b ll Il BILINGUAL
INTERNATIONAL

&)
G lmot S0 | sidad Tecnolégic X2 SUSTAINABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS
RIO COLORADO

SONORA

SECRETARIA DE CONTRALORIA GENERAL

“Validado de acuerdo a lo establecido en el articulo 26, Apartado B fraccion XI de la
Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, mediante oficio No. DS/0057-
2017 De fecha 17 de Enero 2017 ”.




: MIII ZIS% BILINGUAL
gol\ || 20Uemode @B INTERNATIONAL
onora x5

W 2 Estado de Sono Universidad Tecnolégica
o ' . de San Luis Rio Colaradag ‘ " S u STA I NA B LE

INTRODUCCION

El Subsistema de Universidades Tecnolbgicas, creado en 1991, estd compuesto por
instituciones de educaciébn superior que operan como organismos publicos
descentralizados de los gobiernos estatales donde se encuentran ubicados. Ofrecen una
opcion de educacion superior tecnologica de corta duracion en periodos de dos afos, que
permite, entre otras cosas, a los egresados incorporarse en poco tiempo al sector
productivo.

En el modelo pedagdgico de las UT la calidad es un atributo indispensable, para que las
universidades tecnoldgicas puedan realizar su cometido. La calidad educativa es
reconocida cuando el profesional logra durante su proceso formativo, adquirir los
conocimientos, las destrezas y los valores que previamente se establecieron como
objetivos, contenidos y programas de aprendizaje. Sin embargo, esta calidad, que
comunmente se refiere al rendimiento académico, es so6lo una parte del todo; el
establecimiento mismo de los objetivos, de los contenidos y programas es un proceso que
determina la calidad.

El presente Manual de Procedimientos servirA de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones realizadas por esta Institucién, cuidando que estas atiendan a la
mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de documentos,
asi como los procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo
administrativo de la Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado.

Objetivo del Manual

Proporcionar las politicas para implementar, administrar, mantener y mejorar el sistema de
gestion de la calidad, el cual esta orientado a satisfacer las necesidades de los estudiantes
y del sector productivo.
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1. Planificaciéon

La Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado, lleva a cabo actividades de
planeacion (programa operativo anual, reuniones con los sectores productivos, reuniones
con otras instituciones educativas, entre otros), con el fin de establecer objetivos y metas
que permitan dar cumplimiento a la mision y visién de la institucion.

Como parte del compromiso con la mejora continua la Universidad Tecnol6gica de San Luis
Rio Colorado establece, implementa y mantiene los objetivos de calidad, estos deben ser
cuantificables y congruentes con la politica de calidad, mismos que seran medidos a través
de los procesos de inscripcion de nuevo ingreso y seguimiento a egresados.

Objetivos

sIncrementar la matricula de nuevo ingreso 10%.

eIncrementar el indice de satisfaccion del sector productivo respecto a los estudiantes
en estadia 10%.

eDisminuir el indice de desercidn por cuatrimestre 1%.

La planificacion de las actividades para la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del
sistema de gestion de la calidad se ejecuta por parte del personal de la institucion al cumplir
adecuadamente con sus actividades de trabajo.

El planificar el SGC de la universidad, facilita las actividades y los recursos necesarios para
el cumplimiento de los objetivos programados, como lo son:

- Las acciones para el establecimiento, la documentacion y la implementacion del
sistema de gestién de la calidad.

- El proporcionar los recursos que sean necesarios, tanto recursos humanos como
recursos materiales, para alcanzar los objetivos de la universidad y del sistema de
gestion de la calidad.

- Todos los procesos incluidos en el SGC estan definidos de manera que faciliten el
cumplimiento de los objetivos de calidad y la mejora continua, con el fin de mejorar
la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

- Esresponsabilidad del representante de la direccién (RD) mediante la comunicacién
interna, garantizar la integridad del SGC a partir de su planificacion y hasta su
implementacion.

En los procesos documentados se engloban las responsabilidades y limites dentro de los
cuales se realizan las actividades de las diferentes direcciones, coordinaciones y
departamentos de la Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado.

Es responsabilidad de la alta direccion asignar a un encargado del sistema de gestion de la
calidad o representante de la direccion (RD) asi como al grupo de colaboradores que
conformaran el comité de calidad, el cual esta integrado por personal de las distintas
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direcciones, coordinaciones y departamentos de la unlverS|dad, siendo ellos los encargados
de mantener la operacién del sistema de gestion de la calidad.
El grupo de trabajo asignado tendra por tarea el documentar los procesos, el control de los
documentos y registros y éste a su vez determinard al auditor lider o grupo de auditores,
apoyados por el RD.
La responsabilidad y autoridad del personal que esta a cargo de los trabajos del sistema de
gestién de la calidad esta acreditado por el departamento de recursos humanos con base
a los reglamentos y disposiciones de la universidad, tomando en cuenta la experiencia del
personal, sus conocimientos, sus habilidades, los niveles jerarquicos, etc., con ello la
universidad establece un organigrama en el cual se describen los puestos y niveles de los
trabajadores, el cual es conocido por todo el personal de la institucion.
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Organigrama Estructural de la Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado
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La alta direccion es quien asigna el representante de la direccién (RD) para el sistema de
gestion de la calidad. El representante de la direccion para el sistema de gestion de la
calidad ademas de sus actividades y responsabilidades dentro de su area, tiene facultad
para llevar a cabo las siguientes tareas:

- Garantizar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para el sistema de gestién de la calidad.

- Mantener informada a la alta direccién sobre el desempefio del SGC y de cualquier
requisito de mejora.

- Concientizar al personal sobre la importancia que tiene el satisfaces las necesidades
de los estudiantes en todas las areas.

La Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado mantiene una comunicacién interna
entre sus diferentes niveles jerarquicos y funciones de la institucion para mantener
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adecuadamente el sistema de gestion de la calidad, esto permite asegurar su efectividad,
por medio de la ejecucién de la politica, objetivos y manual de calidad.

La Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado promueve la comunicacion interna
con sus colaboradores y comunidad universitaria a través de los siguientes medios:

- Reuniones o juntas de trabajo.

- Equipos de trabajo.

- Oficios, memorandum, circulares internos, etc.,
- Correo electronico institucional.

- Pagina web de la universidad.

Es la alta direccién quien se asegura que el organigrama de la institucion se encuentre
actualizado y sea del conocimiento de todos los colaboradores de la universidad.

La estructura institucional proporciona los medios de comunicacion interna, siendo esta un
instrumento de trabajo se suma importancia por medio del cual todo el personal de la
Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado comprende su posicion y realiza sus
actividades en relacion a ello.

La interrelacion entre el personal de la Universidad que esta asignado en el comité de
calidad garantizan la comunicacion efectiva y la comprension de la responsabilidades.

La comunicacién puede ser a través de mensajes verbales o escritos y son transmitidos a
través de lineas formales de comunicacion con el propésito de que la informacién sea
transmitida correctamente fluyendo de la siguiente manera:

Comunicacién interna de la Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado
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- Comunicacion descendente: Este tipo de comunicacién funciona para enviar o
transmitir mensajes de cualquier tipo, de la rectoria a las direcciones,
coordinaciones, departamentos, jefaturas de oficina, etc., hasta los profesores y
personal de servicios facilitando instrucciones especificas de trabajo.

- Comunicacién ascendente: Este tipo de comunicacion es la que se transmite desde
las direcciones, coordinaciones, departamentos, jefaturas de oficina, etc., hacia
rectoria, y proporciona informacién acerca de resultados de actividades asignadas.

- Comunicacién horizontal: Este tipo de informacion se lleva a cabo entre
colaboradores del mismo nivel jerarquico y tiene como finalidad la integracion y
coordinacién entre el personal del mismo nivel.

2. Marco de Actuacioén
Definicién

En la Universidad Tecnoldgica los estudiantes se enfrentan a desafios y dificultades
relativos a la financiacién de sus estudios, por ellos tenemos un servicio que ayuda a esas
necesidades que son BECAS. Igualdad de condiciones de acceso a los estudios y en el
transcurso de los mismos, una mejor capacitacion del personal docente, la formacion
basada en las competencias, la mejora y conservacion de la calidad de la ensefianza, la
investigacion y los servicios, la pertinencia de los planes de estudios. La educacion
universitaria debe hacer frente a la vez a los retos que suponen las nuevas oportunidades
gue abren las tecnologias, que mejoran la manera de producir, organizar, difundir y
controlar el saber, el saber hacer y el ser. Garantizando un acceso equitativo a estas
tecnologias en todas las carreras ofertadas.

Disposiciones juridicas y administrativas de la institucion

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Reglamentos Internos

- Actas

- Acuerdos

- Circulares

Marco de actuacién de la Universidad Tecnoldgica

Disposiciones Documentos

Juridicas Administrativos
Administrativas

Planes y
Programas de
estudio
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3. Procesos
Formacion integral del estudiante
Atencion al estudiante

Proceso de inscripcién de alumnos de nuevo ingreso

Proceso de re-inscripcién de alumnos

Proceso de titulacion de alumnos

Proceso de planeacioén, desarrollo y evaluacién de ensefianza- aprendizaje
Proceso de programacion académica

Proceso de tutorias

Proceso de estadias

Planeacion y administracion de la gestién interna

Capacitacioén, formacion, certificacion y actualizaciéon
e Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal administrativo
e Capacitacion del personal administrativo

Atencién al equipamiento para el desarrollo del trabajo
¢ Mantenimiento de instalaciones, infraestructura y equipo

Gestién econdémica y financiera

e Seleccién de proveedores
e Adquisicion de bienes y servicios

Vinculacién Universidad-Sector Productivo

Atencion y seguimiento a las necesidades del sector productivo
e Promocién y difusion de servicios
e Planeacion y desarrollo de servicios tecnolégicos
e Seguimiento de egresados
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4. Mejora Continua

La Universidad Tecnolbgica de San Luis Rio Colorado mejora la eficacia del sistema de
gestion de la calidad y garantiza la conservacion de un proceso constante de mejora
continua implementando un enfoque basado en planificar, hacer, verificar y ajustar en sus
procesos, tomando en cuenta los indicadores de satisfaccion de los clientes, esto para
determinar la efectividad del sistema de gestion de la calidad.

Circulo de la Calidad

4. Ajustar 1. Planificar

3. Revisar 2. Realizar

- Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados
de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacién. Se
identifican y establecen los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad (SGC), se especifican la secuencia e interrelacion de los procesos asi como
los instrumentos para asegurar la efectividad de los mismos.

- Realizar: Implementar los procesos. Garantiza la disponibilidad y accesibilidad de la
informacién y los recursos necesarios para el inicio de las operaciones, tales como
recursos humanos, infraestructura, procesos relacionados con los estudiantes,
comunicacion interna, ambiente de trabajo, procedimiento para la elaboraciéon y
control de documentos y procedimiento para el control de registros.

- Revisar: Realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los servicios
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para los servicios, e informar
sobre los resultados. Evaluar, revisar y analizar los procesos tomando en cuenta lo
siguiente: el seguimiento de la satisfaccion de los clientes, las auditorias internas,
seguimiento y medicion de los procesos, control del servicio no conforme, el analisis
de datos y el informe de revision del sistema de gestion de la calidad.

- Ajustar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos. Implementar las actividades que sean necesarias para alcanzar los
resultados planeados y evaluar continuamente estos procesos por medio de la
mejora continua, las acciones preventivas y las acciones correctivas.

Las actividades de mejora continua también toman en cuenta lo siguiente:

- Utiliza la politica de calidad como una guia en las actividades diarias del trabajo

- Aprovechar los resultados de auditorias anteriores, tomandolos en cuenta como
oportunidades de mejora

- Actualizar o establecer nuevos objetivos de calidad

- Aplicar el andlisis de datos para la toma de decisiones

- Utilizar las acciones correctivas para eliminar las causas de no conformidades

- Explorar oportunidades de acciones preventivas para prevenir errores futuros.
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. SISTEMA INTEGRAL DE PROCESOS

1. Necesidad e importancia de un sistema Integral de Procesos

Para asegurar el fortalecimiento entre las partes que interactian en la Universidad
Tecnologica de San Luis Rio Colorado asi como para alcanzar los objetivos establecidos
es fundamental que las actividades sean realizadas bajo una perspectiva ordenada vy
funcional.

Una vez que se han identificado la interrelacion de los procesos de las diferentes
direcciones y departamentos, tanto de las funciones sustantiva como las funciones adjetivas
de la institucion, se define la politica de calidad la cual es comunicada en toda la institucién
y es el punto de partida para la definicion de los objetivos de calidad que son la base para
el establecimiento del alcance del sistema de gestibn de la calidad asi como de la
documentacién de los procesos.

