de 2021.

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

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

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

b.2.25.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 03 de julio
de 2017.

b.2.26.Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, POEA 12
de noviembre de 2001, ultima reforma el 08 de agosto de 2005.

b.2.27.Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

b.2.28.Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, POEA 06 de
junio de 1999, ultima reforma 07 de noviembre de 2016.

b.2.29.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

b.2.30.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.

b.2.31.Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion del Estado de Aguascalientes.
POEA el 23 de abril de 2012 y dltima reforma 09 de mayo de 2022.

c. ESTATUTOS
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c.1l. 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, ultima reforma 05 de abril de 2021.

c.2. Estatuto de la Ley Orgéanica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes. POEA

12 de abril de 2010 y ultima reforma el 10 de agosto de 2020.
d. CODIGOS

d.1. Codigo de Etica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes. POEA 07 de junio
de 2021.

d.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.

d.3. Coddigo Federal de Procedimientos Civiles, DOF 24 de febrero de 1943, Ultima
reforma publicada 18 de febrero de 2022.

d.4. Cdbdigo Fiscal de la Federacién, DOF 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma
publicada 5 de enero de 2022.

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

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

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

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

d.9. Cddigo 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.

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

2021.

e. REGLAMENTOS

e.l.
e.2.

e.3.

e.4.

e.b.

e.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 14 de junio de 2021.

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

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

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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e.7. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006.

f. DECRETOS
f.1. Decreto que Establece las Bases para la Entrega — Recepcion de la Administracion
Publica Estatal 2016 — 2022 del Poder Ejecutivo del Estado de Aguascalientes. POEA
14 de marzo de 2022.

g. ACUERDOS
g.1l. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccién de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.
g.2. Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno
para la Administracién Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

h. CONVENIOS
Ninguno.

i. LINEAMIENTOS

i.1. 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.2. Lineamientos Para el Proceso de Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal Gobierno Del
Estado. POE 21 de septiembre de 2020.

i.3.  Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 14 de
marzo de 2016.

j- MANUALES

j.1.  Manual de Lineamientos de la Direcciobn General de Administracion y Servicios de la
Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de
2020.

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

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

j-4. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Mejores Practicas Gubernamentales
de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto
de 2020.

j.5.  Manual de Lineamientos de la Direccidbn General Juridica de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.
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j.6. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las

7.

j.8.
.9,

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
febrero de 2020, ultima reforma 17 de mayo de 2021.

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes. Junio de
2022

Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SAE abril de 2018.

Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del Gobierno
del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.

OTRAS DISPOSICIONES

k.1.

k.2.

k.3.

k.4.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Procedimientos. SAE
abril de 2018, ultima actualizacion marzo de 2021.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. DOF 29 de
noviembre de 2021.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2022. POEA 29 de diciembre de 2021, ultima reforma 28 de marzo de 2022.
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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 aplicacion del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

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

Dependencia (s). Secretarias, Contraloria del Estado, Unidades Administrativas y Coordinaciones
referidas en la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de la Administracion Puablica del
Estado de Aguascalientes y en las demas disposiciones legales y reglamentarias respectivas.
Diagrama de Flujo. Representacion gréfica 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.

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 regirdn por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

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

Manual de Procedimientos. Instrumento administrativo que describe la secuencia l6gica de las
actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Contiene los procesos, procedimientos y
politicas de operacion que regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la organizacion.
Manuales Administrativos. Manuales de organizacibn y manuales de procedimientos de las
Dependencias y Entidades.

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

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

MO. Manual de Organizacion.

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

PA’S. Profesor (es) de Asignatura.

Politicas de Operacion. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.
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Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se
describe el objetivo, alcance y politicas de operacién, responsables de la ejecucion 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. El programa para el desarrollo profesional docente.

PTC’S. Profesor de Tiempo Completo.

Registros Generados. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que servirdn
como evidencia de las actividades realizadas.

SAE. Secretaria de Administracion del Estado

SEP. Secretaria de Educacién Publica.

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

TSU. Técnico Superior Universitario.

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

UTA. Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.
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4. OBJETIVO GENERAL

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

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 rendicion de cuentas.
Incrementar la eficiencia del personal.
. Evitar duplicidad de actividades.
Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
j. Apoyar el andlisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.
k. Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.

Se@~ooo0oTe
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECTORIA

(REC)
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a.PROCESO N°01. GESTION LEGAL
a.1l. Mapa General del Proceso.
05 -
Contratqs y 3 .8 =] £
. convenios c® 883 c
e elaborados 2B&5sEE
contraparte | Contratos y convenios . Q8Ecwo 3 3
o Al > LELgcr
el >p >
Lineamientos
establecidos y
Peticion de | Solicitudes de — — aprobacion de -
forma‘[os Cambios Elaboracion y actualizacion estos oy E
> de reglamentos > 29
< O =
= A2 0N
O
|_
O
o Soport ¢
. : oporte
Asistencia a gene’y L9 g
los interesados sustento Scay
Asistencia legal juridico oo &g
A3 i’ 3 8 E .S
L '= LL
[0 5 _g -
<

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPR 01 Junio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 17

a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre
Rector de la UTA MC. Angel de Jesus Jiménez
REC-P0O1 Ochoa

