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Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informéticos
Fecha de Vigencia Caédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-01 01

PROPOSITO.

Realizar los procesos para dar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo tecnoldgico de todas las areas
de la UTESC para que funcionen con eficienciay eficacia, asi como atender y dar seguimiento a las problematicas
que presenten, con el objetivo de prevenir retrasos de los procesos administrativos de la Universidad Tecnoldgica

de Escuinapa.
ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los usuarios del equipo de computo perteneciente a la Universidad; asi como
para el personal de la Coordinacién del Area de Redes encargada del correcto soporte técnico del equipo de
computo y comunicaciones de la Universidad.

El procedimiento inicia cuando el usuario de equipo de computo de la UTESC reporta una falla, el Coordinador de
Redes diagnostica falla presentaday finaliza cuando el personal de la Coordinacion de Redes sustituye o reparay
entrega el equipo.

En el procedimiento participan el Subdirector de Administracion y Finanzas, el Coordinador del Area de Redesy
todos los usuarios del equipo de computo de la UTESC (Alumnos, personal docente y personal administrativo).

3. POLITICAS DE OPERACION.

Sera responsabilidad absoluta de la Subdireccién de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de
Redes, que todo el equipamiento de informatica y comunicaciones reciba el mantenimiento adecuadoy en forma
permanente para que esté en 6ptimas condiciones en la UTESC.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion de Redes cumplir cabalmente la aplicacién de este
procedimiento.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Héctor Saul Guzméan Pardo Jesus Francisco Aguilera Gonzélez Juan Manuel Mendoza Edwin Favela Sanchez
Coordinador de Redes Subdirector de Administracién y Guerrero Coordinador de Desarrollo
Finanzas Rector de la Universidad Administrativo
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Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo

Unidad Responsable: Macroproceso:

Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-01 0l

Los usuarios del equipo de computo deberan realizar la solicitud en linea por medio de link de Google Form para
poder brindarles el servicio.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas dar respuesta favorable o no a la solicitud de
servicio en un plazo no mayor a 48 horas.

En caso de que el equipo no se pueda reparar debera ser sustituido con previa autorizacién de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

El servicio de reparacién de algin referente al equipo de coémputo universitario debera solucionarse por la

Coordinacion de Redes en un plazo no mayor a 48 horas después de haber recibido la solicitud.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

REGISTROS.
Solicitud de servicio en linea RSAF-01.01
Bitacora de servicios en linea RSAF-01.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Informatica: Ciencia que estudia la informacion, el tratamiento de datos y los equipos de
comunicaciones que los emiten.

UTESC/ Universidad: ~ Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

SADMUN: Sistema Integral de Administraciéon Municipal y Estatal, donde se lleva a
cabo el registro y control administrativo y financiero.

SDAyEF: Subdirector de Administracion y Finanzas.

Requisicidn: Solicitud para compra de un bien o servicio.

Insumo: Consumibles utilizados para sacar mejor provecho de los bienes
informaticos.

Equipo: Computadora personal de escritorio o portatil.

Cotizacion: Establece un precio, estimarlo o pagar una cuota. Determina el valor real de
un bien, de un servicio o de un activo financiero.

Usuarios: Alumnos, Personal docente y Administrativo que utiliza cualquier equipo de

computo perteneciente a la Universidad.
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Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Cémputo

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-01 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Cémputo

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informéticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Usuario de equipo de Reporta falla de 1.1 Notifica mediante un link de solicitud de Solicitud de
computo de la UTESC equipo servicio en el cual se reporta el tipo de falla servicio en

y describe la problematica presentada. linea
(RSAF-01.01)
Subdirector de . Recibe solicitudy |2.1 Revisa solicitud.
Administraciéony analiza ¢Autoriza solicitud?
Finanzas problematica 2.2 Si: Autoriza por correo electrénico la
atencion al problema y continua con la
siguiente actividad.
2.3 No: Finaliza procedimiento.
Coordinador de Redes , 3.1 Evalta la solicitud de servicio. Bitacora de
. Evaltayagendala ., ; 5
solicitud del 3.2 Ag.enfja la atencion dependiendo de la serv’1c1os en
servicio prioridad del reporte. linea
(RSAF-01.02)
. Diagnéstica falla | 4.1 Revisa equipo para diagnosticar falla.
reportada ;Se puede reparar?
4.2 Si: Pasa a actividad 7.
4.3 No: Pasa a actividad 5.
Subdirector de . Autoriza 5.1Revisay autoriza la sustitucion y asignacion
Administraciony sustitucion de un equipo.
Finanzas

Coordinador de Redes

. Entrega equipo

sustituto

6.1 Prepara equipo de cOmputo asignado para
sustituir el no reparado.

6.2 Hace entrega de equipo a usuario que
reporto la falla.

6.3 Instala a usuario equipo de cémputo y
finaliza el procedimiento.

. Revisa falla

diagnosticada

7.1 Daseguimiento a falla diagnosticada.
¢Requiere insumos?

7.2 Si: Pasa a actividad 8.

7.3 No: Pasa a actividad 10.

Elabora cotizacion

de insumo

8.1 Realiza las cotizaciones para la requisicion
de insumos.
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Procedimiento:
Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-01 01
Subdirector de 9. Compra 9.1 Realiza compra de insumo.
Administraciény insumos 9.2 Pasa compra a la Coordinacién de Redes
Finanzas para reparar equipo.
Coordinador de Redes 10. Reparay 10.1Repara el equipo reportado, entrega al area
entrega que levanté solicitud y finaliza
equipo procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Subdireccion de
Nidmero total de equipos reparados / Niimero . . Administracion
( . wp P / Equipo reparado Cuatrimestral 4 'y
total de equipos reportados) X 100 Finanzas/Coordina
dor de Redes
10. PRODUCTOS
Productos
Equipos reparados.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
01 30-Jun- SDAYyF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jesus Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAYF: Subdirector de Administracién y Finanzas, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02 01

PROPOSITO.

{

Mantener operativamente y con excelente calidad los servicios integrados, diferenciados y aislados existentes en
la red informatica de la Universidad, realizando rutinas de revision a nivel usuario y técnico mediante consulta
con el personal laboral y software de monitoreo de tréfico con el objetivo de evitar fallas y mantener escalable el
nivel de implementacion de tecnologias a corto, mediano y largo plazo.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los usuarios de la red informatica de la UTESC por cualquier modalidad al
cual estén conectados, siendo cableado, o inaldmbrico y para el personal de la Coordinacién de Redes encargada
del correcto funcionamiento de la Red Informatica Institucional.

El procedimiento inicia cuando los usuarios de la Red Informatica de la Institucién reportan una falla, el
Coordinador de Redes atiende la solicitud e Identifica si el problema es externo o interno y finaliza cuando el
Coordinador de Redes diagnostica y da solucién a falla reportada.

En el procedimiento participan el Subdirector de Administracion y Finanzas, el Coordinador de Redes, Usuario de
la Red Informatica Institucional y personal ajeno a la universidad que requiera de los servicios de la red
informatica institucional ubicada en la misma zona geografica de la institucién.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Esresponsabilidad absoluta de la Subdireccion de Administracién y Finanzas a través de la Coordinacién de Redes,
que todo el equipamiento de informatica y comunicaciones reciba el mantenimiento adecuado y en forma
permanente para que esté en dptimas condiciones en la UTESC.

Deberan realizar la solicitud en linea por medio de link de Google Form los usuarios de la Red Informatica de la
UTESC para poder brindarle el servicio.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Vvalidé:
Héctor Satl Guzman Pardo Jesus Francisco Aguilera Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Coordinador de Redes Gonzilez Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Subdirector de Administracién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
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Procedimiento:
Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Caodigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02 01

El Subdirector de Administracién y Finanzas debera notificar a la Coordinacién de Redes y autorizar la solicitud
del servicio de mantenimiento a la red informatica para proceder a atenderse.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas dar respuesta favorable o no a la solicitud de
servicio en un plazo no mayor a 48 horas.

El Coordinador de Redes debera de brindar el servicio o reparacion referente a cableado bajo los estandares de
Cableado estructurado EIA/TIA /ANSI.

El servicio de reparacion de algtin referente al servicio de la Red informatica universitaria deberé solucionarse por
la Coordinacién de Redes en un plazo no mayor a 48 horas de haber sido recibida la solicitud y se debera conectar
alos usuarios mediante un servicio alterno al que ya utiliza actualmente para mantener operando a los usuarios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Estandar EIA/TIA/ANSI

ISO 27011

Ley Federal de Telecomunicaciones

REGISTROS
Solicitud de servicio en linea RSAF-02.01
Bitacora de servicios en linea RSAF-02.02

TERMINOS Y DEFINICIONES

ISO: International Standarization Organization (Organizaciéon de Estandarizacion
Internacional).

EIA: Electronic Industries Alliance (Asociacion de Industrias Electrénicas).

TIA: Telecommunications Industry Association (Asociaciéon de la Industria de las
Telecomunicaciones).
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Procedimiento:
Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informaticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02 01
ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (American National Standards
Institute).
Red Informatica: Conjunto de dispositivos interconectados entre si a través de un medio, que

intercambian informacion y comparten recursos.

UTESC/Universidad: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Usuarios: Alumnos, Personal docente, Administrativo y personal ajeno a la universidad que
utiliza la red informatica perteneciente a la Universidad.

Pagina 3 de 6



Procedimiento:
Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informéticos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02 01

DIAGRAMA DE FLUJO.