Diagrama de interaccion de procesos // SGC UTSLRC

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, MEDICION Y MEJORA

Control de Control de Auditorias Servicio No Acciones Acciones
documentos registros internas conforme preventivas correctivas

U U U U U Y
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PROCESOS DE APOYO

- Es responsabilidad de la rectoria, direcciones, coordinaciones y departamentos el
presentar evidencia de su compromiso con el desarrollo y la implementacion del
sistema de gestion de la calidad, ademés de la mejora continua de la institucion y
las revisiones necesarias para comprobar la eficiencia del sistema de gestion.
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La calidad de los servicios que ofrece la universidad, dependen en gran manera del
recurso humano, ya que no es posible exigir a los colaboradores que realicen
correctamente su trabajo si la institucibn no le proporciona el equipo, la
infraestructura y las herramientas necesarias para llevar a cabo sus actividades.
La ejecucion de los servicios que presta la universidad requiere anticipadamente la
planeacion de los mismos, conocer los requisitos y las especificaciones de cada uno
de ellos, ademés de controlar su adecuada realizacion.
Mediante la medicion, el andlisis y la mejora continua se manifiesta la conformidad
de los servicios a través de auditorias, la identificacion y atencién de la satisfaccion
de los clientes, el seguimiento y medicidn de los procesos y servicios, del control de
las no conformidades, del analisis y recopilacion de los datos, de la mejora continua,
de las acciones correctivas y las acciones preventivas.
Se consideran las acciones correctivas y las acciones preventivas para tratar las no
conformidades reales y potenciales, controlando los registros y programando y
ejecutando las auditorias internas.

RED DE PROCESOS

3. DISENO DE LA RED DE PROCESOS

4. LISTA DE VERIFICACION DE LA RED DE PROCESOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE | FECHA DE
REVISION ELABORACION
Red de procesos 00 29/06/2016
PROCEDIMIENTOS 00 29/06/2016

PAC-EA- Planeacion, desarrollo y 00 29/06/2016
01/REV06 seguimiento de ensefanza-

aprendizaje
PAC-PA- Programacion académica 00 29/06/2016
02/REV03
PAC-ES- Estadias 00 29/06/2016
04/REV05
Pac-tu-03/rev04 | Tutorias 00 29/06/2016
PSE-IN- Inscripcion de alumnos
01/REV04
PSE-RE- Re-inscripcion de alumnos 00 29/06/2016
02/REV01
PSE-TI- Titulacion 00 29/06/2016
03/REVO07
PVI-PD- Promocion y difusion de servicios 00 29/06/2016
01/REV04
PVI-PD- Prestacion de servicios 00 29/06/2016
04/REV03 tecnolégicos
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PVI-SE- Seguimiento de egresados 00 29/06/2016
02/REV03
PAF-RE- Reclutamiento, seleccion y 00 29/06/2016
02/REV03 contratacion de personal

administrativo

PAF-CA- Capacitacion del personal 00 29/06/2016
01/REV02 administrativo y docente
PAF-MI- Mantenimiento de estacién y 00 29/06/2016
03/REV03 equipo
PAF-AB- Seleccién de proveedores por 00 29/06/2016
08/REV02 adjudicacion directa.

Il. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

1. NECESIDAD E IMPORTANCIA DE DOCUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS

En el modelo pedagdgico de las UT la calidad es un atributo indispensable, para que las
universidades tecnolbégicas puedan realizar su cometido. La calidad educativa es
reconocida cuando el profesional logra durante su proceso formativo, adquirir los
conocimientos, las destrezas y los valores que previamente se establecieron como
objetivos, contenidos y programas de aprendizaje. Sin embargo, esta calidad, que
comunmente se refiere al rendimiento académico, es so6lo una parte del todo; el
establecimiento mismo de los objetivos, de los contenidos y programas es un proceso que
determina la calidad.

El presente Manual de Procedimientos servird de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones realizadas por esta Institucién, cuidando que estas atiendan a la
mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de documentos,
asi como los procedimientos desarrollados con el proposito de promover el desarrollo
administrativo de la Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

¢ Incrementar la matricula de nuevo ingreso por cuatrimestre.

e Incrementar el indice de satisfaccion del sector productivo respecto a los estudiantes
de estadias.

e Disminuir el indice de desercién por cuatrimestre.

POLITICA DE CALIDAD

Quienes formamos parte de la Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado, estamos
comprometidos a proporcionar un servicio educativo de calidad, aplicando el modelo de
enseflanza basado en competencias, otorgando los recursos necesarios para asegurar la
eficiencia del sistema de gestién de la calidad y contribuir a la mejora continua, para

alcanzar la formacion integral de los estudiantes.
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3. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME DE ACTIVIDADES CUATRIMESTRALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emisién: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer los avances académicos y de gestion de la Universidad Tecnolédgica de San Luis Rio Colorado.

Il. ALCANCE

Involucra al total de la poblacién institucional.

I11. DEFINICIONES

Informe: es un texto que se da cuenta del estado actual o de los resultados de un estudio o investigacion
sobre un asunto especifico.
Cuatrimestre: periodo de cuatro meses.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Decreto de creacion publicado el 14 de diciembre del 2010.

V. POLITICAS

De acuerdo a los lineamientos que marca la Coordinacion General de las Universidades Tecnologicas.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio
Presentacion en Power Point

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VI1Il. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
En enero, mayo y en agosto se envia un oficio
Direccion de Planeacion y para pedir informacién de cuatrimestre -
- Oficio
Evaluacion cursado a encargados de los departamentos y
a los subdirectores y coordinador de carrera.
Direccion de Planeacion y Organizar dicha informacién para realizar Presentacion en Power
Evaluacion una presentacion con lo més relevante. Point
Dicho Informe es Presentado en la Junta de | Presentacién en Power
Rector . .
Consejo Point
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacién
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacién y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME DE ACTIVIDADES ANUALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer los avances académicos y de gestion de la Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado.

Il. ALCANCE

Involucra al total de la poblacién institucional.

I11. DEFINICIONES

Anual: Que sucede o0 se repite cada afio

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Decreto de creacion publicado el 14 de diciembre del 2010.

V. POLITICAS

De acuerdo a los lineamientos que marca la Coordinacidon General de las Universidades Tecnologicas.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VI1Il. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

En enero se envia un oficio para pedir

Direccion de Planeacion y informacion del afio cursado a encargados de -

i . Oficio

evaluacion los departamentos y a los subdirectores y
coordinador de carrera.

Direccion de Planeacion y Organizar dicha informacion para realizar Presentacion en Power

evaluacion una presentacion con lo més relevante. Point
Dicho Informe es Presentado por el Rector de L

Rector L . Presentacion Rector
la Institucién a los estudiantes

Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacién

Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lopez, Director de Planeacién y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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——

Direccidn de Planeacion y Evaluacion

Er snero, mayo v en aposto e envis un
oficio para pedir mdormacidn de
cuatrimesire cursado 2 encargado=de los

departamenins v & lom subdirectorss
coondinador da camara.

|

rrids relevante,

Onganitcar dicha dormacidn para
raalizar una presantaidn oo b
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion, Integracion y Seguimiento / Evidencias del POA E

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y planear las actividades que se llevaran a cabo en el afio fiscal.

Il. ALCANCE

Involucra a toda la Poblacion Universitaria

I11. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

La ley de Presupuestos de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal y al del
Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora para el ejercicio fiscal 2013.
Guia trimestral (publicada cada afio por la secretaria de hacienda del estado)

V. POLITICAS

Se hara lo establecido por la ley.
El area ejecutora estara obligada a realizar su POA
El area ejecutora estara obliga a presentar evidencias

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los establecidos por la secretaria de hacienda

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VII1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Se solicita el Plan Operativo Anual a cada una de
Subdireccion de Planeacion y las &reas, de acuerdo a los lineamientos

Evaluacién. establecidos por la Secretaria de Hacienda y Formatos establecidos

Crédito Publico del Estado.

De acuerdo a los planes que realizan las areas,
se elabora el Plan Operativo Anual de la
Institucion y se envia a Rectoria para su
validacion.

Areas correspondientes Formatos establecidos

Una vez validado por el Rector, se envia al area de

Rector finanzas para la integracion del presupuesto. Formatos establecidos
Direccidn de Planeacion y El POA se presenta al Consejo Directivo parasu | Presentacion a los
Evaluacién. autorizacion. miembros del consejo

Se solicita a cada area, el avance en cada una de
las metas del POA con sus respectivas evidencias;

Direccion de Planeacion . LN - . . .
y se concentra y se envia a la Direccion de Finanzas, | Evidencias de las areas

Evaluacion. dentro de los siguientes 10 dias habiles al terminar

el periodo a informar.
Direccion de Planeacion y Los avances del POA se presentan al Consejo Presentacion al Consejo
Evaluacion Directivo para su autorizacion. Directivo

Direccion de Planeacion y

., Se archiva el documento. Archivo
Evaluacién
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Elaboro: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacion y Evaluacion
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacién y Evaluacion
Aprobé: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Rall Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
Papel/ Digital 10 dias habiles | Escritorio/computadora | Archivo

Elaboracion, Integracién y
Seguimiento / Evidencias del POA E

¢
Direccién de Planeacién y Evaluacién ——— 2| Areas Correspondientes

De acuerdo a los planes que realizan las areas, se

elabora el Plan Operativo Anual de la Instituciony
se envia a Rectoria para su validacién. Rector

Se solicita el Plan Operativo Anual a cada
una de las dreas, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico del Estado.
' A i
El POA se presenta al - ,
. p . Se solicita a cada area, el avance en cada una de las metas del
Consejo Directivo para su ) i i B}

autorizacion. PPA con sus n.aspectluas evidencias; se ancentra yseenviaa la

Direccién de Finanzas, dentro de los siguientes 10 dias hébiles al
terminar el periede a informar.

Los avances del POA se presentan al Una vez validado por el Rector,
Consejo Directivo para su se envia al drea de finanzas para
autorizacion. la integracion del presupuesto.

|

Se archiva el documento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidn, Integracion y Seguimiento / Evidencias del POA F
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y planear las actividades que se llevaran a cabo en el afio fiscal.

1. ALCANCE

Involucra toda la Poblacién Universitaria

I11. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual

CGUT: Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, de fecha 21 de enero de 2005 y reformada
mediante decreto publicado en el DOF el 11 de octubre de 2012

V. POLITICAS

Se hard lo establecido por la ley.
El area ejecutora estara obligada a realizar su POA
El area ejecutora estara obliga a presentar evidencias

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Se solicita el Plan Operativo Anual a cada una de
las areas, de acuerdo a los lineamientos Formato establecido
establecidos por la CGUT.

Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion.

De acuerdo a los planes que realizan las areas,
se elabora el Plan Operativo Anual de la
Institucion y se envia mediante oficio (firmado
por el Rector) a la CGUT.

Direccion de Planeacion 'y

Evaluacion. Formato establecido

Se solicita a cada area, el avance en cada una de

. ., ., i i Formato establecido y la
Direccién de Planeacion y las metas dgl PQA con la evidencia ) ! ) y
Evaluacion correspondiente; se concentra y se envia a Ig evidencia

' CGUT, dentro de los siguientes 15 dias habiles al | correspondiente
terminar el cuatrimestre a informar.
DII‘ECCIO_I‘] de Planeacion y Se archiva el documento. Archivo
Evaluacion
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldépez, Director de Planeacion y Evaluacion

Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacién y Evaluacion
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Aprobo

Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC

Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
Elaboracion, Integracion y Papel/ Digital 10 dias Habiles | Escritorio/computadora | Archivo
Seguimiento / Evidencias del POA
F

Direccién de Planeacién y Evaluacion

Se solicita el Plan Operativo Anual a
cada una de las dreas, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la
CGUT.

la CGUT.

De acuerdo a los planes que realizan las dreas, se
elabora el Plan Operativo Anual de |a Institucion y
se envia mediante oficio (firmado por el Rector) a

[

Se solicita a cada érea, el avance
de las metas del POA

i

Se archiva el documento

S
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PORTAL DE TRANSPARENCIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a la comunidad en general la informacién originada por la Universidad Tecnolégica de
San Luis Rio Colorado para dar cumplimiento a la ley General de Transparencia

Il. ALCANCE

Publico en general

I11. DEFINICIONES

Sujeto Obligado: La persona que genera la informacion

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley General de Transparencia

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

Apartado E fraccién 1 y 11 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de los Datos Personales del Estado de Sonora

V. POLITICAS

Area que genera la informacion es la responsable de publicarla
Los sujetos obligados deberén actualizar periddicamente la informacion publica bésica

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VII1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Se le comunica a las areas, la informacion
publica que de acuerdo a la Ley de Acceso a la

Direccion de Planeacion y Informacion Publica y Proteccion de Datos .
. Formatos establecidos
Evaluacion. Personales del Estado de Sonora deben
publicar en el Portal de Transparencia de la
Institucion.

El sujeto obligado envia al area de Planeacion,
la informacion publica generada, cumpliendo
con los lineamientos indicados por la SGC,
Sujetos obligados. ademas de indicar los periodos en los que son | Formatos establecidos
generados, los cuales podran ser mensual,
trimestral, cuatrimestral o anual, segln sea la
naturaleza de la informacion.

Direccion de Planeacion y Se publica en el Portal de Transparencia, la

. ; . Plataforma
Evaluacion. informacién generada.
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Sujetos obligados.

El sujeto obligado envia al &rea de
Planeacion, la informacion publica generada
para su actualizacion, respetando los periodos
establecidos en la actividad 2.