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable

Contratos y

. REC-P01-PRO1
Convenios

Elaboracion y MDP. César
Actualizacion de REC-P01-PR0O2

Landeros Lopez
Reglamentos

Abogado General

Gestion Legal. No.01

Asistencia Legal REC-P01-PR03
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PROCEDIMIENTO 1. CONTRATOS Y CONVENIOS.
REC-P0O1-PRO1

1. OBJETIVO
Dar seguridad juridica, en un concepto amplio, a los acuerdos de voluntades celebrados por la
Universidad, 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, o 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 Universidad
Tecnoldgica de Aguascalientes, requeridos tanto por la Rectoria, asi como por las demas
direcciones y secretarias.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El area que requiera la elaboracién de un contrato o convenio debera remitir su peticion por
oficio o por correo electrénico 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 elaboracién 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 peticion.

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 celebracién y firma del acuerdo.

El procedimiento que se haya seguido y que haya dado origen al compromiso u
obligaciéon 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 informacién, 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 revision, actualizacion y
modificacion, en su caso.

Datos generales de las partes, entre otros, nombre, denominacion 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
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personas morales), la que acredite la personalidad y facultades de quien firmara en su
nombre, su identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio; Constancia de Situacién
fiscal; Constancia de registro en el padrén de proveedores, cuando asi se requiera en el caso
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios y demés documentacion que asi
se requiera, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable en la materia de que
se trate.

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

remitir la version respectiva y la informacion y documentacién soporte, necesaria para tales
efectos.

. En todo caso, el area del Abogado General se reservard la facultad de requerir informacién o

documentacion adicional, cuando el caso lo considere necesario.

. Las areas que requieran el servicio de elaboracién y/o revisidbn 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 &rea del Abogado General lo resguarde.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

Contratos y convenios

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

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),
Documentacion que acredite la personalidad y facultades del representante legal, en su caso)
Documentacién con la que se identifique quien suscribira el contrato/convenio (identificacion
oficial vigente), del comprobante de domicilio, de la constancia de situacion fiscal; de la
constancia de registro en el padrén de proveedores (cuando asi se requiera en el caso de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios)

. Documentacion que se requiera, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable

en la materia de que se trate y
Deméas documentacion exigida como obligatoria, en el caso de procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATOS Y CONVENIOS. REC-P01-PRO1.

Area solicitante Abogado general/ Auxiliar Juridico
< INICIO > 3.Recibe un correo electrénico u oficio de
> solicitud de contrato o convenio y
v documentacion soporte
1. Solicita contrato o convenio !
I 4. Elabora un contrato o convenio
2. Brinda informacién por medio de Contrato o convenio

correo electronico o por oficio envia
documentacion soporte

6. Recibe contrato o convenio con 5. Asigna folio y rdbrica y enviara al area
rabrica solicitante

7.Recaba firma de contraparte y
entrega a las partes contratantes

para su ejecucion, operacion y 8. Recibe convenio o contrato con
.cumpllnjlgnto. Turna copia con » firmas originales y archiva para guarda
firmas originales al departamento y custodia

legal para su archivo

Contrato y convenio original y copia

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 Universidad, adecuandolo a las leyes y
demds 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 Universidad, que procure su
mejor desarrollo y desempefio de sus atribuciones.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera solicitar al area juridica la revisién y adecuacién al marco juridico, de toda peticion
de reglamentacion a que se refiere en objetivo y el area solicitante deberd anexar la
documentaciéon y datos necesarios para la elaboracion del proyecto respectivo, que se
sometera para aprobacion de los 6rganos competentes para ello.

4. REGISTROS GENERADOS
a. Registro de Reglamentos y coleccion de los mismos.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Documentacion y datos necesarios para la elaboracién del proyecto respectivo.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
REGLAMENTOS. REC-P01-PRO2.

Abogado generall Auxiliar Juridico DGUTYP Consgjo Directivo IEA
INICIO
1. Realiza la investigacion de 3.- Recibe correo formato
la necesidades de la extemno
Universidad

2. Solicita por medio de :
corre electronico a la 4. Envia formato al
DGUTYP formato externo departamento legal

5. Recibe notificacion y
elahoraré estatuto 0
reglamento

8. Revisay en caso de

7. Recibe, revisard y aprobara .| aprobacion del material por
estatuo o reglamento parte de la direccion juridica

del IEA

6. Manda a revision y
aprobacion al H. Consejo
Directivo

11. Recibe estatuto 0 10.Recibe y asignara
reglamento foliado y hace la folio y manda al
difusion en la institucion departamento legal

Registro de reglamentos y
coleccion de los mismos

9. Envia ala DGUTYP para
asignacidn de folio

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. ASISTENCIA LEGAL.
REC-P01-PR0O3

1. OBJETIVO
Dar soporte y asesoria juridica a las diversas areas de la Universidad, 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 Universidad 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 Universidad 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
area que asi lo requiera.

4. REGISTROS GENERADOS
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.

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion
UTA-MPR

Version
01

Vigencia
Junio 2022

Responsable
Direccién de Administracion y Finanzas

Pagina
24

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASISTENCIA LEGAL. REC-P01-PROS.