PSAF-02 Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC

Usuario de la Red Informatica Subdireccion de Administracion y

gy . Coordinador de Redes
Institucional Finanzas

Fase

( Inicio
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problema es
externo o interno

6. Da solucion a

s ?
{Es externo? N falla reportada

5. Comunica con

NO proveedor de Red

e informaa
usuario
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Procedimiento:

Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC

Unidad Responsable:

Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Administracién y Finanzas

Subproceso:

Gestidn de Servicios Informaticos

Fecha de Vigencia Cadigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Usuario de la Red Reporta falla en I.I. Registra mediante el link de solicitud de Solicitud de
Informaética la Red servicio, el reporte de la falla presentaday servicio en
Institucional especifican su problematica. linea

(RSAF-02.01)

Subdirector de Recibe solicitudy | 2.1. Revisareporte. Correo
Administracion y analiza ¢Autoriza solicitud? Institucional
Finanzas problemitica 2.2. Si: Autoriza via correo electrénico la

atencion a la falla reportada y continda

con la actividad 3.

2.3. No: Finaliza procedimiento.

Coordinador de Redes Evalda y agenda 3.1. Evalta la solicitud de servicio de falla Bitacora de

Ia solicitud del

reportada.

servicios en

servicio 3.2. Agenda la atencion a solicitud de servicio linea
por tipo de prioridad. (RSAF-02.02)

Identifica si el 4.1. Atiende solicitud.

problema es 4.2. ldentifica tipo de problematica.

externo o interno

¢Es externo?

4.3. Si: Pasaaactividad 5.
4.4. No: Pasa a actividad 6.

Comunica con 5.1. Informa de la problematica al proveedor

proveedor de Red de laRed o electricidad.

einformaa 5.2. Recibe diagnéstico de Proveedor.

usuario 5.3. Notifica a todos los usuarios de la red
informatica del  diagnéstico  del
proveedor. Finaliza procedimiento.

Da solucidn a 6.1. Procede a solucionar de acuerdo a la

falla reportada dimension de la problematica presentada.

6.2. Comprueba que la solicitud de servicio

quede resuelta y finaliza procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Mantenimiento a la Red Informatica de la UTESC
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Servicios Informéticos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Jun-2022 PSAF-02 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Subdireccion de
(Ndamero total de solicitudes de servicio Administraciény
atendidas /Nuimero total de solicitudes de Solicitud de servicio Cuatrimestral Finanzas
servicio reportadas) X 100 /Coordinacion de
Redes
10. PRODUCTOS
Productos
Solicitud de servicio atendida.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versi6n Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
0] 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jests Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa).

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Pago de Colegiaturas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-03 01

PROPOSITO.

Controlar y Administrar correctamente el Recurso Financiero obtenido a causa de Pago de Colegiaturas de
Alumnos y personas interesadas con el fin de dar informacion pertinente, que arroje resultados para la toma de
decisiones administrativasy brindar un servicio eficiente a los usuarios de Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para los alumnos y personas interesadas en continuar o recibir por primera vez los
servicios que brinda la universidad y el personal encargado de recibir y administrar el recurso financiero por
concepto de colegiaturas.

El procedimiento inicia cuando el alumno o persona interesada llega a ventanilla a realizar su pago de colegiatura,
el encargado de ingresos verifica ingreso recibido durante el dia, realiza corte de caja y finaliza cuando el
Coordinador de Contabilidad deposita el corte de caja en el banco y recaba las firmas de responsable con quien
revisa, formula y autoriza.

En el procedimiento participan el Coordinador de Contabilidad, el Encargado de Ingresos y alumnos y personas
interesadas en los servicios de la Universidad.

Elaboré: Revisé: Aprobd: Valid6:
Raquel Alcaraz Torres Jesuis Francisco Aguilera Gonzélez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Coordinadora de Contabilidad Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
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Procedimiento:
Pago de Colegiaturas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-03 01

3. POLITICAS DE OPERACION.

Seré responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, vigilar que se cumpla cabalmente la
aplicacion de este procedimiento, su revision y autorizacion.

Seraresponsabilidad de la Coordinacién de Contabilidad cumplir cabalmente la aplicacién de este procedimiento.

Para el cumplimiento de este procedimiento todo ingreso por parte de alumnos y personas interesadas en los
servicios de la Universidad debera ser debidamente facturada por el Encargado de Ingresos.

Sera responsabilidad del Encargado de Ingresos realizar los cortes de caja diariamente.

Sera responsabilidad del Encargado de Ingresos responder por el faltante de dinero al momento de realizar los
cortes de caja.

Los cortes de caja diarios deberan ser depositados por el Coordinador de Contabilidad ante la Institucién Bancaria
registrada en la Universidad.

Es responsabilidad del Encargado de Ingresos cumplir con este procedimiento en un horario de atencién de 8:00
a16:00 horas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley de la Educacion para el Estado de Sinaloa

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa

5. REGISTROS.

Factura RSAF-03.01
Registro en SIEC RSAF-03.02
Sistema SADMUN RSAF-03.03
Poliza de ingreso RSAF-03.04
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Procedimiento:
Pago de Colegiaturas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gesti6n de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-03 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Ingreso Todaaquella ganancia que se recibe porla venta de un bien o servicio, que generalmente
se hace efectiva mediante un cobro monetario.
UTESC: Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
SADMUN Sistema Integral de Administracion Municipal y Estatal, donde se lleva a cabo el registro
y control administrativo y financiero.
SDAyF Subdirector de Administracion y Finanzas.
Factura Representacion digital de un tipo de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),

que esta apegada a los estandares definidos por el SAT.
Colegiatura: ~ Cuota econdmica a pagar por los servicios educativos que presta la Universidad.
Corte de caja: Recuento del total de transacciones de dinero durante un determinado periodo.

SIEC: Sistema de Control Escolar de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Encargado de Auxiliar de la Subdireccion de Administracion y Finanzas encargado de la ventanilla
Ingresos: donde se realizan los pagos por concepto de colegiatura.
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7.

Procedimiento:

Pago de Colegiaturas

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracién y Finanzas Gestion de Recurso Financiero

Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PSAF-03 01

DIAGRAMA DE FLUJO.

PSAF-03 Pago de Colegiaturas

Fase

Alumno o persona interesada

Encargado de Ingresos Coordinador de Contabilidad

( Inicio )

4

2. Elabora factura

1. Realiza pago de pago €
3. Verifica factura

(Factura NO—!

correcta?
. 4. Realiza corte 5. Deposita corte
> de caja en banco

6. Registra en
SADMUN

7. Gestiona firmas

Fin
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Procedimiento:

Pago de Colegiaturas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Caodigo Versi6n
30-Junio-2022 PSAF-03 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable ety Tareas Registro
Alumno o . Realiza pago 1.1 Solicita saldo en sistema para realizar pago.
persona 1.2 Realiza pago ya sea en efectivo o presenta ficha
interesada de pago en banco o transferencia.
Encargado de . Elaborafactura |2.1 Verificasaldoy recibe pago. Factura
Ingresos de pago 2.2 Elaboray entrega factura de pago de colegiatura. (RSAF-03.01)
2.3 Registra pago en Sistema.
Registro en SIEC
(RSAF-03.02)
Alumno o . Verificafactura (3.1 Recibey verifica datos de facturacidn correctos. Factura
persona ¢Factura correcta? (RSAF-03.01)
interesada 3.2 Si: Firma de recibidoy pasa a la actividad 4.
3.3 No: Encargado de Ingresos cancela factura y
regresa a actividad 2.
Encargado de . Realiza cortede [4.1 Revisa todo el recurso recibido durante el dia en
Ingresos caja el area de ingresos.
4.2 Coteja ingreso en depoésito y efectivo con
Facturas emitidas.
4.3 Hace corte de caja.
Coordinador de . Deposita corte |5.1 Verifica corte de caja. Registro en
Contabilidad en banco 5.2 Deposita efectivo en banco. SADMUN
5.3 Verifica fichas de depdsitoy facturas. (RSAF-03-03)
Encargado de . Registra en 6.1 Recibe documentacion de pagos. Péliza de
Ingresos SADMUN 6.2 Registra en sistema SADMUN. ingreso
(RSAF-03-04)
Coordinador de . Gestionafirmas |7.1 Recaba las firmas de responsables con quien

Contabilidad

7.2

revisa, formula y autoriza.

Archiva poéliza de ingreso con su soporte
documental (péliza, Corte, fichas de depdsito y
facturas) y finaliza procedimiento.
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Procedimiento:
Pago de Colegiaturas
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-03 01
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

Subdireccion de

5 . , Administracion y
(Numero total de colegiaturas pagadas/Numero . .
. . . Colegiatura Mensual Finanzas
total de estudiantes inscritos) x 100
/Departamento de
Contabilidad
10. PRODUCTOS.
Productos
Recurso ingresado por colegiatura.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revisd Aprobé Descripcion del cambio
o1 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emisién inicial.
2022 Jests Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzélez Guerrero

*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa).

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Controly aplicacién del egreso
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestién de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-04 o1

1. PROPOSITO

Coordinar el presupuesto de la Universidad para su correcta aplicacion y asi satisfacer las necesidades materiales
y financieras de todas las areas de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa, cumpliendo adecuadamente con la
Ley General de Contabilidad Gubernamental aplicando la normatividad vigente de la materia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la Universidad que requieran o soliciten un servicio o bien y el
personal encargado de controlar y aplicar el recurso financiero necesario para dar cumplimiento a dichos
requerimientos.

El procedimiento inicia cuando, el personal o encargado de un area solicita un bien o servicio que implique un
gasto, el Subdirector de Administracion y Finanzas agenda y realiza el pago y finaliza cuando el drea solicitante
recibe la compra solicitada y el Coordinador de Contabilidad gestiona firmas de responsables y elabora oficio de
resguardo.