Informacion Digital

Direccion de Planeacion y

Se publica en el Portal de Transparencia, la

L ; o Plataforma
Evaluacién. informacién generada.
SGC Se evalua el Portal de Transparencia. Plataforma
Direccion de Planeacion y Se reciben los resultados de la evaluacion, los o

L . . Informacion Digital
Evaluacion. cuales se turnan a los sujetos obligados.

Sujetos obligados.

En caso de tener observaciones, estas se
deben solventar en los dias establecidos por
la SGC y enviar al area de Planeacion para su
publicacion en el Portal de Transparencia.

Informacion Digital

Elaboro: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero L6pez, Director de Planeacién y Evaluacion
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lopez, Director de Planeacion y Evaluacion
Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC

Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
PORTAL DE TRANSPARENCIA Papel/ Digital 10 dias habiles | Escritorio/computadora | Archivo

( Inicio

l

—

Sujetos obligados

Direccién de Planeacién y Evaluacion

SGC

l

El sujeto obligado envia al drea de
Planeacidn, la informacién puablica
generada, cumpliendo con los
lineamientos indicados por la SGC,
ademds de indicar los periodos en
los que son generados, los cuales
podrdn ser mensual, trimestral,
cuatrimestral o anual, segin sea la
naturaleza de la informacidn.

]

l

deben publicar en el Portal de

Se le comunica a las dreas, la informacion
plblica que de acuerdo a la Ley de Acceso a
la Informacién Pablica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Soncra

Transparencia de la Institucién.

Se evalda el Portal de
Transparencia.

Se publica en el Portal de
Transparencia, la informacién
generada.

|

El sujeto obligado envia al drea de Planeacién,
la informacion publica generada para su
actualizacion, respetando los periodos
establecidos en la actividad 2.

Se reciben los resultados de la evaluacién, los
cuales se turnan a los sujetos obligados.

i

En caso de tener observaciones, estas se deben
solventar en los dias establecidos por la SGCy enviar al
drea de Planeacion para su publicacion en el Portal de
Transparencia.

O
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MECASUT

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | Fecha de Emisién: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Permitir a la Sociedad y al Estado, mostrar con transparencia el logro de objetivos y metas trazadas
en las unidades tecnologicas a través de éste.

Il. ALCANCE

Al Publico en General

I11. DEFINICIONES

MECASUT: Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Metodologia para determinar el tamafio de la muestra y los elementos a encuestar

V. POLITICAS

Actualizar el Instrumento para Evaluar a las Universidades Tecnologicas

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

SEP Se recibe oficio de solicitud. Oficio

Direccion de Planeacion y Se solicita la informacién a los sujetos obligados. | Formatos Establecidos

Evaluacion.
D|recuo_r) de Planeacion y Se concentra la informacion y se sube a la Plataforma
Evaluacion. plataforma de la SEP.
La SEP valida la informacién, mediante informe
SEP Plataforma
generado por la plataforma.
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacién
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
MECASUT Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo
I 1

SEP

Direccién de Planeacion y Evaluacion

v

Se recibe oficio de solicitud.

: l

Se solicita la informacién a los
sujetos obligados.

Se concentra la informacion y se
sube a la plataforma de la SEP

Valida la informacién, mediante
informe generado por la

plataforma.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMATOS 911

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer datos relevantes de los estudiantes y de los profesores (clasificacion anual)

Il. ALCANCE

Estudiantes y Profesores UTSLRC

I11. DEFINICIONES

Todos los estudiantes inscritos en el cuatrimestre en curso y los profesores asignados al mismo.

SEP. Secretaria de Educacion Publica

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Oficio que la Secretaria de Educacion envia y mandan formatos a llenar.

V. POLITICAS

Manual de Organizacion

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VII1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
SEP Se recibe oficio de solicitud. Oficio
D|reCC|o_r] de Planeacion y Se solicita la informacion a los sujetos obligados. | Formatos Establecidos
Evaluacion.
Direccidn de Planeacion y Se concentra la informacion y se sube a la
. Plataforma
Evaluacion. plataforma de la SEP.
La SEP valida la informacion, mediante informe
SEP Plataforma
generado por la plataforma.
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacién y Evaluacion
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacién

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Nombre del formato Electrénico tienes contigo
Proceso de Calidad. Papel/electrénico
Carpeta
FORMATOS 911 Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo

SEP Direccion de Planeacion y Evaluacién
i i ici Se solicita la informacion a los Se concentra la informacién y se
Se recibe oficio de solicitud. sujetos obligados. sube a la plataforma de la SEP

Valida la informacion, mediante
informe generado por la
plataforma.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTADISTICAS BASICAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emisién: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer el comportamiento de la Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado.

Il. ALCANCE

Area de Planeacion

I11. DEFINICIONES

CGUT: Coordinacion General de las Universidades Tecnoldgicas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Manual de Organizacion
Decreto de Creacion

V. POLITICAS

Los formatos son enviados por la Coordinacién General de las Universidades Tecnolégicas (CGUT)

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio

VII. ANEXOS

Formatos establecidos y Diagrama de flujo

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
CGUT Se recibe oficio de solicitud. Oficio
Direccion de Planeacion y Se solicita la informacion a los sujetos obligados. | Formatos establecidos
Evaluacion
Direccidn de Planeacion y Se concentra la informacion y se envia mediante -
Evaluacion oficio (firmado por el Rector) a la CGUT. Formatos establecidos
Direccion de Planeacion y Se archiva el documento. Documento archivado
Evaluacion
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacion y Evaluacion
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacién Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
ESTADISTICAS BASICAS Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo
'
I Il
cGUT Direccion de Planeacion y Evaluacion

Se recibe oficio de solicitud.

Se solicita |a informacion a los
sujetos obligados.

Se concentra la informacién y se
envia mediante oficio (firmado por
el Rector) a la CGUT.

Se archiva el documento. Q

fin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDICADORES DE GESTION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Medir el cumplimiento de los objetivos en términos de impacto

Il. ALCANCE

I11. DEFINICIONES

Sujeto Obligado: La persona que genera la informacion

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Informacion subida a plataforma

V. POLITICAS

El sujeto obligado debe establecer su indicador

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VI1Il. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Estado Se recibe oficio de solicitud.

Oficio

Direccion de Planeacion y

Se solicita la informacién a los sujetos obligados. | Formatos Establecidos

Evaluacion.
Direccion de Planeacion y Se concentra la informacién y se sube a la
- Plataforma

Evaluacion. plataforma del Estado.
El Estado valida la informacion, mediante informe

Estado Plataforma
generado por la plataforma.

Elaboro: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacion y Evaluacion

Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacion y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lelo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
INDICADORES DE GESTION Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo

[ 1

‘ Estado ‘ | Direccién de Planeacion y Evaluacion

| Se concentra la informacion y
Se recibe oficio de solicitud. d

Se solicita la infe i6na se sube a lapl el
los sujetos obligados. | Estado,

El Estado valida la
informacién, mediante
informe generado por la
plataformpa.

fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE TRAMITES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer al publico los tramites y servicios que realiza la Universidad

Il. ALCANCE

Al publico en general

I11. DEFINICIONES

Sujeto Obligado: La persona que genera la informacion
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

RETS: Registro Estatal de Tramites y Servicios en la Web

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Planeacion del Estado de Sonora
Sistema de Planeacién Democrética para el desarrollo del Estado y sus Municipio

V. POLITICAS

El sujeto obligado debe presentar los servicios que ofrece a través de la cédula

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VII1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccion de Planeacion Se solicita a todas las areas los tramites y/o

- y servicios al Publico, de acuerdo a los lineamientos | Reporte en SGC
Evaluacion -

establecidos por la SGC.

Direccidn de Planeacion y Los trdmites y/servicios al publico, se Plataforma
Evaluacién registran en la plataforma del RETS.
Direccidn de Planeacion y Solicitar a las areas la actualizacion de sus los
Evaluacion trémites y/servicios al publico. Reporte en SGC
Direccion de Planeacion y .
Evaluacion Actualizar el RETS. Plataforma
Elabord: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldpez, Director de Planeacion y Evaluacién
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Ldopez, Director de Planeacion y Evaluacion

Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raudl Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC
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Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
SISTEMA DE TRAMITES Y Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo
SERVICIOS

Direccidn de Planeacién y Evaluacién

Se solicita a todas las dreas los tramites
y/o servicios al Publico, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la SGC.

)

Solicitar a las dreas la actualizacién de sus los
tramites y/servicios al pablico.

Los tramites y/servicios al
publico, se registran en la
plataforma del RETS.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
(Cédula)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS FEDERALES Y FONDOS EXTRAORDINARIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Emision: Septiembre 2015

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conseguir recursos para dar continuidad a las actividades programadas en el POA federal y estatal

Il. ALCANCE

Académicos y la Secretaria de Educacion Publica

I11. DEFINICIONES

POA: Programa Operativo Anual
SEP: Secretaria de Educacion Publica

CGUT: Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Cada programa lanza sus reglas de operacion

V. POLITICAS

El area interesada elabora un anteproyecto

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de flujo

VII1. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
La SEP y/o CGUT, publica la convocatoria y
(SEP-CGUT) reglas de operacion del Programa y/o Fondo Publicacion
Extraordinario.
(Rectoria -Subdireccion de Se retnen los requisitos para participar en el Evidencias de los
Planeacién y Evaluacion) Programa y/o Fondo Extraordinario. Requisitos

Una vez reunidos los requisitos, el proyecto se

Direccion de Planeacion y . . - L
envia en tiempo y forma a la instancia indicada

Proyecto de la

Evaluacion d convocatoria
en la convocatoria.
SEP El proyecto es evaluado por la SEP. Una vez Evaluacion SEP
evaluado emite los resultados.
CGUT En caso de ser evaluado satisfactoriamente,
notifican a la Universidad mediante oficio, el | .. .
e . . | Oficio
recurso a recibir y las acciones donde habra
que ejercer el recurso.
Direccion de Planeacion y La Universidad envia a la CGUT, el convenio
Evaluacion de colaboracion entre la SEP, la CGUT vy la | Convenio de colaboracion

Universidad junto con el anexo de ejecucion.

(SEP-CGUT) Se recibe el recurso a ejercer. Recurso
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(Finanzas) Se ejerce el recurso, cumpliendo con lo
establecido en las Reglas de Operacion y el | Ejecucion del Recurso
Convenio de Colaboracion.
(Finanzas) Se informa a la CGUT el avance financiero del

ejercicio del recurso, de acuerdo a las reglas de
operacion.

Avance Financiero

Direccion de Planeacion y

Se informa a la CGUT el avance académico

Evaluacion. del ejercicio del recurso, de acuerdo a las | Avance Académico
reglas de operacion.
(Finanzas) Una vez ejercido la totalidad del recurso, se L
. . Carta finiquito
solicita la carta finiquito.
Elaboro: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lépez, Director de Planeacion y Evaluacion
Reviso: Nombre y Puesto: Ing. Filiberto Quintero Lpez, Director de Planeacion y Evaluacion
Aprobo: Nombre y Puesto: Lic. Salvador Raul Gonzalez Valenzuela, Rector UTSLRC

Nombre del formato Tipo: papel Tiempo que lo Ubicacion Disposicion final
Proceso de Calidad. Electrénico tienes contigo
Papel/electrénico
Carpeta
PROGRAMAS FEDERALESY Papel/ Digital 10 dias hébiles | Escritorio/computadora | Archivo
FONDOS EXTRAORDINARIOS

La SEP /o CGLT, pubics ta con
d

wecatoria y reglas
Fondo

Extranrdinaris. Finanzas

se rednen los requisitos para participar en el
Programs y/a Fonda Extraordinario

[ Eorovecto es cvluacopor P
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4. INVENTARIO DE REGISTROS
Puesto Responsable Resguardo
No. Registro Disposicion final
Tipo Tiempo Ubicacion
Inf d
" ?r_l'ne € Director de Planeaciény . 10 dias Escritorio y .
1 Actividades -, Papel y Digital L. Archivo
. Evaluacion. Habiles Computadora
cuatrimestrales.
Informe de . ., , S
. Director de Planeacion y . 10 dias Escritorio y .
2 Actividades ., Papel y Digital L Archivo
Evaluacion. Habiles Computadora
Anuales.
Elab iénd Director de PI i6 10 di; Escritori
3 aboracién de irector de a.\r?eaaon y Papel y Digital , .|as scritorio y Archivo
POA Estatal. Evaluacion. Habiles Computadora
Elaboracion de | Director de Planeaciény 10 dias Escritorio y
4 Papel y Digital Archivo
POA Federal. Evaluacion. pelyDig Habiles Computadora
Portal de Director de Planeaciény . 10 dias Escritorio y .
5 . ., Papel y Digital L Archivo
Transparencia Evaluacion. Habiles Computadora
Director de Planeacion 10 dias Escritorio
6 MECASUT : NEACIONY | papel y Digital o~ torioy Archivo
Evaluacion. Habiles Computadora
Director de Planeacion 10 dias Escritorio
7 | FORMATOS 911/ ' NEACIONY | papel y Digital " torioy Archivo
Evaluacion. Habiles Computadora
Estadisticas Director de Planeaciony 10 dias Escritorio y
8 Papel y Digital Archivo
Basicas Evaluacion. pely Ligl Habiles Computadora v
Indicadores de | Director de Planeaciony 10 dias Escritorio y
9 Papel y Digital Archivo
Gestion Evaluacion. pely Ligl Habiles Computadora v
Sistema de
, . Director de Planeaciény . 10 dias Escritorio y .
10 Tramites y -, Papel y Digital L Archivo
. Evaluacion. Habiles Computadora
Servicios
Programas
Federales y Director de Planeacién y . 10 dias Escritorio y )
11 Papel y Digital Archivo
Fondo Evaluacion. pely Digl Habiles Computadora v
Extraordinario
5. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Este punto se realiza por medio de auditorias las cuales son calendarizadas en el
transcurso de ciclo escolar por la Direccién de Vinculacion, ya que la Direccion de
Vinculacién es la que tiene el control de los procesos y subprocesos.
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6. LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

La lista de verificacion propuesta se utilizar en el tiempo requerido, con forme vayan
presentandose las fechas programadas en las auditorias.