Area solicitante

Abogado general/ Auxiliar Juridico

=

Y

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

2.- Recibe correo y/o oficio
solicitando asistencia y/o asesoria
juridica o cita para asistencia

asesoria juridica o cita para
asistencia legal

v

legal

A 4

4.Recibe respuesta a peticion de asesoria |

3. Asigna fecha para recibir al solicitante

ylo confirmacion para asistir a la asesoria |

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

ylo emite respuesta a peticion de
asesoria

Calendario de agendas

\—/—\

e 0T

6. Regresa correo de notificacion

5. Brinda asesoria el dia acordado

recibido

FIN

anteriormente por medio de correo

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

S
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b. PROCESO N°02. GESTION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
b.1. Mapa General del Proceso.
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre

Rector de la UTA

REC-PO1

MC. Angel de Jesus Jiménez

Ochoa

b.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Gestion del Organo Interno de Control. No.02

Ejecucion de
Auditorias

REC-P02-PRO1

C.P Patricia
Verdnica Acosta
Guardado
Unidad Auditora

Ejecucion de
Investigacion

REC-P02-PR0O2

Lic. Gabriel
Moreno Alvarado
Unidad
Investigadora.

Ejecucion de

Substanciacion y

Resolucion

REC-P02-PRO3

Lic. Juan Antonio
Torres Mufioz
Unidad
Substanciadora y
Resolutora.
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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 Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, asi como evaluar la eficacia y

calidad de los procesos de gestién, operacion y control en el manejo de los recursos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los recursos asignados de la Universidad Tecnol6gica de

Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las auditorias se realizardn apegadas a las Normas Generales del Proceso de Fiscalizacion.
b. La Unidad Auditora 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 Tecnolégica

de Aguascalientes.

c. Las auditorias deberan realizarse en base al Programa Anual de Auditorias.
d. Los Enlaces de Auditoria deberan proporcionar la informacién en los plazos y términos

sefalados por el Auditor.

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

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

Area responsable de controlar el documento:
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6. 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 itorias

2. Genera orden de Auditoriay

Acta de inicio donde ratifica al
Enlace

Orden de Auditoria

Acta de Inicio de Auditoria

3. Recibe notificacion

A 4

Oficio de Notificacion

v

4. Inician auditoria

5.Solicita informacion
> de las areas

auditadas

6. Proporcionan
informacién requerida
al enlace de auditoria

l

N

7.Recopila

8. Revisa informacion

11. Emite documentos para

A

informacion de las
areas auditadas

Unidad Auditora

12. Realiza

seguimiento

Oficio de de Entrega de

Informacio

Cédula de Observaciones

\_///—\

10. Realiza acta de cierre de
Auditoria

Acta de Cierre de Auditoria

A 4

observaciones

Documentos de
soporte

\/\

solventacion de —

13. Recibe y analiza
solventaciones

14. ¢ Es correcta?

Si
v

15. Emite informe

Informe de Resultados

FIN

16. Realiza denuncia a la
Unidad Investigadora

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

1. OBJETIVO
Recibir y dar seguimiento a las denuncias emitidas por servidores publicos, particulares,
provenientes de auditorias practicadas por entes externos, asi como de la Unidad Auditora, por
presunta responsabilidad administrativa relacionada con el incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos 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 Universidad
Tecnoldgica de Aguascalientes, 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 deberd regir con los principios establecidos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes; Codigo de Etica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Aguascalientes; y el Cédigo de Conducta del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Aguascalientes; 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
Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes.

4. REGISTROS GENERADOS

Radicacion de la denuncia

. Anexos presentados en la denuncia

Oficio de solicitud

. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Informe de Calificacion Administrativa.

Acuerdo de conclusion

. Recurso de inconformidad (en caso de aplicar)

. Informe de justificacion de la calificacién impugnada (en caso de aplicar)

SQ "0 a0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficios de solicitud de informacion
Expediente
Denuncia
Pruebas para conformacion de expediente
En general todo medio de conviccion que ayude al esclarecimiento de los hechos.

® oo o

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPR 01 Junio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 30

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE INVESTIGACION. REC-P02-
PRO2.

Areas involucradas/Servidores
Unidad Investigadora Publicos/ Unidad Substanciadora

Entes externos
INICIO

1. Recibe denuncias u observaciones
realizadas por auditorias internas o externas
no subsanadas

Radicacion de la denuncia

|t

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

Anexos presentados en la denuncia

. ¢ Esta completa
la informacion?

10. Recibe Informe de
Presunta Responsabilidad

No
v

Si 8. Recaba y proporciona la
7. Solicita informacién L _,y propc
. informacion solicitada, en
complementaria .
los plazos establecidos.