En el procedimiento participa el Subdirector de Administracion y Finanzas, el Subdirector de Recursos Humanos
y Materiales, el Jefe de Departamento de Infraestructura, el Proveedor, el Coordinador de Contabilidad y personal
o encargado de las areas solicitantes del bien o servicio-

Elaboro: Revisé: Aprobb: Validé:
Raquel Alcaraz Torres Jestis Francisco Aguilera Gonzalez | Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sdnchez
Coordinadora de Contabilidad Subdirector de Administracién Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
y Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
A
) ; u@_uLLU«‘S /
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Procedimiento:
Control y aplicacion del egreso
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-04 ol

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas, vigilar que se cumpla cabalmente la
aplicacion de este procedimiento, su revisiéon y autorizacion.

La Subdireccién de Administracién y Finanzas deberd cumplir cabalmente con las reglas que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental para poder llevar a cabo cualquier bien o servicio.

Debera solicitarse por medio de oficio a la Subdirecciéon de Recursos Humanos y Materiales todo requerimiento
de un bien o servicio de cualquier 4rea de la UTESC.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos y Materias remitir en tiempo y forma la facturacién
con las caracteristicas debidamente requisitadas para realizar el registro de control.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales la correcta integracién de requisiciéon
incluyendo de 1a 3 cotizaciones.

Es responsabilidad del Proveedor del bien o servicio entregarlo en ptimas condiciones basandose estrictamente
en las caracteristicas de la factura emitida por la venta.

Es responsabilidad del Departamento de Infraestructura recibir y verificar condicion de la compra.

La requisicion o solicitud de bien o servicio deberd ser atendida en un plazo no mayor a 48 horas por la
Subdireccion de Administracién y Finanzas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Ley De Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa
Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Procedimiento:
Control y aplicacion del egreso
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-04 01
5. REGISTROS
Oficio de Requisicion RSAF-04.01
Solicitud de pago RSAF-04.02
Registro en SADMUN RSAF-04.03
Péliza RSAF-04.04
Alta de bienes RSAF-04.05
Oficio de resguardo RSAF-04.06
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Egreso: Recurso financiero utilizado para cubrir gastos que realiza la Institucion Educativa,
para adquirir un bien o servicio prestado
UTESC: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

SADMUN: Sistema Integral de Administracion Municipal y Estatal, donde se lleva a cabo el
registroy control administrativo y financiero

SDAyF: Subdirector de Administracion y Finanzas

Factura: Representacion digital de un tipo de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),
que esta apegada a los estdndares definidos por el SAT
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Procedimiento:

Controly aplicacion del egreso

Unidad Responsable:

Subdireccion de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

30-Junio-2022

PSAF-04

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cbdigo Versién

01

DIAGRAMA DE FLUJO.
PSAF-04 Control y Aplicacion del Egreso
‘ 5 Subdirector de Recursos Subdirector de Jefe Coordinador de
Area solicitante 4 . & s Proveedor e O Dlepi uetasnin a
Humanos y Materiales Administracion y Finanzas de Infraestructura Contabilidad
1. Solicita bien 2. Elabora 5 3. Autoriza
o servicio requisicion requisicion
[
N (Autoriza?
si
v
4. Programa y 5. Entrega del 6. Recibe y
ejecuta pago bien o servicio canaliza compra
7. Recibe el
bien o servicio
8. Registraen
SADMUN
9. Gestiona
firmas
b Fin
3]
[*5
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Procedimiento:
Control y aplicacién del egreso
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-04 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Ao Tareas Registro
Area solicitante 1. Solicitabieno |1.1. Elabora oficio de solicitud del recurso material Oficio de
servicio requerido. requisicion
(RSAF-04.01)
Subdirector de 2. Elabora 2.1. Integra requisicion de compra con sus respectivas Oficio de
Recursos requisicion cotizaciones. requisicion
Humanosy (RSAF-04.01)
Materiales
Subdirector de 3. Autoriza 3.1. Recibey valora requisicion de bien o servicio Oficio de
Administracion y requisicion ¢Autoriza? requisicion
finanzas 3.2. Si: PasaaActividad 4. (RSAF-04.01)
3.3. No: Regresa actividad 2
Subdirector de 4. Programay 4.1. Recibe requisicién autorizada. Solicitud de
Administraciony ejecuta pago 4.2. Programa pago. pago
Finanzas 4.3. Comunica con el proveedor. (RSAF-04.02)
4.4. Realiza el pago del bien o servicio.
4.5. Recibe del proveedor la factura que contenga los
datos fiscales correctos y verifica.
4.6. Envia factura a area solicitante de compra o
servicio
Proveedor 5. Entregael bien |5.1. Verifica existencia para cumplir con bien o
o servicio servicio requerido.
5.2. Programa entrega del bien o servicio al area
solicitante.
Jefe de 6. Recibey 6.1. Recibe del proveedor y verifica que factura
Departamento de canaliza al drea coincida con los datos del bien.
Infraestructura solicitante 6.2. Envia el bien al area solicitante
Area solicitante 7. Recibe el bien |7.1. Recibey verifica el bien o servicio.
o servicio 7.2. Firma acta de entrega-recepciéon o carta de
solicitado resguardo.
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Procedimiento:
Controly aplicacion del egreso
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-04 01
Coordinador de 8. Registraen 8.1. Registra en Sistema SADMUN basandose en la Registro
Contabilidad. SADMUN informacion de la factura SADMUN
(RSAF-04.03)
9. Gestiona 9.1. Recaba las firmas de responsable del bien con Péliza
firmas quien revisa, formula y autoriza. (RSAF-04.04)
9.2. Archiva pdliza, alta de bienes, recepcién y
resguardo de los mismosy finaliza procedimiento. Alta de bienes

(RSAF-04.05)

Oficio de
Resguardo
(RSAF-04.06)

Fin del Procedimiento

9. INDICADORES.

Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

Ntmero total de solicitudes de compras de
bienes y/o servicios atendidas/ Niimero total Solicitud de compra de

de solicitudes de compras de bienes y/o bienes y/o servicios
servicios recibidas) x 100

Subdireccion de
Mensual Administracion y
Finanzas

10. PRODUCTOS.

Productos

Compra de bien o servicio.
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Procedimiento:

Control y aplicacién del egreso

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de Vigencia Codigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-04 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
01 30-Jun- SDAyF RUTESC: Emisidn inicial.
2022 Jestds Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracion y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa).

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Revision y Autorizacién de las Pélizas Contables Elaboradas
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-05 01

1. PROPOSITO
Elaborar, revisar y autorizar las pélizas de ingreso, egreso, diario y cheques que se generan por las operaciones
financieras de la Universidad y verifica que estas se afecten correctamente a la contabilidad de la UTEsc.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Este procedimiento inicia cuando la Coordinacion de Contabilidad prepara las pélizas contables y finaliza cuando
Rectoria autoriza y firma las pdlizas contables.

En este procedimiento participan la Administracion y Finanzas, Rectoriay Coordinacién de Contabilidad.
3. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, corroborar que contengan la
documentacion soporte correspondiente.

Elabord: Revisé: Aprobb: Validé:
Noemi Quevedo Gonzélez Jestis Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Planeaci6n, Evaluaciény Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Estadistica
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Procedimiento:
Revision y Autorizacion de las Pélizas Contables Elaboradas
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestidn de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-05 01

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, cuadrar las cifras de acuerdo a los
lineamientos de la CONAC.

Sera responsabilidad de Ia Subdireccién de Administracion y Finanzas y de la Coordinacidn de Contabilidad, que
se cumpla la aplicacion de criterios del Manual de Contabilidad Gubernamental en el catilogo de cuentas.

Debera elaborarse conforme los criterios que marca el Manual de Contabilidad.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos de la CONAC

Decreto de Creacion de la UTEsc

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos vigente

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Federacion

Manual de Contabilidad Gubernamental

Catalogo de cuentas contables

Ley de Gasto Ptiblico

Convenio de Asignacion de Recursos

5. REGISTROS

Polizas y documentacion comprobatoria: RSAF-05.01
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
SAF:
POA:
CONAC:

Pélizas y documentaciéon
comprobatoria:

Procedimiento:
Revisién y Autorizacién de las Pélizas Contables Elaboradas

Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-05 01

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Programa Operativo Anual.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Polizas de Diario A, P, D, C, Péliza de ingresos y Pdliza de Egresos, Facturas,

Depositos Bancarios., Nominas, Papeles de Trabajo
Impuestos Federales, Estatales y Seguridad Social.
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Procedimiento:
Revision y Autorizacion de las Pélizas Contables Elaboradas
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-05 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-01 Revisar y autorizar las pdlizas contables elaboradas

Coordinador de Contabilidad Subdirector de Administracion y

Finanzas

Rector

1. Preparay : !
registra las ) Revisa las !
pélizas I pélizas :
contables | |
2 ! |
! I
[ !
Si L I
| I
|
n l
|
: :
! I
| I
} 2.3Firma de |
| autorizacion |
|
|
L L | ———
. hl
v, 3.
Da visto bueno
L NO ;Autoriza?