V. CONTROL DE DOCUMENTOS

El representante de la direcciéon (RD) es el responsable de establecer la metodologia para
el control, distribucion, actualizacion, autorizacion y mantenimiento de los documentos del
sistema de gestion de la calidad.

Los documentos del sistema de gestion de la calidad son controlados y estan disponibles
para su uso.

De esta manera se establece el procedimiento para el control de documentos (PSGC-CD-
01) en el cual se define lo siguiente:

- Identifica la necesidad de generar un documento que regule y garantice la calidad
del servicio o la operacion del proceso.

- Define el tipo de documento mas adecuado a su requerimiento.

- La forma en que se lleva a cabo el control de los documentos abarcando también
los documentos externos.

- Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

- Asegurar que se identifican los documentos externos y se controla su distribucion.

- Se previene la utilizacién de documentos obsoletos con los cuales se cuente por
alguna razén.

- Se garantiza que todo documento interno como formatos, lineamientos,
reglamentos, oficios, etc., cumpla con los requisitos minimos: encabezado, c4digo,
pie de pagina, fecha, etc.

- Garantizar que los documentos se mantienen legibles y son faciles de identificar.

- Aprobar los documentos internos de la universidad antes de su difusion.

- Pone adisposicidn de los usuarios los documentos aprobados, a través de la pagina
institucional (www.utslrc.edu.mx), en la seccion “SGC” Sistema de Gestion de la
Calidad.

- Asegurar la revision y actualizacion de los documentos, modificando el nimero y la
fecha de revision del mismo.

1. CODIFICACION

Subproceso Procedimiento Formatos,
Instructivos y Anexos
El subdirector de Carrera: Hojas de asignatura
El subdirector de carrera debera entregar la hoja
de asignatura a los profesores que van a impartir * Formato plan de sesion
Planeacion, clases durante el cuatrimestre para que este (FAC-EA-02)
desarrollo y desarrolle su plan clase de acuerdo con los
evaluacion de requisitos establecidos en el formato (FAC-EA-02)
ensenanza- Acta de reunion de academia
aprendizaje
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El profesor:

Elaborara su plan sesién de manera colegiada en
la academia que corresponda dicha asignatura a
impartir. El profesor en coordinacion con su
academia o sus academias debera desarrollar en
su plan de actividades de ensefianza -
aprendizaje. Generara produccion de materiales,
criterios de evaluacion, medios didacticos,
instrumentos de evaluacion considerando como
minimo dos instrumentos de evaluacién por
unidad tematica, los cuales deberan ser de
acuerdo con el tipo de reactivo y tipo de
instrumento que marca el formato (FAC-EA-04).

El profesor:

Debera adecuar la planeacion a los periodos de
evaluaciones parciales que la institucion
establezca en el calendario escolar. Asi como
determinar si dentro de las actividades
cuatrimestrales se planearan visitas guiadas en la
iniciativa privada con el objetivo de brindar la
aplicacion préactica del conocimiento adquirido en
aula, utilizando como evidencia para dicha visita el
formato (FAC-EA-05)

El profesor:

Debera determinar al término de cada evaluacion
parcial si el estudiante es acreedor a una
calificacion aprobatoria de acuerdo con las
evaluaciones. Considerando como criterios de
evaluacion 70% saber hacer y ser y 30% saber
gue se encuentran establecidos en el formato
(FAC-EV-01). Los lineamientos de evaluacion a
seguir se establecen de acuerdo con el modelo de
educaciéon basada en Competencias (MEBC) el
cual debera ser SA=8, DE=9 Y AU=10. NA=5
Antes de la evaluacion de cada parcial los
estudiantes pueden recibir asesoria por parte de
sus profesores si asi lo requieren, con el fin de
apoyarse en ellas y evitar la reprobacion del
parcial. El profesor debera llevar un registro formal
de asesorias en el formato (FAC-EA-03).

El profesor:

De acuerdo con los periodos de evaluacion
establecidos por la Institucion, la captura de
calificacion debera darse en tiempo y forma al
término de cada periodo en el sistema de gestion
escolar de la institucion.

Si el estudiante:

No aprueba la unidad con la calificacién minima
aprobatoria SA equivalente a 8 debera pasar al
periodo de evaluacién remedial. Contando
Unicamente con dos oportunidades para aprobar
la asignatura de acuerdo con el reglamento
académico para alumnos en su Articulo 51
capitulo VI.

* Formato plan de sesién
(FAC-EA-02)
*Formato de instrumentos de
evaluacion
(FAC-EA-04)

Calendario Escolar

*Formato de ficha técnica
(FAC-EA-05)

*Lista concentrada
(FAC-EV-01)

Sistema de gestion escolar
Manual del Modelo EBC

*Formato de registro de asesorias
(FAC-EA-03)

Calendario Escolar

Sistema de gestién escolar
*Formato de lista concentrada
(FAC-EV-01)

Sistema de gestion escolar
Calendario Escolar
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Reglamento académico para
Posterior al periodo de evaluacién que establece alumno
la Universidad, el estudiante contara con
asesorias en caso de que deba presentar *Formato de lista concentrada
evaluacion remedial. Dichas asesorias deberan (FAC-EV-01)
ser registradas en el formato (FAC-EA-03) con el
fin de dejar evidencia de su asesoria, previa a su | *Formato de registro de asesorias
examen remedial. Quedando por entendido que el (FAC-EA-03)
estudiante debe presentar su evaluacion remedial
en el periodo establecido en el calendario escolar
de la institucién.
Si el estudiante obtiene wuna calificacién
reprobatoria después de su examen remedial,
debera presentar un segundo y ultimo remedial en
cualquiera de los dos periodos siguientes de
evaluaciones remediales que marque el
calendario escolar.
Si el estudiante reprueba nuevamente su segunda
evaluacion remedial es dado de baja temporal
automaticamente por su tutor, de acuerdo con el
reglamento académico para alumnos en su
Articulo 51 capitulo VI.
El profesor:
Capturara la calificacién final durante periodo
establecido por la Instituciébn para entrega de
calificaciones finales.
Hace entrega de acta final a la asistente de
Subdireccion de carrera correspondiente.
Acta final
La Subdireccién de carrera: Sistema de gestion escolar
La Subdireccion de cada carrera hace entrega de N .
acta final al departamento de control escolar. Formato de lista concentrada
(FAC-EV-01)
Fin del Procedimiento. )
Acta final
Subproceso Procedimiento Formatos,
Instructivos y Anexos
Subdirectores de carrera: *Plan de estudios
Proyectan la demanda para cada una de las
Programacién materias a programar para el cuatrimestre, con
académica base en los datos historicos sobre inscripcion de

asignaturas dentro del sistema de horarios en las
diferentes carreras ofertadas en la UTSLRC.

Subdirectores de carrera:
Generan el reporte con las materias a ofertar
durante el cuatrimestre de las diferentes carreras

*Formato de asignaturas a ofertar
control Académico




Eetard {o e TaTlde
estano de Sonora

oo ¥

Universidad Tecnolégica
de San Luis Rio Colorado

| &3Lpe

BILINGUAL
INTERNATIONAL
SUSTAINABLE

de la UTSLRC con el fin de revisar los datos que
contiene para su posterior captura dentro del
sistema.

Subdirectores de carrera:

En base a reporte generado con las materias a
ofertar en el cuatrimestre; generar el reporte de
requerimientos  del  personal  académico,
cubriendo las asignaturas primeramente con
profesores de tiempo completo PTC. Asi mismo
se genera las materias no cubiertas por los PTC
para ser ofertadas hacia los Profesores de
Asignatura PA. El reporte es pasado por Oficio a
Coordinaciéon de RRHH

Subdirectores de carrera:

Una vez recibido Oficio por parte de Coordinacion
de RRHH con las Asignaturas Cubiertas por los
Profesores de Asignatura PA, se Ofertan las
asignaturas desiertas (EN CASO DE EXISTIR)
para su publicacién externa por parte de RRHH
hacia los PA que cubran el perfil deseado.

Subdirectores de carrera:

Capturan en el sistema de horarios las siguientes
variables: asignaturas a ofertar, clases (grupos),
horarios de los grupos (turnos). Aulas disponibles
(incluyendo laboratorios), profesores (de tiempo
completo y de asignatura) analizando todo la
variables para la generacion de horarios.

Subdirectores de carrera:

Una vez analizada la informacion y si no existe
ningun conflicto se procede a generar el horario
individual para el profesor y el horario grupal con
las firmas de aprobacion correspondientes.

Subdirectores de carrera:

Generan las cargas académicas a los profesores
de tiempo completo y de asignatura
correspondientes al cuatrimestre y se recaban las
firmas de aprobacion correspondientes.

Asistentes Académicas:

Hacen entrega de las cargas académicas y
horarios a los profesores de tiempo completo y de
asignatura. También se publican los horarios de
los grupos de las diferentes carreras de la
UTSLRC

Asistentes Académicas:

Aplican Encuesta en linea para determinar el nivel
de percepcidn de la calidad del servicio a partir de
las expectativas y percepcion por el servicio
recibido.

Fin del Procedimiento

FAS-PA-01

*Formato de requerimientos de
asignaturas y profesores para
RRHH

FAS-PA-02

*Formato de convocatoria para
Publicacion de RRHH

FAS-PA-03

*Formato de horario individual y
grupal
FAS-PA-06

OFICIO

OUT-SL-01

*Formato de horario individual
FAS-PA-06 y *Oficio OUT-SL-01

*Encuesta para determinar el
nivel de percepcion de la calidad
del servicio contra las
expectativas del proceso de
programacion académica
FAS-PA-07
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Subproceso Procedimiento Formatos,
Instructivos y Anexos
La Direccién del programa educativo:
Recopila la necesidad de espacios y proyectos,
Proceso de envia la informacién a la direccién de vinculacion
estadias via correo electronico, en un periodo de 30 dias

habiles antes de iniciar la estadia.

La Direccién de vinculacion:

Con la informacion de necesidades de espacios
para estudiantes proporcionada por la direccion
del programa educativo, la direccién de
vinculacion se asegurara que los estudiantes
inicien su estadia en tiempo y forma de acuerdo al
calendario escolar vigente, gestionando los
espacios y ubicacién del estudiante dentro de la
empresa, ademas de registrar las empresas en la
plataforma del Sistema de Gestién Escolar,
elaborar los convenios de colaboracion, y
gestionar las firmas con las mismas

La Direccién del programa educativo:

Designa a los asesores de estadia y envia la base
de datos de asignacion a la direccion de
vinculacion y al departamento de servicios
escolares para su registro en la plataforma del
sistema de gestion escolar.

La Direccion del programa educativo:
Convoca a una reunion general con asesores de
estadia, estudiantes, direccibn de vinculacion;
esto con la finalidad de informar en que consiste
el proceso.

El tutor:
Informa al estudiante sobre la reunidon general
convocada, a la cual debera asistir de manera
obligatoria para que se le informe de la empresa y
asesor asignado, asi como los horarios para dicha
asesoria.

La Direccién de vinculacion:

Elabora los formatos de las cartas de presentacion
y aceptacion, ubicados en el Sistema de Gestion
Escolar.

El Estudiante:

Descarga los formatos y los llena para entregarlos
a las instancias correspondientes. Solicita firma y
sello a la direccion de vinculacion. Acude a la
empresa para iniciar la estadia donde entrega las
cartas de presentacion y aceptacién al asesor
empresarial quien firma y sella de recibido.
Entrega las dos cartas a la direccion de
vinculacion en un periodo de 10 a 15 dias habiles
iniciando el cuatrimestre.

El asesor de estadia:

Oficio OUT-SL-01

Carta de presentacion
FVI-CP-01
Carta de aceptacion
FVI-CA-02
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Se pone en contacto con el asesor empresarial
para tener una reunioén, explicarle el proceso y en
conjunto con el estudiante definir el proyecto, esto
en un periodo de 10 a 15 dias habiles iniciado el
cuatrimestre.

El estudiante:

Asiste con el asesor de estadia para registro de
proyecto en la plataforma de sistema de gestién
escolar y entrega el programa de actividades del
proyecto en un periodo de 15 dias habiles al iniciar
el cuatrimestre.