Y

Oficios de solicitud
J\

4. Realiza el andlisis de los

hechos y la informacién b 12. Solicita a la Unidad
l Investigadora
subsanaciones o

aclaraciones a fin de
complementar el Informe

5. ¢ Existe falta No _| 6. Se le notifica por medio

[ administrativa? de acuerdo de conclusion . .
Recurso de inconformidad

(en caso de aplicar)

Acuerdo de conclusion
_—

9. Califica la falta administrativa '”fo”'?‘? de_Jyst_lflcamon de
la calificacion impugnada
Informe de Presunta (en caso de aplicar,

Responsabilidad
Informe de Calificacion
Administrativa
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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 Universidad Tecnolégica de Aguascalientes, desde la remision de presunta responsabilidad
por parte de la Autoridad Investigadora, substanciando el procedimiento y emitiendo la
resolucion definitiva y su ejecucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los Servidores Publicos adscritos a la Universidad
Tecnolégica de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El procedimiento se rige con los principios establecidos en el Cédigo de Etica y Codigo de
Conducta de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes, asi como de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes y demas ordenamientos
legales aplicables, como lo son: probidad, honradez, imparcialidad, expedita, gratuidad,
eficiencia y eficacia, entre otros.

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

c. La Unidad Substanciadora emitira autos provisionales, los que se refieren a determinaciones
gue se ejecuten provisionalmente;

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

e. La Unidad Substanciadora emitird interlocutorias, que son aquellas que resuelven un
incidente;

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

4. REGISTROS GENERADOS
a. Expediente de Responsabilidad Administrativa.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Informe de presunta responsabilidad.

Calificacion de la Falta.

Pruebas (en caso de ser documentales o que obren en papel)

Denuncia.

Expediente formado por parte de la Autoridad Investigadora.

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

~® o0 Ty
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION. REC-P02-PRO3.

Unidad Resolutora Presunto Responsable Unidad Investigadora Denunciante/Unidad Auditora

T Admite y ordena Informe de
Presunta Responsabilidad, asi
como dia y hora de audiencia inicial

A

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

A 4

5. Realiza, al igual que la
3. Realiza acta circunstanciada de Unidad Investigadora, sus
TV e e presunto responsable y con X . h .
la Audiencia Inicial la fechay la ; ¢ I manifestaciones por escrito o
— denunciante a la Audiencia
hora indicadas S de manera verbal en la
Inicial SR
Audiencia

4. Comparece junto con

6. Realiza sus
manifestaciones por
escrito o de manera

verbal en la Audiencia

v

7. Levanta la audiencia y recaba las
firmas de las demas partes

v

8. Emite el acuerdo de admision de 9. Realiza el desahogo de
pruebas y ordena diligencias & pruebas solicitado.
necesarias para el desahogo de "| Pueden participar la Ul y
pruebas UA o denunciante
v ]

10. Emite el acuerdo de termino
para alegatos

v 12. Es notificado sobre
11. Declara cerrada la instruccion y .| laResolucion en un
emite la resolucién correspondiente plazo no mayor a 30
Expediente de Responsabilidad dias habiles

Administrativa

l Titular de la Dependencia

13. Solicita a titular de la
dependencia la ejecucién de la
sancion

.| 14. Emite la instruccion para
la ejecucion de la sanciéon

FIN
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ACADEMICA

(SAC)
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a. PROCESO N° 01. ENSENANZA-APRENDIZAJE
a.l. Mapa General del Proceso.
>
. Emision de o £
Necesidades de X TS 0%
N Constancias de =8 a3 o
Capacitacion gy S SN2
Capacitacion 0B 53¢
” 895
Formacién de profesores > SELCLT
©
Al <
Deteccion de
oV vulnerabilidades Alumnos que —_
- Requisitos de | académicasy continua £8% ¢
—~ losalumnosy | econémicas Tutorias estudiando $EST
profesores A2 > 5T 32
28 oA
= - &a
= Modelo o
L Educativo TSU/ =~
E Licenciatura Egresados = g S 9
< Formacién Profesional Integral 35088
1 > —> 58 L o=
< A3 883558
N P<g5q
: n
< Necesidades de Documentos de
’E actualizacion de Planes y
N Planesy programas c®I
5 programas de Actualizacion de Carreras y actualizados y = E c S
& 3 . +— O =
estudios - Planes de Estudios autorizados w52
» Ad > [S) -% 8 =
Q8 = [a)
NIA
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretaria Académica
SAC-PO1

Lic. Ana Matilde San José

Zeledon

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Ensefanza — Aprendizaje. No. 01

i6 MDO. Maria
E?gg:g;gg ge SAC-P01-PRO1 | Eugenia Salazar
Gutiérrez,
PTC Encargada de
Tutoria SAC-P01-PRO2 | |a Division de
Formacion Integral
MCCI. Ma Arcelia
del Socorro Romo .
Formacion Velazquez, i B P—c‘:"fy doww (/o
Profesional SAC-P01-PRO3 | PTC Encargada de L il
Integral la Divisién de
desarrollo de
Negocios y
Logistica P
MDCH. Claudia o
Actualizacion de Iéabe(; Z(;—:'rmeﬁo L
uardado,
g;rr:‘zgajey SAC-P01-PRO4 | pirectora de la
estudios Divisién de
Administracion y
Contaduria
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MDO. Maria
Eugenia Salazar
Gutiérrez,

PTC Encargada de
la Division de
Formacion Integral

MSI. Juan José
Balderas Arriaga,
Director de
Division de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

MCP. Jorge Manuel
Estrada Navarrete,
PTC Encargado de
la Division de
Produccion y
Seguridad Industrial

MIE. Mauro
Martinez Oropeza,
Director de la
Division de
Electromecanica
Industrial y
Energias

Lic. Luis Fernando
Arenas Chavez,
PTC Encargado de
la Divisién de
Paramédico y
Proteccion Civil
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PROCEDIMIENTO 1. FORMACION DE PROFESORES
SAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Formar al profesorado, utilizando el enfoque de competencias con la finalidad de que su
desempenio responda a los requerimientos del Modelo de Formacién Profesional de la Universidad
Tecnologica de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los profesores (as) de la Universidad Tecnolégica de
Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

En el mes de octubre de cada afio, las Direcciones de PE y las
Coordinaciones de Competencias Bésica, concentraran las
necesidades de  capacitacion identificadas por los  Cuerpos  Académicos
ylo las Academias, tomando como referente el Modelo de Formacion
Profesional de la UTA y el perfil de competencias del profesor(a).