Sl

3.2Firma de

visto bueno

ST

4.Archiva las
pélizas
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Procedimiento:

Revision y Autorizacion de las Pélizas Contables Elaboradas

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-05 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad z
Responsable Tareas Registro
Coordinador de 1.Preparay 1.1 Registra las operaciones en el programa de Pélizasy
Contabilidad registra las pélizas contabilidad gubernamental. documentacién
contables 1.2 Reune las polizas por tipo y folio y pasa a la | comprobatoria
Subdireccion de Administracion y Finanzas. (RSAF-05.01)
Subdirector de 2.Revisa las pdlizas | 2.1 Revisalas pélizasy la documentacién soporte. Pélizasy
administraciony ;Detecta errores? documentacion
Finanzas 2.2 SlI: Regresa a la actividad uno para su correccion. comprobatoria
2.3 NO: Firma de autorizacién y pasa a la siguiente (RSAF-05.01)
actividad para su visto bueno.
Rector 3. Da visto bueno 3.1 Revisa las pdlizas. Polizasy
;Autoriza? documentacion
3.2 SI: Firma de visto bueno y pasa a la siguiente | comprobatoria
actividad. (RSAF-05.01)
3.3 NO: Regresa ala actividad 1 para su correccion.
Coordinador de 4. Archiva las 4.1 Archiva las pdlizas y finaliza el procedimiento. Pélizasy
Contabilidad polizas documentacion
comprobatoria
(RSAF-05.01)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Revision y Autorizacion de las Pélizas Contables Elaboradas
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion de Recurso Financiero
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-05 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

. 3is ; 5 Subdireccion de
(Numero total de pélizas autorizadas/Ntimero

- . Pélizas autorizadas Mensual Administracién y
total de pdlizas registradas) x100 .
Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos
Pélizas
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
01 30-Jun-2022 SDAYF: RUTESC: Emision inicial.
Jesas Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Donde: SDAyF: (Subdirector de Administracion y Finanzas) RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnoldgica de
Escuinapa).

12. ANEXOS
No aplica.
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracidn y Finanzas Universidad Tecnolgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeaci6n, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01

1. PROPOSITO

Definir los programas estratégicos a seguir, para cumplir con el resultado de un proceso de planeacién estratégica
que la Universidad ha llevado a cabo y que tiene como finalidad establecer las guias para el logro de lo establecido
en la mision, la vision y los objetivos de la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los mandos medios y superiores de la Universidad, al Departamento de
Planeacion, Evaluacion y Estadistica y la comunidad Universitaria que participa en la elaboracién del Programa
Institucional de Desarrollo.

El procedimiento inicia cuando el Rector solicita la elaboracion de Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), el
Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica conforma el Comité para que elabore el PIDE y
finaliza cuando el Rector autoriza y entrega el Plan Institucional de Desarrollo a la DGUTyPy SEPyC.

En el procedimiento participa el Rector de la UTESC, el Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y
Estadistica, el Jefe de Departamento de Comunicacion Social y Promocién, el Comité y las 4reas estratégicas.

Elaboré: Reviso: Aprobé: Validé:
Noemi Quevedo Gonzalez Jestis Francisco Aguilera Gonzélez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sdnchez
Jefa de Departamento de Subdirector de Administracion y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Planeacion, Evaluacién y Finanzas Tecnolbgica de Escuinapa Administrativo
Estadistica o
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeaci6n, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Cédigo Versién
30-Junio- 2022 PSAF-06 01

3. POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica la correcta implementacién
de este procedimiento.

El Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica sera el responsable de dirigir el proceso de
integracion del Programa Institucional de Desarrollo de la UTESC.

El Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica sera el responsable de proponer e invitar a los
integrantes del comité que elaboraran el PIDE.

Dar4 inicio para la realizacion del Programa Institucional de Desarrollo cada gestién del Gobierno del Estado de
Sinaloa, o cada 5 afios como lo marcan los lineamientos elaborados por la Direccion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas, y con fundamento en la Ley de planeacion federal y Ley de planeacion estatal.

Es responsabilidad del Departamento de Comunicacion Social y Promocion presentar en tiempo y forma la
propaganda necesaria y establecer los lineamos requeridos para la correcta participacion de la comunidad
Universitaria en el PIDE.

El Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica definira el calendario de actividades para la integracién
de los programas de trabajo de las diferentes areas de la Universidad, mismo que sera presentado al inicio del
proceso de planificacion.

El Departamento de Planeaci6n, Evaluacion y Estadistica inicia proceso de capacitacion sobre la Metodologia del
Marco Logico (MML), la importancia de la planeacion estratégica en la institucion.

Todos los mandos medios y superiores deberan de asistir a las sesiones de trabajo para elaborar el PIDE, cuando
se requieran.

Las areas de administracion, direccion académica y vinculacién, deben contar con los indicadores de partida.

La estructura del PIDE sera elaborada con base en la metodologia definida por la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

La meta a lograr es siempre el 100%, siempre y cuando no se presenten circunstancias ajenas a lo programado y
no exista recorte al presupuesto. Si lo anterior sucediera, la meta podria variar.
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacion, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Cbdigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01

El drea de planeacién realizard monitoreos cuatrimestrales, semestrales y anuales a través de diversos
documentos para verificar el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Institucional de Desarrollo
de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

El proceso de planificacion se dara por concluido una vez que el programa de trabajo sea autorizado por la
rectoria. La operacion de dicha actividad tiene con fundamento de operacidn reglas, leyes, planes, programas y
lineamientos que son emitidos por las entidades, federal y estatal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Planeacion

Ley Estatal de Planeacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Educaci6n

Ley General de Educacién Superior

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacion

Politicas para la Operacién, Desarrolio y Consolidacion del Subsistema de Universidades Tecnolégicas
Manual, Lineamientos y Procedimientos para el Ejercicio del Presupuesto Federal

Manual, Lineamientos y Procedimientos para el Ejercicio del Presupuesto Estatal
Lineamientos Generales para la Elaboracién del Plan Institucional de Desarrollo (DGUTyP)
Lineamientos de Programacion y Presupuestacién con base en resultados

5. REGISTROS

Acta de integracion del comité RSAF-06.01

Lista de asistencia RSAF-06.02
Programa de trabajo RSAF-06.03
Acta de acuerdos RSAF-06.04
Datos e Indicadores institucionales RSAF-06.05
Resumen por mesa o en general RSAF-06.06
MIR RSAF-06.07
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)
Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad Responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01
PIDE RSAF-06.08
Acuse de entrega del PIDE RSAF-06.09
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
UTESC: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
PIDE: Plan Institucional de Desarrollo.
MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
MML: Metodologia de Marco Légico.
DPEyYE Departamento de Planeacion, Evaluacidn y Estadistica.
DGUTyP Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
SEPyC Secretaria de Educacién Publica y Cultura.
Ejes: Apartados que integran el PIDE los cuales son académicos, administrativos y de vinculacidn.
Areas: Areas que plasman y definen el rumbo de la Institucién las cuales son Direccién Académica.

estratégicas: Subdireccion Administraciony Finanzas, Departamento de Vinculacion, DPEyE y 7 encargados
de carreras.
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-06 Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

JefedeDepartamentode
Rector Planeacién, Evaluacion y Comité
Fstadistica

Jefe de Departamento de

Comunicacion Social y Promocion Areas Estratégicas

Inicio

1. Solicita la 3. Habora 4. Convoca a la
ion del % Congaerel a de elaboracion del
PIDE Trabajo PIDE participativo
5. Presenta
6. Presenta los
indicadores Pv?r?;r:br:;de
iniciales estabiacids
7. Organiza un
—» foro de consulta
para el PIDE
8. Capacita areas
en MML para ta
elaboracion del [€
MIR

9. Blabora MIR

10. Valida MIR  [&—

umple
los Ny 1
amientos?
Si 11. Elabora PIDE

]

12. Entrega final
del PIDE

12.3 Procede a ser
entregado el PIDE
alaDGUTyPy

SEPYC

Fase
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Procedimiento:

Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:

Planeaci6n, Evaluacién y Seguimiento

Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-06 01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Rector Solicita la 1.I. Convoca una reunion con el Jefe del DPEYE Actade
elaboracion del para dar la instruccién de comenzar a realizar | integracion del
PIDE el PIDE. Comité
(RSAF-06.01)
Jefe de Conforma el 2.1. Elabora la lista del personal a invitar que son
Departamento de Comité los mandos medios y superiores de las areas
Planeacion, estratégicas de la Universidad.
Evaluaciony 2.2. Girainvitaciones por medio de oficio en fisico
Estadistica o via correo electronico institucional
directamente a cada invitado.
2.3. Convocaauna reunion de integracion.
Comité Elabora 3.1. Define programa de trabajo en el que se Lista de
Programa de establecen las actividades, los tiempos y asistencia
Trabajo responsables con base en los lineamientos que (RSAF-06.02)
manda la DGUTyPy la Ley de Planeacion.
Programa de
3.2. Determina a los responsables de los ejes que trabajo
integran el PIDE los cuales son académicos, (RSAF-06.03)
administracion y vinculacién
Acta de acuerdos
(RSAF-06.04)
Jefe de Convocaala 4.1. Elabora una convocatoria por redes sociales
Departamento de elaboracion del de la Universidad donde se invita a la
Comunicacion PIDE comunidad universitaria a participar por
Social y Promocion participativo medio de propuestas para incluirlas en el
PIDE.
4.2. Establecelosrequisitosy el canal para el envio
de propuestas que pueden ser por redes
sociales o via correo electrénico oficial de la
UTESC.
Comité Presenta 5.1. Realiza una reunion con el rector para Programa de
Programa de presentar el programa de trabajo. trabajo
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Procedimiento:

Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:

Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

Fecha de Vigencia

Cédigo

30-Junio- 2022 PSAF-06

Version
01

Trabajo
establecido

(RSAF-06.03)

Acta de acuerdos
(RSAF-06.04)

Jefe de
Departamento de
Planeacion,
Evaluaciény
Estadistica

6. Presentalos
Indicadores
iniciales

6.1

6.2.

Convoca una reunion con el Comité.

Presenta e integra los datos e indicadores
iniciales de los tGltimos ciclos escolares para el
diagnostico y medicién del cumplimiento del
PIDE anterior y asi identificar el
comportamiento de estos indicadores.