El estudiante tiene que asistir y cumplir con las
revisiones del asesor, en cumplimiento al punto 3
y 5 de las politicas establecidas en este
procedimiento. Las revisiones y asistencia a cada
sesion se registran en la bitacora de la plataforma
del Sistema de Gestion Escolar.

El asesor empresarial:
Realiza una evaluacion mensual del estudiante, y
se la hace llegar al asesor de estadia.

El asesor de estadia:

Avala la terminacion del proceso e indica al
estudiante que solicite el formato de Carta de
Terminacién del proyecto a direccion de
vinculacion. El estudiante llena el formato, solicita
la firma del asesor de estadia, la firma del asesor
empresarial y sello de la empresa, y firmay sellos
de vinculacion para liberar.

Asimismo vinculacién entrega 2 encuestas que el
estudiante deberd regresar contestadas a
vinculacion al momento de entregar la carta de
terminacion una vez que contenga todas las
firmas y sellos requeridos.

El asesor de estadia:

Entrega a la direccion del programa educativo
copia de la carta de terminacion, avalada por él, el
asesor empresarial y vinculacion. Para que
autorice al estudiante la reproduccion de la
memoria o tesis, 1 impresa y 3 en forma digital
(CD).

La direccion del programa educativo:

Asigna al estudiante la fecha de presentacion del
proyecto de estadia, una vez entregada memoria
o tesis impresa y en digital, registrando la fecha en
la plataforma de sistema de gestion escolar.

La Direccién de vinculacion:

Envia al departamento de servicios escolares la
informacién referente a los datos especificos del
desarrollo de proyectos de estadia a través de un
archivo denominado “Lista de Titulaciéon” (con
copia a la direccién del programa educativo).

El estudiante:

Evaluacién mensual
FVI-EM-13

Carta de terminacion
FVI-CT-03

Encuesta de satisfaccion para
empresas FVI-ES-14

y

Encuesta de satisfaccion para
estudiantes en estadias.
FVI-SA-12
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Presenta su memoria o tesis de su proyecto en un

acto protocolario de toma de protesta donde

participan, la direccion del programa educativo,

asesor de estadia, asesor empresarial y revisor en

caso de contar con uno.

Fin del procedimiento.

Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Inscripcién de
nuevo ingreso

Una vez que el aspirante recibe informacion en su
preparatoria, por parte de la direccion de
vinculacion de la universidad y éste se interesa
por algin programa educativo que se esta
ofertando para el periodo escolar consecuente, el
aspirante:

El aspirante

Se registra en la péagina de internet
www.utslrc.edu.mx e imprime el formato Unico de
inscripcion - pago y acude al banco a realizar el
deposito por la cantidad indicada, el cual
entregara en caja. (Direccion de administracion y
finanzas).

El aspirante

Acude al departamento de servicios escolares con
su comprobante de pago expedido por caja Yy la
documentacion requerida:

-Certificado original y dos copias (y/o kardex con
calificaciones hasta el sexto semestre).

-Acta de nacimiento original y dos copias (formato
nuevo).

-6 fotos tamafio infantil

En caso de no contar con la documentacion
requerida el aspirante firma formato de
documentacion faltante (FSE-FD-08)

Jefe de departamento de servicios escolares
Entrega al estudiante la documentacion,
incluyendo, cuando sea aplicable lo siguiente:
-Comprobante del formato de inscripcion expedido
por el sistema de gestion escolar (FSE-IN-01)
-Copia del certificado de bachillerato

-Copia del acta de nacimiento

-Copia de Formato de Solicitud de

Cambio de Carrera (FSE-CI-02) cuando
corresponda. (Este caso se aplicara cuando el
aspirante se pre-registre en una carrera y decida
ingresar a otra el dia de su inscripcién).

Jefe de oficina de servicios escolares

Integra expedientes de los estudiantes inscritos.
Fin del procedimiento.

*Formato Unico de inscripcion - pago
bancario expedido por el sistema de
gestion escolar (Direccion de
finanzas).

*Formato de documentacion faltante
(FSE-FD-08)

*Formato de inscripcion
(FSE-IN-01)

*Cambio de carrea
(FSE-CI-02)
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Subproceso Fin del procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

El estudiante: *Formato de reinscripcion
Re-inscripcion de | (Siempre y cuando no tenga ningun adeudo) | (FSE-RI-

03) expedido por el sistema

alumnos ingresa al sistema de gestion escolar con su de gestion escolar.
numero de expediente, selecciona “Formato de
reinscripcion” y lo imprime (FSE-RI-03).
El estudiante acude al banco a realizar el depésito
por la cantidad indicada, el cual canjea en caja.
(Direccién de finanzas).
El estudiante:
Entrega formato de reinscripcion (FSE-RI-03),
comprobante de pago y credencial para resello en
ventanilla de servicios escolares.
Recibe Formato de reinscripcion (FSE-RI-03) con
sello y firma de servicios escolares.
Fin del procedimiento.
Procedimiento Formatos,
Subproceso Instructivos y
Anexos

Titulacion

Jefe del departamento de servicios escolares

Recibe informacidn referente a los datos especificos del desarrollo
de proyectos de estadia a través de un archivo denominado “Lista
de Titulacién” (con copia a la direccién del programa educativo) por
parte de la direccion de vinculacion.

Jefe del departamento de Servicios Escolares

Revisa expedientes de estudiantes reinscritos en el pendltimo
cuatrimestre y extrae los documentos originales (acta de
nacimiento y certificado de educacion media superior), para
integrar el primer expediente del proceso de titulacion.

Jefe del departamento de servicios escolares

Programa reunién informativa de titulacion para profesores tutores
y estudiantes proximos a reinscribirse a estadias por medio de
correo electronico.

Jefe de departamento de servicios escolares

Recibe a los estudiantes para revision de documentos y el llenado
del formato de titulacion sefialado en la reunion informativa.

Jefe del Departamento de servicios escolares

*Formato libre en
electrdnico e impreso.

*Formato de titulacion
(FSE-PT-04)

*Solicitud de la
Direccion General de
Profesiones
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Una vez que se reciben las claves de direccién general de
profesiones (DGP) se les indica a los estudiantes y tutores via
correo electrénico el dia y la hora que pasaran por sus claves
segun la planeacion. Para el llenado de la solicitud en linea de
registro de titulo y expedicion de cedula profesional que expide la
direccion general de profesiones (DGP). En la plataforma SIREP.

Jefe de departamento de servicios escolares
Integra carpetas con los expedientes de titulacién, por carrera y
grupo para efectos de organizacion.

Jefe de departamento de servicios escolares
Alimenta la base de datos con la informacion del acta de nacimiento
y el historial académico anterior al nivel universitario.

Jefe de departamento de servicios escolares

Alimenta base de datos, asigna: libro, folios y fojas para emision de
documentos oficiales de egreso, siendo estos el certificado de
estudios, acta de exencidén de examen profesional, constancia de
servicio social y titulo.

Jefe de departamento de servicios escolares
Firma, troquela y sella los documentos oficiales de egreso.

Jefe de departamento de servicios escolares

Organiza por carrera los Certificados de estudios y las actas de
exencion de examen profesional para integrar las carpetas que se
entregaran en la ceremonia graduacion.

Jefe de departamento de servicios escolares
Integra los expedientes para registro de titulos y emision de cédula
profesional ante la Direccion General de Profesiones de la SEP.

Jefe de departamento de servicios escolares.

Solicita cita ante direccion general de profesiones (DGP) por medio
de la plataforma SIREP para el registro de titulos y gestion de
cedulas profesionales.

Jefe de departamento de servicios escolares

Recibe titulos y cédulas profesionales, en la direccion general de
profesiones (DGP) cuando la misma lo indique por medio de la
plataforma SIREP.

Jefe de departamento de servicios escolares

Se Integra expedientes para entrega-recepcion de la siguiente
documentacion original (acta de nacimiento, clave Unica de registro
de poblacion (CURP), certificado de educacion media superior,
certificado de estudios profesionales, acta de exencion de examen
profesional, constancia de servicio social, ftitulo y cédula
profesional (FSE-EO-06) y se archiva en el expediente del
egresado las copias de la documentacion entregada.

Jefe del departamento de servicios escolares
Aplica encuesta de satisfaccion de egresados (FSE-EE-07)

Fin del procedimiento.

-Documento externo

*Formato de entrega
de documentos (FSE-
ED-06)

*Encuesta de
satisfaccién de
egresados
(FSE-EE-07)
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Subproceso Procedimiento Formatos,
Instructivos y Anexos
Jefe de oficina de promocién
Promocién y Recibe la requisicion, misma que debe ser | *Requisicion para la difusion de
difusion de entregada por quien solicita la promocién con un informacién
servicios minimo de tres dias de anticipacion y examina el FVI-DS-01

contenido.

Jefe de oficina de promocién

Revisa en conjunto con el coordinador de compras
si hay partida de presupuesto destinada para la
requisicién. Esto en caso de que la promocién
requiera pago, de lo contrario se omite el paso.

Coordinacion de compras
Recibe la requisicion y autoriza pago para la
difusién de la informacion.

Jefe de oficina de promocién

Si la promocién es pagada, elige el medio de
comunicacién y envia la informacion para la
difusion.

Jefe de oficina de promocién

En caso de la promocion no pagada, envia la
informacién al titular de las oficinas de Enlace de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado,
mismo que lo distribuye a los medios de
comunicacion.

Jefe de oficina de promocién

Inspecciona la informacién en los medios de
comunicacion para verificar que se esté
transmitiendo de la manera acordada. De lo
contrario, contacta al titular de las oficinas de
Enlace de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado y aclara el inconveniente.

Jefe de Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.
Recibe la requisicibn para la difusion de
informacién y publica en la péagina oficial
institucional www.utslrc.edu.mx

Direccion de vinculacion

Recibe la requisicion para la difusion de
informacioén y publica en la pagina de Facebook
oficial institucional www.facebook.com/utsirc

Jefe de oficina de promocién

Envia a la direccién de vinculacion un reporte de
actividades de la oficina de promocion en
coordinacion con la Direccién de vinculacion de
manera trimestral.

Direccion de vinculacion

Recibe informe por parte del jefe de oficina de
promocién y dicho informe es utilizado para
efectos del Plan Operativo Anual (POA).

Fin del procedimiento.
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Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Prestacion de
servicios
tecnolégicos

Sector productivo

Solicitard al encargado del departamento de
servicios tecnolégicos dicho servicio mediante el
formato correspondiente. A través de este
formato el solicitante especifica claramente las
necesidades del servicio. Envia copia a la
direccion de vinculacion.

Direccion de vinculacion

Recibe solicitud de servicio tecnoldgico y notifica
a la direccion de carrera correspondiente para su
tramite.

Director de carrera correspondiente

Recibe solicitud de servicio, examina informacion
y elabora propuesta de dicha solicitud. Informa a
direccion de vinculacion.

Direccion de vinculacién
Recibe propuesta y envia al sector productivo
para su autorizacion.

Sector productivo

Recibe informacién y decide su autorizacion. Si la
propuesta es aceptada, se firma convenio de
prestacion de servicio con la universidad. En caso
de no ser aceptada la propuesta finaliza el
proceso.

Rectoria

Recibe documentacion, firma de convenio y envia
informe a direccion de vinculacion.

Direccion de vinculacién
Recibe convenio y a su vez informa a direccion de
administracion y finanzas.

Direccion de administracion y finanzas

Recibe documentacion y se encarga de solicitar al
sector productivo el anticipo o pago total de la
prestaciéon del servicio solicitado. Informa a
direccion de vinculacion la autorizacién para la
imparticion del servicio tecnoldgico.

Direccién de vinculacién
Hace llegar previa autorizacion al director de
carrera correspondiente.

Director de carrera correspondiente

Recibe informacién, y estipula agenda de
actividades e instructor para impartir el servicio
tecnologico.

Departamento de servicios tecnoldgicos

Aplica la encuesta de evaluacion de servicio para
conocer su opinion acerca del servicio tecnolégico
que recibié. Una vez que aplicada la encuesta,
realizara un andlisis de la informacion obtenida y
elaborard un reporte final, mismo que se dara a

Formato de convenio
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conocer a los directores de carrera

correspondientes y a la direccién de vinculacion.

Directores de carrera correspondiente

Recibe el andlisis de la encuesta aplicada y en

conjunto con la direccion de vinculacion realizan

una retroalimentacion del servicio prestado.

Fin del procedimiento.
Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Seguimiento de
egresados

Departamento de seguimiento a egresados
Solicita al departamento servicios escolares
informacién via electronica sobre matricula,
nombre, sexo, direccion, teléfono, titulacion, etc.,
de los egresados de la universidad, si es
necesario pide a las direcciones de carrera
correspondientes mas informacion de los jovenes
egresados.

Departamento de servicios escolares
Envia informacion solicitada al encargado del
departamento de seguimiento a egresados.

Departamento de servicios escolares y
directores de carrera correspondientes
Informan al director de vinculacion lo solicitado
por parte del encargado del departamento de
seguimiento a egresados.