El area de Formacion Docente establecera el programa anual y cuatrimestral de cursos de
capacitacion a partir del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

El area de Formacion Docente dard a conocer el programa de capacitacion cuatrimestral, el
proceso de inscripcion y las politicas de Formacion docente a través del correo electronico
institucional.

El instructor comunicard a los profesores el procedimiento para ingresar al curso
correspondiente, retroalimentara las actividades de aprendizaje y dard a conocer los
resultados de evaluacion.

4. REGISTROS GENERADOS

a.

® oo o

Base de datos de profesores.

Base de datos de necesidades de capacitacion.

Listas de asistencias.

Portafolio de evidencias.

Registros en instrumentos de evaluacion aplicados e informe de resultados.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION DE PROFESORES.SAC-P01-
PRO1.

Recursos Humanos Directores de Division de PE Formacion Docente

INICIO

1- Actualiza base de datos
con informacion de
profesores

Base de datos de profesores

Secretaria Académica

Desarrollo y Evaluacion
Institucional

2- Envia a Secretaria 3- Realiza el Diagnéstico de 4- Elabora el Programa Anual ]
Académica. los resultados —» Necesidades de ™ de Ca aci?acic’)n 7_— Invita através de los
de evaluacion docente Capacitacion P Directores de Carreray
Base de datos Necesidades l g&?éig‘iioéifaal;gz
de Capacitacion. 5- leuggecipzrggggrgf Anual participan en los Cursos.
\—/_\

6- Disefa cursos de
capacitacion de acuerdo al —
Modelo

8- Solicita a RH los recursos
para las capacitaciones

1

9- Verifican las condiciones
" e Instructor
para la imparticion de cursos

10- Imparte los cursos de
capacitacion

Listas de asistencias

11- Evallua a los docentes

l

12- Recibe las tareas de la|
capacitacion por parte del
docente

Portafolio de evidencias

14- Evalua la 13- Retroalimenta a los
satisfaccion del
g docentes
participante
Registros en
instrumentos de
evaluacion aplicados e

informe de resul os.

15- Elabora diplomas a 16- Realiza seguimiento al
docentes que desempefio de docentes FIN
acreditaron los cursos capacitados.
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PROCEDIMIENTO 2. TUTORIAS.
SAC-P01-PRO2

1. OBJETIVO

Proveer orientacién sisteméatica a través del acompafiamiento a los/las estudiantes durante el
por profesores/as
formados/as para la funcion Tutorial, con la finalidad de coadyuvar en la mejora del rendimiento

proceso de formacion, mediante la atencion personalizada o grupal,
académico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) estudiantes de la Universidad Tecnolégica de

Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Todos los grupos de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes deberan contar con un

tutor.

b. El asesor asignado al estudiante en estadia quedara a cargo de la funcién Tutorial.

c. 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.

d. Los estudiantes en situacion de vulnerabilidad académica se detectan de acuerdo a los
resultados académicos durante el cuatrimestre en curso. Para determinar la vulnerabilidad de
otro tipo, se tomaran en cuenta la situacibn econémica, administrativa y psicolégica del

estudiante que manifieste a su respectivo tutor.

4. REGISTROS GENERADOS

Manual para Taller de Induccion.

Horarios de clases.

Plan de Sesiones Grupales.

Registro de Asistencia de Tutoria Grupal.
Reporte de Vulnerabilidad de inicio y en proceso.

Plan de Capacitacion Anual para Tutores.
Formato de Baja.

Semeao0o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Horarios de Grupos.
b. Plan de Calidad del proceso de Formacion Profesional.
c. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

Reporte de Vulnerabilidad de inicio y en proceso con plan de intervencion.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TUTORIAS.SAC-P01-PRO2.