Datose
indicadores
institucionales
(RSAF-06.05)

Comité 7. Organizaun 7.1. Recibe las propuestas por parte de la Resumen por
foro de comunidad universitaria. mesay general
consulta parael |7.2. Organizalas propuestas por ejes. (RSAF-06.06)
PIDE 7.3. Canaliza propuestas al eje que lo requiere de

mesas tematicas.

Jefe de 8. Capacitadreas |8.l. Coordina la implementacién de talleres de MIR

Departamento de en MML parala capacitacion parala correcta implementacion (RSAF-06.07)

Planeacion, elaboracién del del MML para la construccion de la MIR.

Evaluaciény MIR 8.2. Organiza y presenta los talleres de

Estadistica capacitacion a las areas responsables.

8.3.

Terminada la capacitacion solicita a las areas
estratégicas la elaboracion de la MIR.

Areas estratégicas

9. Elabora MIR

9.1

9.2.

Identifica los 3 problemas centrales que les
aqueje y en base a eso se elabora un MIR por
cada problema.

Entrega el documento de la MIR elaborada de
forma digital por correo electrénico
institucional al Jefe de DPEYE con copia para
el Rector, para que el DPEYE se la haga llegar
al comité.

Jefe de
Departamento de
Planeacion,
Evaluaciény
Estadistica

10. valida MIR

10.1.

Recibe y revisa la MIR.
¢Cumple con los lineamientos?

10.2. Si: Pasa a la siguiente actividad.
10.3.No: Regresa a la actividad 9.
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Procedimiento:

Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:

Planeacidn, Evaluaciény Seguimiento

Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01
Comité 11. Elabora PIDE 11.1. Elabora diagndstico y un documento en el PIDE

que se plasme el FODA de la Universidad para (RSAF-06.08)
establecer estrategias y la calendarizacion de
las actividades para mejoras y soluciones.

11.2. Define planeacion estratégica en la cual se
establece la vision, ejes y objetivos
estratégicos.

11.3. Establece programacion definiendo las
metas y acciones.

11.4. Presenta evaluacion en la que se define el
proceso para el seguimiento y evaluacion de
cumplimiento.

11.5. Entrega del PIDE en fisico y digital al Rector
de la UTESC.

Rectoria 12. Entrega final 12.1. Recibe del comité el PIDE. Acuse de entrega
del PIDE 12.2. Verifica y autoriza en caso de tener del PIDE
observaciones se lo comunica al comité para (RSAF-06.09)
que se realicen las correcciones necesarias.
/Autoriza?

12.3.Si: Una vez recibido sin observaciones
procede a ser entregado el Plan Institucional
de Desarrollo ala DGUTyPy SEPyC.

12.4. No: Regresa para que se elabore nuevamente
al Comité y Finaliza procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES

No aplica.
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Procedimiento:
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)
Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad Responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Subproceso:
Planeacién, Evaluacidn y Seguimiento

Proceso Sustantivo:
Administracién y Finanzas

Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio- 2022 PSAF-06 01
10. PRODUCTOS
Productos
Plan Institucional de Desarrollo (PIDE)
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
01 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emision Inicial.
2022 Jesus Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero
*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnolbgica de
Escuinapa).
12. ANEXOS.
No aplica.
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1. PROPOSITO

Coordinar, asesorary visualizar las actividades necesarias para definir las estrategias para la solicitud de recursos
necesarios que la universidad requiere mediante el Plan Operativo Anual y poder dar cumplimiento a las

Procedimiento:

Plan Operativo Anual

Unidad Responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:

Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

Fecha de Vigencia

30-Junio-2022

Cédigo

PSAF-07

Version

01

estrategias y metas plasmadas para el ejercicio anual de la Institucién.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los departamentos estratégicos de la Universidad.

El procedimiento inicia cuando el Gobierno del Estado de Sinaloa solicita a Ia UTEsc la elaboracién del POA, por
conducto del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica en coordinacién con la Subdireccién de
Administracion y Finanzas determina estandares en los tiempos para la calendarizacion en la planeacién del POA

y finaliza cuando el proyecto se presenta ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado de Sinaloa.

En este procedimiento participan la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Sinaloa,
el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica, la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas y

Rectoria.

3. POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Subdirector de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Planeacion,
Estadistica y Seguimiento, debera elaborar y dar seguimiento al POA para presentarlo a la Secretaria de

Administracién y Finanzas del Estado de Sinaloa para la radicacion de recursos federales y estatales.

Elabord: Revisé: Aprobé: Validé:
Nohemi Quevedo Gonzalez Jests Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Planeacién, Evaluaciény Finanzas Tecnolégica de Escuinapa Administrativo
Estadistica
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Procedimiento:

Plan Operativo Anual
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-07 01

El Departamento de Planeacion, Estadistica y Seguimiento, es la responsable de vigilar que se cumplan con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

El Anteproyecto de Presupuesto y Proyectos Estratégicos se elabora con base a las necesidades que tenga la
Universidad.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Finanzas de la UTEsc, vigilar el correcto seguimiento
de las metas y objetivos, conforme al presupuesto de ingresos y egresos autorizados conforme a la normatividad
que le aplica.

Es responsabilidad se la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Sinaloa, verificar las
metas y objetivos de los recursos planeados del presupuesto de ingresos y egresos autorizados en coordinacién
con e] POA de la UTEsc, conforme a la normatividad que aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual, Lineamientos y Procedimientos para el Ejercicio del Presupuesto Federal

Manual, Lineamientos y Procedimientos para el Ejercicio del Presupuesto Estatal

Lineamientos del Programa Operativo Anual

Lineamientos de Programacion y Presupuestacion con base en Resultados

Politicas para la Operacion, Desarrollo y Consolidacién del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas
Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

5. REGISTROS

Oficio de notificacion RSAF-07.01
Cronograma de Actividades RSAF-07.02
Anteproyecto del POA
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Procedimiento:

Plan Operativo Anual

Unidad Responsable:
Subdireccién de Administracion y Finanzas

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Administracion y Finanzas

Subproceso:
Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

Fecha de Vigencia

30-Junio-2022

Cadigo

PSAF-07

Version

01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
SIIF:
Pretecho Financiero:

Cronograma de actividades:

POA:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Sistema Integral de Informacion Financiera.
Propuesta o estimacion financiera anticipada al area estratégica para el
cumplimiento de sus acciones que conduzcan al logro de los objetivos de

la universidad.

Estructura que permite plasmar las tareas a medir durante un periodo
determinado, el cual consta de una calendarizacién para inicio y fin,
Se contemplan; el registro de la actividad, los recursos econdmicos,

materiales o de servicios a utilizar y unidad de medida.

Plan Operativo Anual.
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Procedimiento:

Plan Operativo Anual
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeaci6n, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-07 01

DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-07 Plan operativo anual

Jefe de Departamento de

Fase

Secretaria de Administracion x . s o s i :
ec an; Finanzas 10 Planeacion, Evaluacion y Subdirector de Administracion y Finanzas Rectoria
Estadistica
1. Anuncia fechas 2. Babora un
para la entrega $ cronograma de
del POA actividades || || 2 cowecsosooos 3
I
4 I
I
. |
3. ﬁev')sa el Revisa borrador !
‘ de del POA !
lineamientos |
I
I
I
I
I

iAutoriza
borrador?

No

4.3 Sugiere
modificaciones

|

I

)

I

Valida |
@—> 5. Ingresa al SIIF anteproyecto :
I

I

I

I

|

;Autoriza POA?

No

4

6.3 Sugiere
modificaciones

[ R e

7. Entrega POA 4—@
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Procedimiento:

Plan Operativo Anual

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:

Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Finanzas

POA

Pretecho presupuestal.

(RSAF-07.01)

Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Secretaria de 1. Anuncia fechas 1.1 Notifica a la Universidad las fechas de Oficio de
Administraciony para la entrega del entrega del anteproyecto del POA y del notificacion

2. Elabora 2.1 Presenta en un cronograma el nivel de
cronograma de desemperio de los programas de trabajo de Ia Cronograma
actividades universidad del periodo en curso. de actividades
2.2 Registra las actividades a realizar duranteel | (RSAF-07.02)
periodo en curso.
Jefe de Departamento | 3.Revisa el 3.1 Revisa los formatos del POA con el
de Planeacion, | cumplimiento de lineamiento emitido por la Secretaria de
Evaluacion y | lineamientos Administracion y Finanzas.
Seguimiento 3.2 Accede al cronograma de actividades para
asignar pretecho financiero a cada érea. Anteproyecto
3.4 Cita a las areas estratégicas (académicas, del POA
vinculacion y administrativo), de |la
universidad, para la elaboracion del POA.
3.5 Evaltia en conjunto con las demas areas
estratégicas de la universidad las propuestas
para la elaboracion del POA y Pretecho del afio
en curso.
3.6 Realiza un borrador de la propuesta del POA
de la UTEsc.
3.7 Envia borrador para su revision.
Subdirector de | 4.Revisa borradordel | 4.1Recibe y analiza borrador del POA.
Administracion y | POA ;Autoriza borrador?
Finanzas 4.2 Si: Pasa a la siguiente actividad.