Departamento de seguimiento a egresados
Contacta a los egresados via telefénica o por
correo electrénico y les solicita que llene la
encuesta de seguimiento a egresados, misma que
debe ser entregada en un tiempo maximo de una
semana después de haber sido contactado, esta
encuesta puede ser entregada personalmente o
via correo electrénico.

Si no se logra contactar al egresado, este pasa a
la lista de egresados no localizados.
Departamento de seguimiento a egresados
Actualiza base de datos segun informacion
recibida por parte de los egresados y so6lo si es
necesario realiza un filtro en el formato de lista
maestra para vaciar finalmente toda la informacion
en la lista de egresados. Registra toda la
informacién recabada en sistema SIVUT (Sistema
de informacion sobre vinculaciéon de las
Universidades Tecnoldgicas).

Fin del procedimiento.

Encuesta de seguimiento a
egresados
FVI-EE-10
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Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Reclutamiento,
seleccion 'y
contratacion del
personal
administrativo.

Direccion de administracion y finanzas
Recibe el analitico de servicios personales de la
Coordinacion  General de  Universidades
Tecnol6gicas y Politécnicas por parte de la
Federacion y analiza las plazas vacantes.

Coordinacién de recursos humanos
Recibe el formato por el area de la necesidad a

*Analitico de Servicios
Personales

* Formato de solicitud de plaza

contratar personal, turnandolo a autorizacién de vacante
direccién de administracién y finanzas. (FRH-SV-01)
Direccion de administracion y finanzas
Da respuesta a la solicitud y en su caso autoriza
y/o niega el uso de la plaza.
El 4rea presenta terna de candidatos que fueron
evaluados previamente por el area directa y los
turna para entrevista con el rector.
Rectoria
Entrevista a los candidatos y toma la decision en
conjunto con el area directa y el rector el cual
informa a la coordinacién de recursos humanos el
candidato seleccionado.
Coordinacion de recursos humanos
- Procede a realizar la contratacion
-Solicita documentacion al candidato
seleccionado.
-Se elabora contrato
Fin del procedimiento
Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Capacitacion del
personal
administrativo

Coordinacién de recursos humanos

Una vez que se contrata al personal de nuevo
ingreso, se contacta y se agenda fecha para
recibir la capacitacion.

Personal de nuevo ingreso
Se presenta en la coordinacién de recursos
humanos.

Coordinacion de recursos humanos

Imparte capacitacion a personal administrativo
utilizando el manual de induccién.

Presenta al empleado ante el personal
administrativo.

Fin del procedimiento.

Informacién de induccién ADM
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Subproceso Procedimiento Formatos,

Instructivos y Anexos

Mantenimiento de
Instalaciones y
Equipo

Elaboracion de requisicion:

Por el area afectada, pidiendo el mantenimiento
del imperfecto en equipos o instalaciones. La
requisicion debera ser entregada a la jefatura de
servicios de instalaciones.

Verificacion y evaluacion:
Por el personal de mantenimiento del imperfecto,
llevando la requisicion al area afectada.

En caso de que el personal encargado del
mantenimiento preventivo o correctivo, no cuente
con la herramienta necesaria 0 es necesario
personal especializado para el mantenimiento, se
debera de elaborar por la jefatura de servicios de
instalaciones una requisicion solicitando a la
coordinacion de compras, el material necesario
para dar el mantenimiento, o sea el caso, servicio
subcontratado.

Area de almacén:

Al contar el &rea de almacén con el material para
la reparacion, la jefatura de mantenimiento de
instalaciones, solicitara la herramienta o material
necesario para llevar a cabo el trabajo.

Se procede a dar el mantenimiento o reparacion
del imperfecto.

Firma del documento de conformidad:

Por el é&rea que solicito el servicio. (Este
documento sera elaborado por el departamento
de servicio de instalaciones).

Fin del procedimiento.

*Requisicion de mantenimiento
(FCP-RM-02)

*Orden de servicio
(FCP-0S-05)

*Requisicion de mantenimiento
(FCP-RM-02)

*Formato de conformidad
(FCP-CS-03)

Subproceso

Procedimiento

Formatos,
Instructivos y Anexos

Seleccion y
Evaluacién de
Proveedores

Coordinador de compras

Recibe requisicion de materiales autorizada, con
las caracteristicas especificas y técnicas de lo que
se solicita.

Identifica 0 busca a los proveedores, que ofrezcan
los productos que se describieron en la
requisicién. Se enlista a los proveedores.

Solicita informacion a proveedores via correo
electrénico o presencial con respecto a precios,
condiciones de pago, crédito asi como su
informacion fiscal.

*Requisicion de materiales
(FCP-RE-04)
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Verifica que el producto que ofrece el proveedor
cumpla con las expectativas y caracteristicas
técnicas que realmente se requieren por las areas
solicitadas.

Realiza comparativo de precios y garantias por
proveedores enlistados.

Después de evaluar adecuadamente al proveedor
(cada cuatro meses o cada afio), se elige al mas
eligiéndose a criterio.

Finaliza el proceso, procediendo a la elaboracion

de la orden de compra, por el proceso de
adjudicacion directa.

idoneo, adjudicando su compra, tomando en *Orden de compra
consideracion las caracteristicas solicitadas, (FCP-0OC-01)

2. LISTA MAESTRA

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de_3_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION

RED DE PROCESOS Proceso Académico

PAC-EA- Proceso de Planeacién Desarrollo y REV 06
01 Evaluacién de Ensefianza-Aprendizaje

Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 El subdirector de Carrera:

El subdirector de carrera debera
entregar la hoja de asignatura a los
profesores que van a impartir
clases durante el cuatrimestre para
que este desarrolle su plan clase de
acuerdo con los  requisitos
2 establecidos en el formato (FAC-
EA-02)

El profesor:

Elaborara su plan sesion de manera
colegiada en la academia que
corresponda dicha asignatura a
impartir. El profesor en
coordinacion con su academia o
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sus academias debera desarrollar

en su plan de actividades de
ensefianza - aprendizaje.
Generara produccion de
materiales, criterios de evaluacion,
medios didacticos, instrumentos de
evaluacion considerando como
minimo dos instrumentos de
evaluacion por unidad tematica, los
cuales deberan ser de acuerdo con
el tipo de reactivo y tipo de
instrumento que marca el formato
(FAC-EA-04).

El profesor:

Debera adecuar la planeacion a los
periodos de evaluaciones parciales
que la institucion establezca en el
calendario escolar. Asi como
determinar si dentro de las
actividades cuatrimestrales se
planearan visitas guiadas en la
iniciativa privada con el objetivo de
brindar la aplicacion practica del
conocimiento adquirido en aula,
utilizando como evidencia para
dicha visita el formato (FAC-EA-05)

El profesor:

Deberd determinar al término de
cada evaluacion parcial si el
estudiante es acreedor a una
calificacion aprobatoria de acuerdo
con las evaluaciones.
Considerando como criterios de
evaluacion 70% saber hacery ser y
30% saber que se encuentran
establecidos en el formato (FAC-
EV-01). Los lineamientos de
evaluacion a seguir se establecen
de acuerdo con el modelo de
educacion basada en
Competencias (MEBC) el cual
debera ser SA=8, DE=9 Y AU=10.
NA=5

Antes de la evaluacion de cada
parcial los estudiantes pueden
recibir asesoria por parte de sus
profesores si asi lo requieren, con el
fin de apoyarse en ellas y evitar la
reprobacion del parcial. El profesor
deberd llevar un registro formal de
asesorias en el formato (FAC-EA-
03).

El profesor:

De acuerdo con los periodos de
evaluacion establecidos por la
Institucion, la captura de
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calificacion deberéa darse en tiempo

y forma al término de cada periodo
en el sistema de gestion escolar de
la institucion.

Si el estudiante:

No aprueba la unidad con la
calificacion minima aprobatoria SA
equivalente a 8 deberd pasar al
periodo de evaluacion remedial.
Contando Unicamente con dos
oportunidades para aprobar la
asignatura de acuerdo con el
reglamento académico para
alumnos en su Articulo 51 capitulo
VI.

Posterior al periodo de evaluacion
gue establece la Universidad, el
estudiante contard con asesorias
en caso de que deba presentar
evaluacion remedial. Dichas
asesorias deberan ser registradas
en el formato (FAC-EA-03) con el
fin de dejar evidencia de su
asesoria, previa a su examen
remedial. Quedando por entendido
gue el estudiante debe presentar su
evaluacion remedial en el periodo
establecido en el calendario escolar
de la institucién.

Si el estudiante obtiene una
calificacion reprobatoria después
de su examen remedial, debera
presentar un segundo y ultimo
remedial en cualquiera de los dos
periodos siguientes de
evaluaciones remediales que
marque el calendario escolar.

Si el estudiante reprueba
nuevamente su segunda
evaluacion remedial es dado de
baja temporal automaticamente por
su tutor, de acuerdo con el
reglamento académico para
alumnos en su Articulo 51 capitulo
VI.

El profesor:

Capturara la calificacion final
durante periodo establecido por la
Institucion  para entrega de
calificaciones finales.

Hace entrega de acta final a la
asistente de Subdireccion de
carrera correspondiente.
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8 La Subdireccion de carrera:

La Subdireccion de cada carrera
hace entrega de acta final al
departamento de control escolar.

9 Fin del Procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Hojas de asignatura
* Formato plan de sesion
(FAC-EA-02)
Acta de reunién de academia
* Formato plan de sesién
(FAC-EA-02)
*Formato de instrumentos de evaluacion
(FAC-EA-04)

Calendario Escolar

*Formato de ficha técnica
(FAC-EA-05)

*Lista concentrada

(FAC-EV-01)

Sistema de gestion escolar
Manual del Modelo EBC
*Formato de registro de asesorias
(FAC-EA-03)

Calendario Escolar

Sistema de gestién escolar
*Formato de lista concentrada
(FAC-EV-01)

Sistema de gestion escolar
Calendario Escolar

Reglamento académico para alumno
*Formato de lista concentrada
(FAC-EV-01)

*Formato de registro de asesorias
(FAC-EA-03)

Acta final

Sistema de gestion escolar
*Formato de lista concentrada
(FAC-EV-01)

Acta final

ANEXOS

Diagrama de flujo
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de San Luis Rio Colorado

(Universidad Tecnolodgica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 _de_3_

(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)

CcODIGO

No. DE FECHA DE

NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION

PAC-PA-02

|

Proceso de Programacion Académica | REV 03 | Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 Subdirectores de carrera:
Proyectan la demanda para cada
una de las materias a programar
para el cuatrimestre, con base en
los  datos histéricos  sobre
inscripcion de asignaturas dentro
del sistema de horarios en las
diferentes carreras ofertadas en la
UTSLRC.

2 Subdirectores de carrera:
Generan el reporte con las materias
a ofertar durante el cuatrimestre de
las diferentes carreras de la
UTSLRC con el fin de revisar los
datos que contiene para Ssu
posterior captura dentro del
sistema.

3 Subdirectores de carrera:

En base a reporte generado con las
materias a  ofertar en el
cuatrimestre; generar el reporte de
requerimientos del personal
académico, cubriendo las
asignaturas  primeramente con
profesores de tiempo completo
PTC. Asi mismo se genera las
materias no cubiertas por los PTC
para ser ofertadas hacia los
Profesores de Asignatura PA. El
reporte es pasado por Oficio a
Coordinacion de RRHH

4 Subdirectores de carrera:

Una vez recibido Oficio por parte de
Coordinacion de RRHH con las
Asignaturas Cubiertas por los
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Profesores de Asignatura PA, se
Ofertan las asignaturas desiertas
(EN CASO DE EXISTIR) para su
publicacion externa por parte de
RRHH hacia los PA que cubran el
perfil deseado.

Subdirectores de carrera:
Capturan en el sistema de horarios
las siguientes variables:
asignaturas a ofertar, clases
(grupos), horarios de los grupos
(turnos). Aulas disponibles
(incluyendo laboratorios),
profesores (de tiempo completo y
de asignatura) analizando todo la
variables para la generacion de
horarios.

Subdirectores de carrera:

Una vez analizada la informacion y
si no existe ningun conflicto se
procede a generar el horario
individual para el profesor y el
horario grupal con las firmas de
aprobacion correspondientes.

Subdirectores de carrera:
Generan las cargas académicas a
los profesores de tiempo completo y
de asignatura correspondientes al
cuatrimestre y se recaban las firmas
de aprobacion correspondientes.

Asistentes Académicas:

Hacen entrega de las cargas
académicas y horarios a los
profesores de tiempo completo y de
asignatura. También se publican los
horarios de los grupos de las
diferentes carreras de la UTSLRC

Asistentes Académicas:

Aplican Encuesta en linea para
determinar el nivel de percepcién de
la calidad del servicio a partir de las
expectativas y percepcion por el
servicio recibido.