Coordinacion de Tutorias e 6 S PE_y CrmtiiEEEEs i Tutor Orientadores Educativos
Competencias
INICIO
1-Organiza la logistica del Taller de
Induccién a la UTA
Manual Taller de induccion
vﬁ—\ - 3-Elabora o actualiza el plan de sesiones
2-Asigna el tutor a los grupos :
grupales de tutoria
Horarios de Clases Plan de Sesiones Grupales
\-/—\
4-Informa a los estudiantes acerca del PIT y
de los Servicios Estudiantiles y otros temas
Registro de asistencia de tutoria grupal
\—/r—\ 5-Elabora reporte de vulnerabilidad al inicio
Reporte de
Vulnerabilidad de
inicio y en proceso
6-Elabora plan de intervencion L
Reporte de
Vulnerabilidad de
inicio y en proceso con plan de intervencién
7-Identifica, canaliza y registra alumnos
vulnerables e intervenciones
‘ 8-Imparte sesiones de tutorias ‘
NO 9-¢ Hay solicitud o
1 = baja académica? e
16-Determina temas de capacitacion a
tutores
Plan de capacitacion tutores
10-Entrevista al estudiante
11-Implementa medidas de retencion.
13-Continua el alumno con sus actividades \ o . ¥
- Si 12-¢Se logré retener
académicas
No
¥
17-Documenta el proceso de baja
Formato de Baja
14-Integra y analiza mensualmente qﬂ
informacién de orientadores.
15-Reporta a S.A. y DPE acciones
realizadas, medir su impacto
FIN
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PROCEDIMIENTO 3. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.
SAC-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Proveer el servicio de formacion 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
Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) alumnos inscritos en cada uno de los Programas
Educativos de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes 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
integrar y emitir la calificacién final de aprovechamiento por materia.

b. La evaluacién serd 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.

c. Por cada examen parcial el alumno tiene 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. REGISTROS GENERADOS
a. 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 revision de evaluacion.
. Secuencia didactica.

SQ@ 0 Qoo

6. ANEXOS REQUERIDOS

Manual de Academias

Manual de Evaluacion

Reglamento Académico

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal Académico.
Procedimiento de Infraestructura.

Procedimiento de Adquisiciones y Evaluacion de proveedores.

N I S e I © <)
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g. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
h. Procedimiento de Estadias Profesionales

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

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION PROFESIONAL.SAC-P01-PR03

Directores de Division de PE y Coordinaciones

: Secretaria Académica Control Escolar
de Competencias

Coordinacion de Tutorias

‘ 1.-Planifica y ejecuta el taller de induccion ‘

2.-Inscribe e integra grupos por PE

)

3.-Elabora las actividades de
cronograma de planeacion cuatrimestral

4.-Ejecucion actividades de cronograma
de planeacion cuatrimestral

Horarios de Grupos

Cargas académicas firmadas

| Concentrado de carga

Cronograma de Planeacion Cuatrimestral.
5.-Gestiona la infraestructura, la
disponibilidad de aulas, laboratorios y

espacios formativos

6.-Gestiona recursos materiales,
humanos y financieros Profesores

7.-Gestiona y opera las academias. }

8.-Disefia y planifica las sesiones
formativas en los diferentes espacios,
de acuerdo a las competencias
profesionales requeridas.

Secuencia Didactica
e o

9.-Ejecuta el proceso de formacion de
acuerdo a la planificacion.

Listas de estudiantes por grupo

e

10.-Evalta el proceso de formacién
profesional.
Aviso de cambio de calificacion yfo
faltas.

11.-Evalda y da seguimiento a estudiantes
que no logran los resultados de
aprendizaje requeridos durante el
cuatrimestre y al final.

Solicitud de revision de evaluacion

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE CARRERAS Y PLANES DE ESTUDIOS.

SAC-P01-PRO4

1. OBJETIVO

Asegurar gque los planes y programas de la universidad sean congruentes con las demandas de

los sectores productivos y estudiantiles.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos(as) los(as) alumnos inscritos en cada uno de los Programas
Educativos de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes durante el proceso de ensefianza —

aprendizaje de cada cuatrimestre.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes para la actualizacién de planes de estudios o
apertura de un nuevo programa educativo estara sujeta a los lineamientos que establezca la
Direccién 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 actualizacion de los planes de estudios, mismos que se obtendran a

partir del Analisis de la Situacion Del Trabajo (AST).

4. REGISTROS GENERADOS
a. Analisis 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 Politéc-nicas.
b. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPR 01 Junio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 45

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE CARRERAS Y
PLANES DE ESTUDIOS.SAC-P01-PRO0O4.

Secretaria Académica DGUTYP Empresarios/Egresados

1- Determina necesidades del
mercado laboral y pertinencia
estudiantil.

2- Emiten necesidades del mercado
laboral y pertinencia estudiantil.

3- Documenta necesidades
identificadas por los representantes
de los sectores.

Analisis de la Situacién del Trabajo

4- Determina opciones pertinentes
actualizacion y oferta PE

Estudio de pertinencia

——n
R —

5- Elabora propuesta actualizaciéon o
apertura de PE.

6-¢,El PE es? >—————PE Del Catalogo de la DGUTYP

PE Nueva Creacion
10- Integra CAN y Convocar UTs.

7- Entrega a la DGUTP perfil profesional,
mapa curricular y contenido.

8- Concentra propuestas de actualizacion o
apertura de PE.

Mapa Curricular y Programas de Estudios
propuestos

9- Libera las propuestas de las
universidades de los PE y Les notifica.