4.3 No: Sugiere modificaciones. Regresa a la
actividad niimero 3.

Jefe de Departamento
de Planeacion,
Evaluaciony
Seguimiento

5. Ingresa al SIIF

5.1 Accede al sistema SIIF.

5.2 Captura el anteproyecto.

5.3 Termina el anteproyecto del POA.

5.4 Emite un reporte.

5.5 Envia reporte para validacién y firma.
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Procedimiento:
Plan Operativo Anual
Macroproceso:
Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacidn, Evaluacion y Seguimiento
Fecha de Vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PSAF-07 01
Rectoria 6. Valida 6.1 Revisa y evalia el anteproyecto POA.
Anteproyecto ¢Autoriza POA?
6.2 Si: Firma de autorizacion. Pasa ala siguiente
actividad.
6.3 No: Sugiere modificaciones. Regresa a la
actividad 5.
Rectoria 7. Entrega POA 7.1 Presenta a la Secretaria de Administraciény
Finanzas, el Subsecretario de Educacién Medio
Superior y Superior y a la Direccion de
Organismos Sectorizados el anteproyecto del
POA dela universidad y finaliza procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
] 1de Ant
(Numero tota- eAn eproyect-o de Pres’upuesto Subdireccién de
Anual Operativo UTESC autorizado/ Niimero . .,
Anteproyecto Anual Administracion y
total de Anteproyecto de Presupuesto Anual Finanzas
Operativo UTESC programados) x100
10. PRODUCTO
Productos
POA
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
01 30-Jun-2022 SDAyF: RUTESC:
Jestis Francisco | Juan Manuel Emision Inicial
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Donde SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas), RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnoldgica de

Escuinapa).
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12. ANEXOS

No aplica.

Procedimiento:

Plan Operativo Anual

Unidad Responsable:
Subdireccién de Administracion y Finanzas

Macroproceso:
Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeaci6n, Evaluacién y Seguimiento
Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022

PSAF-07 |
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Procedimiento:
Evaluacion Institucional
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacion, Evaluacion y Estadistica
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-08 01

1. PROPOSITO

Detectar fortalezasy debilidades de la Universidad para disefar estrategias que permitan el mejoramiento constante
de su calidad y pertinencia mediante evaluacion y seguimiento de indicadores para contribuir en el proceso de
mejora continua.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica a todos los Departamentos estratégicos de la UTEsc.
El procedimiento inicia cuando comienza el ciclo escolar en la UTEsc mediante el Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Estadistica y en coordinacion con las Areas de Trabajo van midiendo los avances en las estrategias y
objetivos a cumplir durante cada cuatrimestre y termina con la elaboracion y entrega de un informe del desemperio

a Rectoria de las areas estratégicas de la UTEsc al concluir el ciclo escolar.

Participan el Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica, la Subdireccién de Administracion y Finanzas,
las Areas de Trabajo de la UTEsc y Rectoria.

3. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica contar con informacién oportuna
para la toma de decision.

Lainformacion manejada debe tener soporte veridicoy evidencia, razon por la cual esta debe cotejarse con las partes

involucradas.
Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Noemi Quevedo Gonzalez Jests Francisco Aguilera Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Gonzalez Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Planeacion, Evaluaciény Subdirector de Tecnolégica de Escuinapa Administrativo
Estadistica Administracién y Finanzas -
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Procedimiento:
Evaluacidn Institucional
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacion, Evaluacién y Estadistica
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-08 01

El informe de evaluacién de indicadores debera remitirse a las Areas de Trabajo con las que cuenta la UTESC se

encuentra sujeta.

Las Areas de Trabajo de la UTEsc seran responsables de capturar la informacién en la plataforma oficial MECASUT.

Rectoria sera responsable de diagnosticar los resultados obtenidos y aplicar mejoras con el objetivo de aumentar la
matricula escolar al siguiente ciclo escolar de la Universidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Programa Operativo Anual
Lineamientos de Captura en el Sistema MECASUT para el Mejoramiento de la Calidad del Subsistema de

Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
Lineamientos Generales para la Construccion de la Evaluacion Institucional

5. REGISTROS

Oficio de Solicitud RSAF-08.01
Informe de Indicadores MECASUT RSAF-08.02
Registro de Resultados EVIN RSAF-08.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

MECASUT: Sistema para la Captura de Indicadores de Mejoramiento de la Calidad del
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas.

EVIN: Evaluacion Institucional.

Indicadores: Caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar

los cambios y progresos que esta haciendo un programa hacia el logro de un
resultado especifico.
Areas de Trabajos delaUTEsc:  Incluye a todos los Departamentos y Direcciones de la Universidad.
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Procedimiento:
Evaluacion Institucional
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Planeacidn, Evaluacion y Estadistica
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-08 0l

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-08 Evaluacion Institucional
Subdirector de ‘ .
Jefe de Departamento de gy ¥ Areas de trabajo de la .
7 . e Administracion y Rectoria
Planeacion, Evaluacion y Estadistica . UTEsc
Finanzas
1. Presenta 2. Informa a los | 3. Registra
trabajos a realizar | involucrados i indicadores
4. Evalla para su
aprobacion
No—b@
Si
5. Analiza 6. Envia informe »| 7. Evalialos
informacién de resultados i resultados
Fin
(]
(2]
[+
[
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Procedimiento:

Evaluacion Institucional

Unidad responsable:

Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolédgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacion, Evaluacion y Estadistica
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-08 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Departamento de 1.Presenta 1.1 Presenta a Rectoria el nivel de
Planeacion, Evaluaciony trabajos a desemperio de las diferentes Areas de
Estadistica realizar Trabajo de la UTEsc por cumplir en
todo el ciclo escolar.
Subdirector de 2.Informaalos | 2.1 Notifica a los involucrados las Oficio de
Administraciony Finanzas | involucrados actividades a realizar en el ciclo Solicitud de
escolar mediante correo electrénico. Indicadores
2.2 Elabora un oficio de solicitud de (RSAF-08.01)
indicadores para la integracion y
captura de la informacion solicitada
en la plataforma oficial MECASUT.
2.3 Genera de indicadores acorde a la
determinacion de la DGUTyP.
Areas de Trabajo de la 3.Registra 3.1 Captura indicadores acordes a la
UTEsc indicadores determinacion de la DGUTyP.
3.2 Integra los indicadores en el
programa MECASUT para Ia

generacion y emision de un informe.

4.Evalua para

4.1 Descarga la informacion.

su aprobacién 4.2 Elabora un respaldo.
4.3 Analiza para su aprobacion.
¢;Cumple?
4.4 Si: Firma de autorizado y pasa a la
Jefe de Departamento de siguiente actividad.
Planeacion, Evaluaciony 4.5 No: Sugiere realizar correcciones
Estadistica correspondientes y regresa a la
actividad 3.
5. Analiza 5.1 Realiza comparacion en base a los Informe de
informacién ultimos 5 ciclos escolares. Indicadores
5.2 Generacion de informe con los MECASUT

resultados obtenidos de las mejoras
que hay que realizar para aumentarla
matricula escolar.

(RSAF-08.02)
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Procedimiento:
Evaluacién Institucional
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Planeacion, Evaluacién y Estadistica
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-08 01
6.Envia 6.1 Entrega informe a Rectoria para su
Subdirector de . & s i3 P
. ” ; informe de valoracion.
Administracion y Finanzas
resultados
Rectoria 7. Evalta los 7.1 Diagnostica los resultados obtenidos Registro de
resultados y aplica mejoras en las diferentes | ResultadosEVIN
Areas de Trabajo de la UTEsc. (RSAF-08.03)
7.2 Elabora un registro de los resultados
obtenidos y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Plan de trabajo por cumplir en
todo el ciclo escolar) / .
. Registro de . . . . v
(Informe interno de resultados Anual Subdireccion de Administraciény
. . . Resultados )
obtenidos al concluir el ciclo Finanzas
escolar) X100
10. PRODUCTOS
Productos
Informe de Indicadores MECASUT
Registro de la Evaluacion Institucional EVIN
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Reviso Aprobd Descripcion del cambio
SDAYF: Jesus RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 | Francisco Aguilera | Manuel Mendoza Emision Inicial
Gonzalez Guerrero

*Donde SDAyF: Subdirector de Administracion y Finanzas, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicion
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01

PROPOSITO.

Establecer los mecanismos para mantener la infraestructura, instalaciones y equipamiento de la Universidad en
optimas condiciones, realizando actividades de medicién y mantenimiento buscando la seguridad del personal, el
cuidado del consumo de energfa y agua, asi como el seguimiento del desempefio y la conformidad con los
programas educativos, objetivos y metas.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal del Departamento de Infraestructura y responsables de 4reas de la UTESC
que hacen uso de los instrumentos, equipos o instalaciones del Organismo.

El procedimiento inicia cuando el Jefe de Departamento de Infraestructura revisa programa de verificacién, el
auxiliar del Departamento realiza acciones preventivas y correctivas en los instrumentos, equipos o instalaciones
y finaliza cuando el Jefe de Departamento de Infraestructura entrega el equipo al Responsable del Area y verifica
su correcto funcionamiento.

En el procedimiento participan el Jefe de Departamento de Infraestructura, Auxiliar del Departamento de
Infraestructura, Subdirector de Recursos Humanos y Materiales y el Responsable del 4rea.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Miguel Angel Guerrero Jestis Francisco Aguilera Gonzalez | Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Quintero Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Jefe de Departamento de Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Infraestructura A

\
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicién
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01

POLITICAS DE OPERACION.

Considerando aspectos de funcionalidad, seguridad del personal, uso eficiente y ahorro de energia e impacto
ambiental, el Jefe de Departamento de Infraestructura debera realizar el diagndstico de la infraestructura,
equipamiento e instrumentos que permita realizar acciones para conservarlas en dptimas condiciones de uso,
proporcionando un servicio de calidad, sustentable y seguridad laboral.

Es responsabilidad del Departamento de Infraestructuras analizar los resultados de las mediciones y
seguimientos para identificar tanto los éxitos de operacién como las dreas que requieren correccién o mejora.

Las mediciones se llevarana cabo en condiciones controladas y para asegurar la validez de los resultados se debera

generar:
¢ Identificacién de los instrumentos, equipos o instalaciones que sean susceptibles a ser revisados.
e Generar la bitacora de verificacion de instrumentos, equipos o instalaciones.
e Reporte trimestralmente donde se describe todos los trabajos de mantenimiento y correctivos del
Departamentoy enviarlo al Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica.