Fin del Procedimiento

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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*Plan de estudios

*Formato de asignaturas a ofertar control
Académico

FAS-PA-01

*Formato de requerimientos de asignaturas y
profesores para RRHH

FAS-PA-02

*Formato de convocatoria para Publicacién de
RRHH

FAS-PA-03

*Formato de horario individual y grupal
FAS-PA-06

OFICIO

OUT-SL-01

*Formato de horario individual

FAS-PA-06 y *Oficio OUT-SL-01

*Encuesta para determinar el nivel de percepcion
de la calidad del servicio contra las expectativas del
proceso de programacion académica
FAS-PA-07

ANEXOS

Diagramas de flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 _de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Proceso Acadéemico
PAC-ES-04 | Estadias ‘ REV 05

| Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 La Direccion del programa
educativo:

Recopila la necesidad de espacios
y proyectos, envia la informacion a
la direccion de vinculacion via
correo electronico, en un periodo
de 30 dias habiles antes de iniciar
la estadia.
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La Direccion de vinculacién:
Con la informacion de necesidades
de espacios para estudiantes
proporcionada por la direccion del
programa educativo, la direcciéon de
vinculacién se asegurara que los
estudiantes inicien su estadia en
tiempo y forma de acuerdo al
calendario escolar vigente,
gestionando los espacios vy
ubicacion del estudiante dentro de
la empresa, ademas de registrar las
empresas en la plataforma del
Sistema de Gestion Escolar,
elaborar los convenios de
colaboracion, y gestionar las firmas
con las mismas

La Direccion del programa
educativo:

Designa a los asesores de estadia
y envia la base de datos de
asignacion a la direccion de
vinculacién y al departamento de
servicios escolares para su registro
en la plataforma del sistema de
gestion escolar.

La Direccién del programa
educativo:

Convoca a una reunion general con
asesores de estadia, estudiantes,
direcciéon de vinculacioén; esto con
la finalidad de informar en que
consiste el proceso.

El tutor:

Informa al estudiante sobre la
reunion general convocada, a la
cual debera asistir de manera
obligatoria para que se le informe
de la empresay asesor asignado,
asi como los horarios para dicha
asesoria.

La Direccién de vinculacion:
Elabora los formatos de las cartas
de presentacion y aceptacion,
ubicados en el Sistema de Gestién
Escolar.

El Estudiante:

Descarga los formatos y los llena
para entregarlos a las instancias
correspondientes. Solicita firma y
sello a la direccion de vinculacion.
Acude a la empresa para iniciar la
estadia donde entrega las cartas de
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10

11

12

presentacion 'y aceptacién al

asesor empresarial quien firma y
sella de recibido. Entrega las dos
cartas a la direccién de vinculacién
en un periodo de 10 a 15 dias
hébiles iniciando el cuatrimestre.

El asesor de estadia:

Se pone en contacto con el asesor
empresarial para tener una
reunion, explicarle el proceso y en
conjunto con el estudiante definir el
proyecto, esto en un periodo de 10
a 15 dias habiles iniciado el
cuatrimestre.

El estudiante:

Asiste con el asesor de estadia
para registro de proyecto en la
plataforma de sistema de gestion
escolar y entrega el programa de
actividades del proyecto en un
periodo de 15 dias habiles al iniciar
el cuatrimestre.

El estudiante tiene que asistir y
cumplir con las revisiones del
asesor, en cumplimiento al punto 3
y 5 de las politicas establecidas en
este procedimiento. Las revisiones
y asistencia a cada sesion se
registran en la bitdcora de la
plataforma del Sistema de Gestién
Escolar.

El asesor empresarial:

Realiza una evaluacion mensual
del estudiante, y se la hace llegar al
asesor de estadia.

El asesor de estadia:

Avala la terminacién del proceso e
indica al estudiante que solicite el
formato de Carta de Terminacion
del proyecto a direccion de
vinculacion. El estudiante llena el
formato, solicita la firma del asesor
de estadia, la firma del asesor
empresarial y sello de la empresa,
y firma y sellos de vinculacion para
liberar.

Asimismo vinculacion entrega 2
encuestas que el estudiante debera
regresar contestadas a vinculacion
al momento de entregar la carta de
terminacion una vez que contenga
todas las firmas y sellos requeridos.

El asesor de estadia:

Entrega a la direccion del programa
educativo copia de la carta de
terminacion, avalada por él, el
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asesor empresarial y vinculacion.
Para que autorice al estudiante la
reproduccion de la memoria o tesis,
1 impresay 3 en forma digital (CD).

La direccion del programa
educativo:

13 Asigna al estudiante la fecha de
presentacion del proyecto de
estadia, una vez entregada
memoria o0 tesis impresa y en
digital, registrando la fecha en la
plataforma de sistema de gestion
escolar.

La Direccion de vinculacién:

Envia al departamento de servicios
14 escolares la informacion referente
a los datos especificos del
desarrollo de proyectos de estadia
a través de un archivo denominado
“Lista de Titulacion” (con copia a la
direccién del programa educativo).

El estudiante:

Presenta su memoria o tesis de su
15 proyecto en un acto protocolario de
toma de protesta donde participan,
la  direccibn del  programa
educativo, asesor de estadia,
asesor empresarial y revisor en
caso de contar con uno.

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio OUT-SL-01

Carta de presentacion

FVI-CP-01

Carta de aceptacion

FVI-CA-02

Evaluacién mensual

FVI-EM-13

Carta de terminacion

FVI-CT-03

Encuesta de satisfaccion para empresas FVI-ES-14
y

Encuesta de satisfaccion para estudiantes en

estadias.

FVI-SA-12

ANEXOS

Diagrama flujo
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(Universidad Tecnologica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1_de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Servicios Escolares
PSE-IN-01 ‘ Inscripcion de nuevo ingreso ‘ REV 04 ‘ Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

Una vez que el aspirante recibe informacién en
su preparatoria, por parte de la direccion de
vinculacion de la universidad y éste se interesa
por algin programa educativo que se esta
ofertando para el periodo escolar consecuente, el
aspirante:

El aspirante

Se registra en la pagina de internet
www.utslrc.edu.mx e imprime el formato Unico de
inscripcion - pago y acude al banco a realizar el
deposito por la cantidad indicada, el cual
entregara en caja. (Direccion de administracion y
finanzas).

El aspirante

Acude al departamento de servicios escolares con
su comprobante de pago expedido por caja y la
documentacién requerida:

-Certificado original y dos copias (y/o kardex con
calificaciones hasta el sexto semestre).

-Acta de nacimiento original y dos copias (formato
nuevo).

-6 fotos tamario infantil

En caso de no contar con la documentacion
requerida el aspirante firma formato de
documentacion faltante (FSE-FD-08)

Jefe de departamento de servicios escolares
Entrega al estudiante la documentacion,
incluyendo, cuando sea aplicable lo siguiente:

-Comprobante del formato de inscripcion
expedido por el sistema de gestion escolar (FSE-
IN-01)

-Copia del certificado de bachillerato

-Copia del acta de nacimiento

-Copia de Formato de Solicitud de
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Cambio de Carrera (FSE-CI-02) cuando
corresponda. (Este caso se aplicara cuando el
aspirante se pre-registre en una carrera y decida
ingresar a otra el dia de su inscripcion).

Jefe de oficina de servicios escolares
Integra expedientes de los estudiantes inscritos.

Fin del procedimiento

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Formato Unico de inscripcion - pago bancario
expedido por el sistema de gestion escolar
(Direccion de finanzas).

*Formato de documentacion faltante
(FSE-FD-08)

*Formato de inscripcion

(FSE-IN-01)

*Cambio de carrea

(FSE-CI-02)

ANEXQOS

Diagramas de flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de_1
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Servicios Escolares
PSE-RE-02 | Re-inscripcion de alumnos REV 01

| Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 El estudiante:

(Siempre y cuando no tenga ningn
adeudo) ingresa al sistema de
gestién escolar con su numero de
expediente, selecciona “Formato
de reinscripcion” y lo imprime (FSE-
RI-03).

El estudiante acude al banco a

realizar el depésito por la cantidad
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indicada, el cual canjea en caja.
2 (Direccion de finanzas).

El estudiante:

Entrega formato de reinscripcion
(FSE-RI-03), comprobante de pago
y credencial para resello en
ventanilla de servicios escolares.

Recibe Formato de reinscripcion
(FSE-RI-03) con sello y firma de
servicios escolares.

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Formato de reinscripcion
(FSE-RI-03) expedido por el sistema de gestién
escolar.

ANEXOS

|

Diagramas de flujo |

(Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: | Dic-2013
Hojas: | _1_de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
4 No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESQS Direccion de Vinculacion
PSE-TI-03 |  Titulacién | REVO07 | Diciembre 201

PROCEDIMIENTOS

Jefe del departamento de servicios escolares
Recibe informacion referente a los datos especificos
del desarrollo de proyectos de estadia a través de
un archivo denominado “Lista de Titulacién” (con
copia a la direccion del programa educativo) por
parte de la direccién de vinculacion.
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Jefe del departamento de Servicios Escolares
Revisa expedientes de estudiantes reinscritos en el
pendltimo cuatrimestre y extrae los documentos
originales (acta de nacimiento y certificado de
educaciéon media superior), para integrar el primer
expediente del proceso de titulacién.

Jefe del departamento de servicios escolares
Programa reunion informativa de titulacion para
profesores tutores y estudiantes préximos a
reinscribirse a estadias por medio de correo
electrénico.

Jefe de departamento de servicios escolares
Recibe a los estudiantes para revisiébn de
documentos y el llenado del formato de titulacion
sefialado en la reunién informativa.

Jefe del Departamento de servicios escolares
Una vez que se reciben las claves de direccion
general de profesiones (DGP) se les indica a los
estudiantes y tutores via correo electrénico el dia 'y
la hora que pasaran por sus claves segun la
planeacion. Para el llenado de la solicitud en linea
de registro de titulo y expedicién de cedula
profesional que expide la direccion general de
profesiones (DGP). En la plataforma SIREP.

Jefe de departamento de servicios escolares
Integra carpetas con los expedientes de titulacion,
por carrera y grupo para efectos de organizacion.

Jefe de departamento de servicios escolares
Alimenta la base de datos con la informacién del
acta de nacimiento y el historial académico anterior
al nivel universitario.

Jefe de departamento de servicios escolares
Alimenta base de datos, asigna: libro, folios y fojas
para emision de documentos oficiales de egreso,
siendo estos el certificado de estudios, acta de
exencion de examen profesional, constancia de
servicio social y titulo.

Jefe de departamento de servicios escolares
Firma, troquela y sella los documentos oficiales de
egreso.

Jefe de departamento de servicios escolares
Organiza por carrera los Certificados de estudios y
las actas de exencién de examen profesional para
integrar las carpetas que se entregaran en la
ceremonia graduacion.

Jefe de departamento de servicios escolares
Integra los expedientes para registro de titulos y
emision de cédula profesional ante la Direccién
General de Profesiones de la SEP.
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Jefe de departamento de servicios escolares.
Solicita cita ante direccion general de profesiones
(DGP) por medio de la plataforma SIREP para el
registro de titulos y gestion de cedulas
profesionales.

Jefe de departamento de servicios escolares

Recibe titulos y cédulas profesionales, en la
direccion general de profesiones (DGP) cuando la
misma lo indique por medio de la plataforma SIREP.

Jefe de departamento de servicios escolares

Se Integra expedientes para entrega-recepcion de
la siguiente documentacion original (acta de
nacimiento, clave Unica de registro de poblacion
(CURP), certificado de educacién media superior,
certificado de estudios profesionales, acta de
exencién de examen profesional, constancia de
servicio social, titulo y cédula profesional (FSE-EO-
06) y se archiva en el expediente del egresado las
copias de la documentacién entregada.

Jefe del departamento de servicios escolares
Aplica encuesta de satisfaccion de egresados (FSE-
EE-07)

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Formato libre en electrénico e impreso.

*Formato de titulacién (FSE-PT-04)

*Solicitud de la Direccion General de Profesiones
-Documento externo

*Formato de entrega de documentos (FSE-ED-06)
*Encuesta de satisfaccion de egresados
(FSE-EE-07)

ANEXOS

Diagramas de Flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1_de 2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
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RED DE PROCESOS Direccién de Vinculacion
PVI-PD-01 Promocién y difusién de servicios ‘ Rev 04 ‘ Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

Jefe de oficina de promocién
Recibe la requisicion, misma que
debe ser entregada por quien solicita
la promocion con un minimo de tres
dias de anticipacion y examina el
contenido.

Jefe de oficina de promocién
Revisa en conjunto con el
coordinador de compras si hay
partida de presupuesto destinada
para la requisicién. Esto en caso de
que la promocion requiera pago, de
lo contrario se omite el paso.

Coordinacién de compras
Recibe la requisicion y autoriza pago
para la difusion de la informacion.

Jefe de oficina de promocién

Si la promocién es pagada, elige el
medio de comunicacion y envia la
informacion para la difusion.

Jefe de oficina de promocidn

En caso de la promocién no pagada,
envia la informacién al titular de las
oficinas de Enlace de Comunicacién
Social del Gobierno del Estado,
mismo que lo distribuye a los medios
de comunicacion.

Jefe de oficina de promocién
Inspecciona la informacién en los
medios de comunicacion para
verificar que se esté transmitiendo
de la manera acordada. De lo
contrario, contacta al titular de las
oficinas de Enlace de Comunicacion
Social del Gobierno del Estado y
aclara el inconveniente.