Planes Actualizados

FIN
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DE VINCULACION

(SVI)
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a. PROCESO N° 01. GESTION DE SERVICIOS A LA INDUSTRIA
a.l. Mapa General del Proceso.
Necesidades de
Informacion de Actualizacion e c3L o
contacto de informe del = E c 2
egresados estatus de los [ -8 g
> . egresados = 0 9 8 0=
Seguimiento de Egresados > n g 50
Al
<
o . " >
= Solicitudes de |Necesidades de Emision de L5
)  empresarios, actualizacion . : Constancias de s 'g @
8 egresados o Educacién Continua Capacitacion QB
> A2 =
s = g L.
< g
3 <
< Alumnos
8 inscritos en 3
~ cuatrimestre = o
L_) previo ala Alumnos con % % % -g > &
2 estadia Estadia §c 2958
T . Practicas y Estadias acreditada <8538 ¢S
> > c o0 Qo=
n A3 =0 =255 ('>U
] a0 <o LT
[} S Qo
5 n
&
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario de
Vinculacién
SVI-P0O1

Ing. Jaime Escalera Jiménez

a.3. Procedimientos Derivados del Proceso.

Proceso

Gestion de Servicios a la Industria. No. 01

Procedimientos e Nombre y Puesto .
. Codificacion Firma
derivados del Responsable
Lic. Ana Laura
Seguimiento de Flores Murillo, |
9 SVI-P01-PRO1 | Encargada de '
Egresados e
Seguimiento de
Egresados
Lic. Rosaisela
Educacion SVI-PO1-PRO? | R@mos Rodriguez,
Continua Jefa del Depto. de
Educacion Continua
Lic. Ma. Guadalupe U
Practicas y i i Anaya Vargas, A
Estadias SVI-PO1:-RROS Jefa del Depto. — ‘H«J
Préacticas y Estadias ol
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PROCEDIMIENTO 1. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

SVI-PO1-PRO1

1. OBJETIVO

Determinar el grado de satisfaccién de egresados por carrera y 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 Universidad Tecnolégica de
Aguascalientes.

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 Universidad Tecnolégica de Aguascalientes debera mantener contacto o localizados al menos

al 50% de sus egresados.

c. A todos los a egresados se aplicaran encuestas para medir el grado de satisfaccion hasta los

cuatro afios de su egreso.

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

4. REGISTROS GENERADOS

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

Area responsable de controlar el documento:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.SVI-P01-

PRO1.

Control Escolar

Seguimiento de Egresados

Secretaria Académica

Rectoria

INICIO

1- Envia base de datos
alumnos por Egresar

BD Alumnos por egresar

T g

2- Solicita a egresados registro y

actualizacion de datos.
v

3- Registra y actualiza datos por
los alumnos a egresar.

!
| 4- Aplica encuesta a egresados |

5- Realiza seguimiento por
teléfono o internet.

]

6 - Genera reporte seguimiento
de egresados.

Informacion de Satisfaccion

% .

7- Envia reporte seguimiento de
egresados
\

10- Envia Reporte: Necesidades
de actualizacion detectadas.

seguimiento de egresados.

8- Acusa de recibo Reporte

9- Acusa de recibo
Reporte seguimiento de
egresados.

>

Planeacién y Evaluacion

10- Acusa de recibo
Reporte seguimiento de
egresados.

de actualizacion detectadas.

11- Acusa recibo Necesidades

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. EDUCACION CONTINUA.

SVI-

P0O1-PR0O2

1. OBJETIVO

Asegurar que los cursos diseflados cumplan con los requisitos establecidos por el cliente y/o la

universidad 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 realizard promociones por diferentes medios de
comunicacion que puedan atraer clientes.

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

. 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.
. 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.
El departamento de Educacién Continua usard 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.
El departamento de Educacion Continua considerara que los criterios para la seleccion y
evaluacion del instructor son 90% en evaluacion docente, o 90% en evaluacién 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 algiin cambio de disefio a curso existente.

4. REGISTROS GENERADOS

SQ "0 a0 o

Cotizacion, oferta y contrato para cursos cerrados y abiertos.
. Asignacion de clave al curso y catalogo de instructores.
Evaluacioén 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 par egresados/ publico general.

. Evaluacion en el proceso y evaluacion final.

. Matriz de Evaluacion en el proceso y evaluacion final.

Area responsable de controlar el documento:
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a.Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos.

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
UTA-MPR 01 Junio 2022 Direccién de Administracion y Finanzas 53

6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EDUCACION CONTINUA.SVI-P01-PR02

Educacion Continua Cliente

1- Promueve los servicios de capacitacion

2-Comunica con el departamento de Educacion
Continua para dar a conocer su necesidad

3- Atiende la solicitud del cliente, generando cotizacién, oferta
y contrato

Cotizacion, oferta y contrato para cursos cerrados y abiertos

4- Esta de acuerdo NO
con la propuesta?

Sf

|

9- Solicita disefio y desarrollo de los elementos del curso. }»

Asignacion de clave al curso y catalogo de instructores Cotizacion, oferta y contrato para cursos cerrados y
\_/h abiertos

6- Recibe recomendaciones que retroalimentan el proceso R|

5- Asigna clave al curso y catalogo de instructores

Evaluacion en el proceso y evaluacion final Instructor del Curso

S

7- Determina en conjunto con el cliente los elementos de
entrada para curso.