En caso de que la accion a realizar requiera de algtin servicio especial, favor de revisar el procedimiento PSAF-05
“Servicios de Infraestructura”.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales, autorizar las solicitudes de compra
requeridas por el Departamento de Infraestructura para la correcta aplicacién del procedimiento.

Se debera analizar una posible sustitucion de instrumento, equipo o instalacién dafiado en caso de que el
componente o refaccion para su correcto funcionamiento cueste arriba del 50% del valor de este.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de Sinaloa
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa
Ley de Protecci6n Civil del Estado de Sinaloa
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REGISTROS

Programa de verificacion
Solicitud de compra de refaccién o componente

Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicién

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01
RSAF-09.01
RSAF-09.02

TERMINOS Y DEFINICIONES

UTESC:
Proveedor:
Cotizacién:
Infraestructura:
Medicion:
Refaccion:
Componente:

Accién correctiva:

Accibn preventiva:

Responsable del area

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Persona moral o fisica que vende un bien o servicio.

Documento que informay establece el valor de productos o servicios.
Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.
Actividad en la que se revisa un instrumento, equipo o instalacion para
verificar su estado y proceder con la actividad de correccion requerida.
Piezas que puede comprar de forma independiente para reemplazar piezas
viejas o rotas en caso de requerirlas.

Unidad que compone o forma parte de una estructura completa, y a su vez
cumple una funcién importante en la misma.

Conjunto de tareas técnicas, destinadas a corregir las fallas del equipo que
demuestren la necesidad de reparacion o reemplazo.

Accién de revisar de manera sistemética y bajo ciertos criterios a los
instrumentos, los equipos o instalaciones para evitar averias ocasionadas por
uso, desgaste o paso del tiempo.

Empleado de la UTESC encargado del 4drea donde se da uso al instrumento,
equipo o instalacion.
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7.

Procedimiento:

Control de equipos y seguimientos de medicién

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022

PSAF-09

01

DIAGRAMA DE FLUJO.

PSAF-09 Control de equipos y seguimiento de medicion

Fase

Jefe de Departamento de

Auxiliar del Departamento

Subdirector de

Recursos Humanos y

Responsable del area

Infraestructura de Infraestructura Materiales
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicion
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro

Jefe de Departamento | 1. Revisaprograma |l.I. Realiza undiagnéstico delaInfraestructura Programa de

de Infraestructura de verificacion de la Universidad para obtener un Verificacion
programa de verificacion, al inicio de cada (RSAF-09.01)
temporada o ciclo escolar.

1.2. Convoca una reunion con el personal de su
Departamento para revisar el programa de
verificacion  para  determinar  qué
instrumento, equipo o instalacion requiere
de su medicién o mantenimiento.

1.3. Generan el programa de actividad
priorizando las actividades a realizar en
consideracion de  aspectos como
funcionalidad, seguridad y uso eficiente de
la energia.

Jefe de Departamento 2. Determina tipo 2.1. Asigna personal de su Departamento para

de Infraestructura de medicion que vaya personalmente a revisar el
instrumento, equipo o instalacion y asi en
base a las actividades programadas, el
material y el personal que se tiene se
determina el tipo de medicion las cuales
pueden ser de accién preventiva o
correctiva y el tiempo de atencion
necesario.

¢(Es preventiva?
2.2. Si:Pasa alasiguiente actividad.
2.3. No:Pasaa actividad 4.

Auxiliar del 3. Realiza accién 3.1. Determina el tiempo de mantenimiento

Departamento de preventiva preventivo que requiere el equipo para

Infraestructura agendarlo en su cronograma de
actividades.

3.2. Notifica personalmente al encargado o
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicion
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01

responsable del area correspondiente que
se dara el mantenimiento al equipo o
revision correspondiente y explicarle lo que
se realizara y el tiempo determinado para
su realizacion.

3.3. Realiza el mantenimiento preventivo de
forma adecuada acorde a la necesidad de
este.

3.4. Una vez realizada la accién preventiva el
personal del Departamento de
Infraestructura da una ultima revision al
mantenimiento efectuado en el equipo
para asegurar que el equipo, instrumento o
instalaciéon contintie con su correcto
funcionamiento y finaliza procedimiento.

Auxiliar del 4. Realiza accion 4.1. EvalGa y determina la accidn correctiva a
Departamento de correctiva realizar.
Infraestructura 4.2. En caso que el equipo requiera algin
cambio de componente o refaccion para
continuar con su correcto funcionamiento,
revisa en la oficina o taller si se tiene
disponible para repararlo.
;Requiere componente?
4.3. Si: Pasa ala siguiente actividad.
4.4. No: Pasaala actividad 8.
Jefe de Departamento 5. Elaborasolicitud |5.1. Busca con diferentes proveedores Ia Solicitud de
de Infraestructura de compra refaccion o componente requerido y recibe compra

cotizaciones. refaccién o
5.2. Elabora la solicitud y la envia por correo componente
electrénico institucional a la Subdireccién | (RSAF-09.02)
de Recursos Humanos y Materiales. en el
que se incluye el tipo de material que se
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicién
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracidn y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01

requiere, las cotizaciones recibidas por los
proveedoresy su justificacion.

Subdirector de 6. Autorizala 6.1. Recibe la solicitud y autoriza la compra.

solicitud 6.2. Notifica por correo institucional al Jefe del
Departamento la autorizacion para acordar
el pago de la compra.

6.3. Entrega al Jefe de Departamento de
Infraestructura el Recurso financieroya sea
por medio de cheque o efectivo o en caso de
poder realizar el pago directamente al
proveedor se efecttia el pagoy le entrega el
comprobante para que lo presente al
recoger la compra.

Recursos Humanosy

Materiales

Jefe de Departamento 7. Realizalacompra |7.1. Una vez que recibe el dinero o el

de Infraestructura del componente o comprobante del pago para la compra se

refaccion comunica con el proveedor para Ia
recoleccion del componente solicitado.

7.2. Entrega el componente o la refaccién al
personal de su Departamento que realizaba
la accion correctiva para que continte el

trabajo.
Auxiliar del 8. Repara 8.1. Reciberefaccion requerida para terminarla
Departamento de instrumento, accion correctiva.
Infraestructiig equipo o 8.2. Procede a realizar la reparacion del equipo
instalacién para finalizar con la accion correctiva.
8.3. Verifica el correcto funcionamiento del
equipo o instrumento para notificar y
entregar al area que hace uso de este.
Jefe de Departamento | 9. Entrega del 9.1. Notifica personalmente al responsable del
de Infraestructura equipo area correspondiente el resultado de la
medicion realizada para volver a trabajar en
el equipo.
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicién
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-09 01
Responsable del area 10. Verifica correcto |10.1. Revisa la accién realizada por el
funcionamiento Departamento de Infraestructuray verifica

su correcto funcionamiento.

Jefe de Departamento | 11. Elaborareporte 11.I. Genera un informe de resultados, una vez
de Infraestructura realizadas las acciones preventivas o
correctivas en el cual integran los registros
de las actividades realizadas por el
Departamento los cuales se integran y
seran entregados de forma trimestral al
Departamento de Planeacion, Evaluacion y
Estadistica y finaliza procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Subdireccién de
(Mantenimiento preventivo realizado / Total .. Administraciény
o : Mantenimiento , )
de mantenimientos preventivos programados) . Trimestral Finanzas/Departa
preventivo
*100 mento de
Infraestructura
(Acciones correctivas satisfactorias / Total de ., ) . Departamento de
) . Accion correctiva Trimestral
acciones correctivas programados) * 100 Infraestructura
10. PRODUCTOS
Productos

Instrumento, equipo o instalacion funcionando correctamente
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Procedimiento:
Control de equipos y seguimientos de medicién
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-junio-2022 PSAF-09 0l
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versioén Fecha Revisb Aprobé Descripciéon del cambio
01 30-Jun- SDAyF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jesus Francisco Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC (Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa).

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01

1. PROPOSITO

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de incidencias en las instalaciones del Organismo, asi como elaborar
los contratos de prestacién de servicios e infraestructura entre la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa y las
empresas, para mejorar las instalaciones y condiciones de trabajo en la institucién, dando mejores resultados
educativos y sociales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Rectoria, planteles y asuntos juridicos con relacion al Departamento de
Infraestructura de la Subdireccién de Administracién y Finanzas, y reas que requieren contratacion de servicios.

El procedimiento inicia cuando un area de la UTESC solicita un servicio de Infraestructura, el Jefe de
Departamento de Infraestructura evalda si lo puede realizar, en caso de que no pueda realizarlo solicita la
elaboracion de contrato de prestacion de servicios al Departamento Juridico ¥ finaliza cuando el Departamento
de Infraestructura o el Proveedor realiza el servicio y el area solicitante verifica servicio recibido.

En el procedimiento participan las 4reas de la UTESC que solicitan un servicio, el Jefe de Departamento de
Infraestructura, el Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos, el Subdirector de Administracioén y Finanzas, el
Proveedory el Rector de la Universidad.

Elaboré: Revisé: Aprobd: Validé:
Miguel Angel Guerrero Jests Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Quintero Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Jefe de Departamento de Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Infraestructura
| I\
/}": ,1.‘/{/,_.:1’,, f{_"’;_ 1 //
4 /
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01

3. POLITICAS DE OPERACION

Todos los procesos se realizaran sin contravenir la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Federal del Trabajo, Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa, Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles para el Estado de Sinaloa, el Reglamento Interior de la
Universidad Tecnolégica de Escuinapa y normatividad vigente en la materiay de los programas institucionales.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de Asuntos Juridicos evaluar la viabilidad de las solicitudes de
servicio y recabar la documentacién necesaria para la correcta elaboracién de los Contratos de Prestacion de
Servicios.