Jefe de Oficina de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion.
Recibe la requisicién para la difusion
de informacién y publica en la pagina
oficial institucional
www. utslrc.edu.mx

Direccion de vinculacion
Recibe la requisicién para la difusion
de informacién y publica en la pagina
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de Facebook oficial institucional
www.facebook.com/utslirc

Jefe de oficina de promocién
Envia a la direccién de vinculacion
un reporte de actividades de la
oficina de promocién en
coordinacion con la Direccion de
vinculacién de manera trimestral.

Direccion de vinculacion

Recibe informe por parte del jefe de
oficina de promocion y dicho informe
es utilizado para efectos del Plan
Operativo Anual (POA).

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Requisicion para la difusion de informacion

FVI-DS-01

ANEXOS

Diagrama de flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha:

Dic-2013

Hojas:

1 de 2

(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
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CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Direccion de Vinculacion
PVI-PS-04 ‘ Prestacion de servicios tecnolégicos ‘ REV 0

| Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

Sector productivo

Solicitara al encargado del departamento de
servicios tecnolégicos dicho servicio mediante el
formato correspondiente. A través de este formato
el solicitante especifica claramente las necesidades
del servicio. Envia copia a la direccion de
vinculacion.

Direccion de vinculacion

Recibe solicitud de servicio tecnolégico y notifica a
la direccion de carrera correspondiente para su
tramite.

Director de carrera correspondiente

Recibe solicitud de servicio, examina informacién y
elabora propuesta de dicha solicitud. Informa a
direccion de vinculacion.

Direccion de vinculacién
Recibe propuesta y envia al sector productivo para
su autorizacion.

Sector productivo

Recibe informacién y decide su autorizacion. Si la
propuesta es aceptada, se firma convenio de
prestacion de servicio con la universidad. En caso
de no ser aceptada la propuesta finaliza el proceso.
Rectoria

Recibe documentacion, firma de convenio y envia
informe a direccion de vinculacién.

Direccion de vinculacion
Recibe convenio y a su vez informa a direccion de
administracion y finanzas.

Direccion de administracion y finanzas

Recibe documentacion y se encarga de solicitar al
sector productivo el anticipo o pago total de la
prestacion del servicio solicitado. Informa a direccion
de vinculacion la autorizacion para la imparticion del
servicio tecnoldgico.

Direccion de vinculacién
Hace llegar previa autorizacion al director de carrera
correspondiente.

Director de carrera correspondiente

Recibe informacién, y estipula agenda de
actividades e instructor para impartir el servicio
tecnologico.

Departamento de servicios tecnoldgicos
Aplica la encuesta de evaluacion de servicio para
conocer su opinidn acerca del servicio tecnolégico




m
%

m

N

Jviton
de San Luis Rio Colorado

0o ae
ado de Sonora Universidad Tecnolégica @B

T2’ SUSTAINABLE

BILINGUAL

INTERNATIONAL

que recibié. Una vez que aplicada la encuesta,
realizard un andlisis de la informacion obtenida y
elaborara un reporte final, mismo que se dara a
conocer a los directores de carrera correspondientes
y a la direccion de vinculacion.

Directores de carrera correspondiente

Recibe el andlisis de la encuesta aplicada y en
conjunto con la direccion de vinculacion realizan una
retroalimentacion del servicio prestado.

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de convenio

ANEXOS

Diagrama de flujo

(Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 _de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Direccion de vinculacion
PVI-SE-02 ‘ Seguimiento egresados

REV 03

| Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 Jefe de estadias

Solicita al departamento servicios
escolares informacion sobre
matricula, nombre, sexo, direccién,
teléfono, titulaciéon, etc., de los
egresados de la universidad, si es
necesario pide a los subdirectores
de carrera correspondientes mas
informacién de los  jovenes
egresados.

2 Departamento de servicios
escolares
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Envia informacion solicitada aI jefe
de estadias.

Jefe de oficina de estadias
Contacta a los egresados via
telefénica o por correo electrénico y
les solicita que llene la encuesta de
seguimiento a egresados, misma
que debe ser entregada lo antes
posible después de que el egresado
ha sido contactado, esta encuesta
puede ser entregada
personalmente o via correo
electronico.

Si no se logra contactar al egresado
para que llene la encuesta, éste
pasa a la lista de egresados no
localizados.

Una vez que el jefe de estadias
tiene todas las encuestas de los
egresados, actualiza su base de
datos segun informacion recibida y
registra toda la informacién
recabada en sistema SIVUT
(Sistema de informacion sobre
vinculacion de las Universidades
Tecnoldgicas) para la realizar los
reportes  estadisticos que se
consideren convenientes y para la
toma de decisiones por parte de la
CGUTYP (Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas).

Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Via Telefénica

*Encuesta de s
FVI-EE-10

Correo Electronico y/o impreso

eguimiento a egresados

ANEXOS

Diagrama de flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

| Fecha: |

Dic-2013 |
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| Hojas: | _1_de_2_ |

(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)

administrativo

. No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESQS Direccion de
Administracion y Finanzas
PAF-RE-02 Reclutamiento, seleccién y contratacién del personal REV 03 Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

Direccion de administracion y
finanzas

Recibe el analitico de servicios
personales de la Coordinacion
General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas por
parte de la Federacion y analiza las
plazas vacantes.

Coordinacion de recursos
humanos

Recibe el formato por el area de la
necesidad a contratar personal,
turndndolo a autorizacién de
direccion de administracién vy
finanzas.

Direccion de administracion y
finanzas

Da respuesta a la solicitud y en su
caso autoriza y/o niega el uso de la
plaza.

El éarea presenta terna de
candidatos que fueron evaluados
previamente por el area directa y
los turna para entrevista con el
rector.

Rectoria

Entrevista a los candidatos y toma
la decisién en conjunto con el area
directa y el rector el cual informa a
la coordinacion de recursos
humanos el candidato
seleccionado.

Coordinacién de recursos

humanos
- Procede a realizar la contratacion
-Solicita documentacion al

candidato seleccionado.
-Se elabora contrato
Fin del procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Analitico de Servicios Personales
* Formato de solicitud de plaza vacante
(FRH-SV-01)

ANEXOS

Diagramas de Flujo

Uni

versidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Direccion de
Administracion y Finanzas
PAF-CA-01 | Capacitacién del personal administrativo ‘ REV02 ‘ Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

1 Coordinacién de recursos
humanos

Una vez que se contrata al
personal de nuevo ingreso, se
contacta y se agenda fecha para
recibir la capacitacion.

2 Personal de nuevo ingreso
Se presenta en la coordinacion de
recursos humanos.

3 Coordinacion de recursos
humanos

Imparte capacitacion a personal
administrativo utilizando el manual
de induccién.

Presenta al empleado ante el
personal administrativo.

Fin del procedimiento.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Informacién de induccion ADM

ANEXOS

Diagramas de Flujo

(Universidad Tecnoldgica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS Direccion de
Administracion y Finanzas
PAF-MI-03 | Mantenimiento de Instalaciones y Equipo REV 03

| Diciembre 2013

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de requisicion:

Por el area afectada, pidiendo el
mantenimiento del imperfecto en
equipos o0 instalaciones. La
requisicion debera ser entregada a
la jefatura de servicios de
instalaciones.

Verificacion y evaluacion:
Por el personal de mantenimiento
del imperfecto, llevando la
requisicién al area afectada.

En caso de que el personal
encargado del mantenimiento
preventivo o correctivo, no cuente
con la herramienta necesaria o0 es
necesario personal especializado
para el mantenimiento, se debera
de elaborar por la jefatura de
servicios de instalaciones una
requisicion  solicitando a la
coordinacion de compras, el
material necesario para dar el
mantenimiento, o sea el caso,
servicio subcontratado.
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4 Area de almacén:

Al contar el area de almacén con el
material para la reparacién, la
jefatura de mantenimiento de
instalaciones, solicitara la
herramienta o material necesario
para llevar a cabo el trabajo.

Se procede a dar el mantenimiento
o reparacién del imperfecto.

5 Firma del documento de
conformidad:
Por el area que solicito el servicio.
(Este documento serd elaborado
por el departamento de servicio de
instalaciones).

6 Fin del procedimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Requisicion de mantenimiento
(FCP-RM-02)
*Orden de servicio
(FCP-0S-05)
*Requisicion de mantenimiento
(FCP-RM-02)
*Formato de conformidad
(FCP-CS-03)

ANEXOS

Diagrama de flujo

(Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1_de_2_
(Denominacion de la Unidad Administrativa)(Direccion Académica)
< No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESQOS Direccion de
Administracion y Finanzas
PAF-SP-07 ‘ Seleccion y Evaluacion de Proveedores ’ REV 02 ‘ Diciembre 2013
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PROCEDIMIENTOS

Coordinador de compras

Recibe requisicion de materiales
autorizada, con las caracteristicas
especificas y técnicas de lo que se
solicita.

Identifica o busca a los
proveedores, que ofrezcan los
productos que se describieron en la
requisicion. Se enlista a los
proveedores.

Solicita informacién a proveedores
via correo electronico o presencial
con respecto a precios, condiciones
de pago, crédito asi como su
informacion fiscal.

Verifica que el producto que ofrece
el proveedor cumpla con las
expectativas y  caracteristicas
técnicas que realmente se
requieren por las areas solicitadas.

Realiza comparativo de precios y
garantias por proveedores
enlistados.

Después de evaluar
adecuadamente al proveedor (cada
cuatro meses o cada afio), se elige
al mas idoneo, adjudicando su
compra, tomando en consideracion
las caracteristicas solicitadas,
eligiéndose a criterio.

Finaliza el proceso, procediendo a
la elaboracion de la orden de
compra, por el proceso de
adjudicacion directa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*Requisicion de materiales
(FCP-RE-04)

Orden de compra
(FCP-OC-01)

ANEXOS

Diagrama de Flujo
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(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RIO COLORADO)

Fecha: Dic-2013

Hojas: | _1 de X3

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Direccion Académica)

) NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REV.ISION DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAC-EA- | Planeacion, desarrollo y| REV 06 Diciembre | Sin cambios
01 evaluacion de 2013
ensefianza-aprendizaje
(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RIiO COLORADO)
Fecha: | Dic-2013
Hojas: | _1 de X3

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Direccion Académica)

) NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REViSION DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAC-PA-02 | Programacion REV 03 Diciembre
académica

2013
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(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiO COLORADO)

Fecha:

Dic-2013

Hojas:

1 deX 2

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Direccion Académica)

) NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REViSION DE ) DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAC-ES-04 Estadias REV 05 Diciembre | Sin cambios
2013

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiO COLORADO)

Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de2
(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Servicios Escolares)
NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL revision | . PE., DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PSE-IN-01 | Inscripcion de nuevo REV 04 Diciembre | Sin cambios

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RIO COLORADO)

Fecha:

Dic-2013

Hojas:

1 de2

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Servicios Escolares)

CcODIGO

NOMBRE
DEL
DOCUMENTO

No. DE
REVISION

FECHA
DE
EMISION

IDENTIFICACION
DEL CAMBIO
REALIZADO
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PVI-PD-01 |  Promociény REV 04 Diciembre | Sin cambios
difusion de servicios 2013

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiIO COLORADO)
Fecha: Dic-2013
Hojas: | _1 de2

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Servicios Escolares)

NOMBRE No. DE FECHA IDENTIFICACION
CcODIGO DEL REViSIC)N DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PVI-PS-04 Prestacion de REV 0 Diciembre Sin cambios
serwcps 2013
tecnolégicos

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiIO COLORADO)
Fecha: 2013
Hojas: | _1 de2

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (1)

) NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REViSIC')N DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PVI-SE-02 | Seguimiento REV 03 Diciembre | Sin cambio
egresados 2013

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiO COLORADO)
Fecha: | Dic-2013
Hojas: 1 de2
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(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Direccion de Administraciéon y Finanzas)

NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REVISION DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAF-RE-02 Reclutamiento, seleccion y REV 03 Diciembre | Sin cambio
contratacion del personal
administrativo 2013

(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RiO COLORADO)

Fecha:

Dic-2013

Hojas:

1 de2

(Denominacion de la Unidad Administrativa) (Direccion de Administracion y Finanzas)

NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REViSION DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAF-CA-01 | Capacitacion del personal| REV 02 Diciembre | Sin cambios
administrativo 2013
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(UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SAN LUIS RIO COLORADO)

Fecha: Dic-2013

Hojas: | _1 de2

NOMBRE No. DE FECHA | IDENTIFICACION
CODIGO DEL REViSION DE DEL CAMBIO
DOCUMENTO EMISION REALIZADO
PAF-MI-03 | Mantenimientode | REV 03 Diciembre | Sin cambio
Instalaciones y 2013
Equipo

BIBLIOGRAFIA
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 (ISO 9001:2008) Sistemas de gestion de la
calidad. Requisitos.
Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008 (ISO 9000:2005) Sistemas de gestién de la
calidad. Fundamentos y vocabulario.
Reglamento interno
Portal de transparencia de la UTSLRC