10- Realiza el disefio y desarrollo del curso

Elementos de entrada para cursos de capacitacion y
cambios

%/\ 11- Revisa y verifica el disefio y desarrollo del curso

Elementos de entrada para cursos de capacitacion y
8- Planifica el disefio y desarrollo del curso. cambios (Actualizado)

| e

12- Valida el disefio y desarrollo del curso

Contrato de prestacion de servicios profesionales

| Tmem—

13- Envia al cliente para su aprobacion

14- 4Se

St

requieren
ambios 2
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Educacion Continua Cliente

15- Contrata el servicio del instructor

|

16- Determina requisitos de contrato con el cliente

Elementos de entrada para cursos de capacitacion y cambios
@
Plan anual de capacitacion par egresados/ publico general

17- Revisa requisitos de contratacion

18 Se

|

23- Actualiza los documentos

Cotizacion, oferta y contrato para cursos cerrados y abiertos

Elementos de entrada para cursos de capacitacion y cambios
(Actualizado)

requieren
\e@bio .

=4

19- Evallia y selecciona instructorres

Evaluacion en el proceso y evaluacion final
@

Matriz de Evaluacion en el proceso y evaluacion final

¥//l//—\

20- Contrata al instructor

Cotizacion, oferta y contrato para cursos cerrados y abiertos
@
Elementos de entrada para cursos de capacitacion y cambios
(Actualizado

21-Verifica la contratacion del instructor

Contrato de prestacion de servicios profesionales

| TR

22- Re-evallia al instructor

Evaluacion en el proceso y evaluacion final

FIN

=
s
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PROCEDIMIENTO 3. PRACTICAS Y ESTADIAS.
SVI-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Fortalecer y consolidar la formacion profesional de los estudiantes con la aplicacion 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 11avo cuatrimestre de Licenciatura.

3. POLITICAS DE OPERACION

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

b. El Director o Encargado de la Divisién del 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 o Encargado de la Divisién del 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 cancelacion de proyecto por parte de la Universidad o baja académica del
estudiante, Director o Encargado de la Division del Programa Educativo debera enviar al tutor
por correo electréonico una carta de notificacion de cancelacién del proyecto con copia al Jefe
de Departamento de Précticas y Estadias, expresando los motivos.

4. REGISTROS GENERADOS

Control de asistencia.

Solicitud y aceptacion de Estadia Profesional
Cronograma de actividades

Evaluacién 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@ "o a0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Reglamento Académico
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b. P-PL-01 Evaluacion del desempefio del profesorado.
c. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PRACTICAS Y ESTADIAS.SVI-P01-PR0O3.

Directores de Division de PE y Coordinaciones de

e

Précticas y estadias

12- Recibe la Solicitud y Aceptacion de|
Estadia Profesional actualizado

3-Recepcion y validacion de las
solicitudes de estadias profesionales

Solicitud y Aceptacion de Estadia
Profesional

|

Coordinacion de Tutorias Coordinador de Estadias ; Estudiante
Competencias
INICIO
1-Imparte Taller de formacion
de acitudes para iGheld, 2-Realiza el Taller de Induccion,
Control de asistencia cuatrimestre anterior a estadia }

[ 5-Planifica una entrevista con el

‘ 4-Difusion de estadias profesional }

| empresario

[ 6- Asigna de estadia profesional al

]

‘ 7- Registra de solicitud de estadia

l

Cambio de;
Empresa

Estadia
Extendida

8-¢ Se presenta?

11-Notifica a Control
escolar, Sec.
Académica y

Précticas y Estadias

9-Generara nuevo
formato, convenio y
carta de disculpa

Cambio de — _

Solicitud y Aceptacion proyecto de estadia Solicitud y Aceptacion
de Estadia Y de Estadia
Profesional Profesional

10-Notifica el cambio a Practica y
Estadias
Solicitud y Aceptacion de Estadia
Profesional

13-Envia lista de asesores a sistemas o alguna

| asesor y al estudiante

Departamento de Sistemas

actualizacion

14-Asigna permisos a
asesores de estadia en la
plataforma

15-Asigna grupo a los asesores de estadia }
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Asesor de Estadia

Tutor de Estadia

Estudiante

Departamento de Sistemas

16-Presenta asesor de estadia con

17-Definicion del objetivo y etapas de las

tutor de la empresa

19-Realiza seguimiento al avance del

estadia profesional.

Cronograma de actividades

Directores de Divisién de PE y
Coordinaciones de Competencias

proyecto de estadia

Cronograma de actividades Actualizado

m—

20-Evalla al estudiante Parcial 1y 2 y
evaluacion final.

Evaluacion Parcial de Estadia Profesional
-
Evaluacion Final de Estadia Profesional

v/—\

24-Revisa y libera el Reporte
Final de Estadia

Reporte generado en la plataforma liberado \_

22-Liberar la estadia

F

21- Evalla al asesor de estadia

Reporte de Evaluacién por estudiantes a
asesores

18-Autoriza la propuesta de programa
de actividades en estadia del
estudiante

23-Administra la plataforma
para la recepcion de
documento de Estadia,

respaldo y restauracion del
curso de Estadia
Profesional.

‘ 25- Evallia a la empresa y al tutor ‘

calificacion Mayor

NO

si J
27-Notifica al 28-Notifica al
Coordinador de Coordinador de
Estadias para que no Estadias para que no
sea empresa sea empresa
reconsiderada reconsiderada
Evaluacién del tutor Evaluacion del tutor

FIN
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(DAF)
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