Es responsabilidad absoluta del Subdirector de Administracién y Finanzas autorizar y otorgar el recurso para el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de Infraestructura cumplir con Ia normatividad respecto a la
solicitud de un nuevo servicio o equipo para cumplir con los objetivos de la UTESC.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Infraestructura:

Debera atender todas las solicitudes.

Programar los servicios en base a las urgencias.

Debera dar atencidn a las solicitudes en un plazo no mayor a 24 horas.

Recibir al proveedor y supervisar el servicio.

Hacer entrega y reportar al 4rea solicitante el servicio ya sea dado por el propio departamento de Infraestructura
o por un proveedor externo.

Dar seguimiento al servicio recibido y su garantia.

Dar el seguimiento necesario para que sean validadas las solicitudes rechazas por el comité cuando se trate de
servicios indispensables.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolédgica de Escuinapa.
Ley De Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01
5. REGISTROS
Oficio de Solicitud de Servicio RSAF-10.01
Solicitud del contrato RSAF-10.02
Proyecto Técnico RSAF-10.03
Contrato de Prestacion de Servicios RSAF-10.04
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
UTESC: Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
Proveedor: Persona moral o fisica que vende un bien o servicio.
Proyecto Técnico: Documento donde se brinda informacion técnica y de costos sobre el

servicio solicitado y su justificacion.

Contrato de Prestacion Documento donde se formaliza acuerdo entre prestador de servicios y
de Servicios: cliente (UTESC)

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

SDAyF Subdirector de Administracion y Finanzas.

Area Solicitante: Todos los departamentos y oficinas en que se divide la Universidad que
hacen uso de las instalaciones y requieren servicios de Infraestructura.

Comité Comité de Control y Desempeno Institucional
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-10 Servicios de Infraestructura
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Procedimiento:

Servicios de Infraestructura

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable i Tareas Registro
Area solicitante 1. Solicita servicio 1.I. Envia solicitud de servicio relacionado a alguna Oficio de
de la UTESC problematica presentada en las instalaciones Solicitud de
personalmente  al  Departamento  de Servicio
Infraestructura por medio de un oficio fisico en (RSAF-10.01)
hoja membretada de la Universidad.
Jefe de 2. Evalia solicitud 2.1. Recibe del area solicitud de servicio.
Departamento 2.2. Evaltia con el personal de su Departamento el
de servicio solicitado en base al material y
Infraestructura actividades que dispone el departamento.
;Puede realizar servicio?
2.3. Si: Pasa a siguiente actividad.
2.4. No: Pasa aactividad 4.
Jefe de 3. Clasificay realiza 3.1. Clasifica el reporte y en base a la urgencia de la
Departamento Servicio. necesidad se da prioridad a la atencion.
de 3.2. Realiza con el personal del Departamento un
Infraestructura programa de actividades en el que determinan
el personal y el material requerido para realizar
de forma eficiente la atencion a la solicitud.
3.3. Con el personal de su Departamentoy material
requerido atiende directamente el problema o
reporte presentado. No es necesario
presentarse con el drea o presentar mas
documentacion para realizar el servicio.
3.4. Una vez que se realiza el servicio. Pasa a
actividad 18.
Jefe de 4. Solicita 4.1. Elabora solicitud y entrega personalmente en Solicitud del
Departamento elaboracion de fisico por medio de oficio en hoja membretada contrato
de contrato de la Universidad y adjunta dentro de la | (RSAF-10.02)
Infraestructura solicitud tres posibles cotizaciones de

proveedores del servicio.
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administraciény Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01

4.2. Solicita al Departamento Juridico inicie el
proceso de elaboracién de contrato.

Jefe de 5. Evalia viabilidad 5.1. Recibe indicaciones para elaborar un contrato
Departamento de solicitud y de servicio de Infraestructura.
Juridico autoriza 5.2. Envia la solicitud del proyecto o servicio al

Comité de Control y Desemperio Institucional
(COCODI) donde evaltan si es viable realizarlo
y la prioridad de este en base a los costos y
necesidad.
;Solicitud viable?
5.3. Si: Pasa a siguiente actividad.
5.4. No: Finaliza el procedimiento.

Jefe de 6. Solicita 6.1. Revisa cotizaciones recibidas en solicitud de
Departamento informacion a Servicio para escoger al proveedor mas viable
Juridico proveedor para realizarlo.

6.2. Comunica via  telefonica con las
empresas/proveedores  para  solicitarles
informacion técnica y financiera del servicio
para la elaboracion del contrato.

Proveedor 7. Elabora Proyecto 7.1. Recibe solicitud del Departamento Juridico. Proyecto

Técnico 7.2. Con la informacion solicitada por el técnico
Departamento Juridico planea un Proyecto (RSAF-10.03)
Técnico con todas las especificaciones y costos
del servicio a realizar.

7.3. Procede a realizar Proyecto Técnico y envia via
correo electronico al Jefe de Departamento de

Infraestructura.
Jefe de 8. Revisay canaliza 8.1. Recibe y revisa el Proyecto Técnico elaborado
Departamento Proyecto Técnico por el Proveedor que cumpla con las
de necesidades y costos requeridos.
Infraestructura 8.2. Notifica al proveedor de su correcta

elaboracion para continuar con el
procedimiento. En caso de tener informacion
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01

incorrecta o faltante da aviso al proveedor para
su correccion.

8.3. Envia por correo electrénico al Departamento
Juridico para que ellos procedan a realizar el
contrato e integrar el Proyecto en él.

Jefe de 9. Elabora Contrato 9.1. Recibe el proyecto técnico del Departamento Contrato de

Departamento de Infraestructura elaborado por el proveedor. prestacion de

Juridico 9.2. Elabora Contrato de Prestacion de Servicios servicios
integrando el Proyecto Técnico validado. (RSAF-10.04)

9.3. Envia por correo electronico al Subdirector de
Administracion y Finanzas para que firme el
contrato de autorizacion de pago.

Subdirector de 10.Autoriza pago 10.1. Recibe contrato de prestacion de servicios y lo
Administraciony ; imprime en fisico.
Finanzas. 10.2.Firma para autorizacion de pago y envia a un

auxiliar para que haga entrega del contrato
firmado al Departamento Juridico.

Jefe de 11. Notifica al 11.1. Recibe contrato.
Departamento Proveedor para 11.2. Comunica al proveedor por teléfono que el
Juridico que firme contrato contrato ya esta realizado y firmado por el

SDAyF de autorizacion del pago para que se
presenten a la universidad a firmarlo y asi
continuar con la prestacion del servicio.

Proveedor 12. Firmade 12.1. Unrepresentante de laempresa que realizara el
contrato servicio asiste a la universidad para firmar el
contrato fisicamente.

12.2. Agenda entrega o realizacion de servicio
cumpliendo las fechas y estandares
establecidos en el contrato.

Jefe de 13. Verifica que 13.1. Revisa firmas en el contrato por la parte
Departamento tenga las firmas contratante y la parte administrativa y que el
Juridico correspondientes contrato esté correcto.
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Procedimiento:

Servicios de Infraestructura

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

correspondientes en original a Rectoria para
que integre la tltima firma.

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01
13.2.Envia el contrato con las firmas

Rector

14. Firma contrato

14.1.

14.2.

Firma el contrato y notifica por teléfono y/o
correo electrdnico al Departamento Juridico.
Remite el contrato original por medio de un
auxiliar de la Rectoria al Departamento de
Infraestructura.

Jefe de
Departamento de
Infraestructura

15. Recibey
resguarda
contrato

15.1.

Firma contrato de recibido y resguarda
documentacion.

Proveedor

16. Realiza servicio

16.1.

Acude con el Departamento de Infraestructura
de la Universidad en la fecha acordada para
iniciar con el servicio en el area solicitada.

16.2. Brinda servicio solicitado en el contrato.

Jefe de
Departamento de
Infraestructura

17. Supervisa
servicio recibido
por proveedor

17.1.

17.2.

17.3.

Coordina con el personal de su Departamento
la recepcion, entrega y realizacion del servicio
por parte del proveedor.

Verifica que el servicio brindado por el
proveedor se realice correctamente.

Recibe oficio de entrega y terminacion de
Servicio para resguardo de su Departamento
con la Factura del servicio.

17.4. Notifica la entrega al area solicitante.

Area solicitante
dela UTESC

18. Verifica servicio
recibido

18.1.

18.2

18.3

Recibe servicio de Infraestructura solicitado.

.Verifica que el servicio recibido haya
solucionado la solicitud a la problematica
presentada.

. En caso de presentar algin problema notifica
al Departamento de Infraestructura para que
haga valida la garantia del servicio. Finaliza el
procedimiento.
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Procedimiento:
Servicios de Infraestructura
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Servicios de Infraestructura
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-10 01
Fin del Procedimiento
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Subdireccion de
, . o 5 Administraciony
(NUmero total Solicitudes de Servicio atendidas . 5 5 s . .
, o o Solicitud de servicio Trimestral Finanzas/
/ Ntmero total de Servicios solicitados) X100 D
epartamento de
Infraestructura
10. PRODUCTOS
Productos
Servicio de Infraestructura
Contrato de Servicio
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisd Aprobd Descripcion del cambio
01 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jesus Francisco Juan Manuel
Aguilera Gonzalez Mendoza Guerrero

*Dénde: SDAyF: (Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa).
12. ANEXOS.

No aplica.
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PROPOSITO

Procedimiento:

Titulacién Profesional

Unidad Responsable:

Subdireccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022

PSAF-11

)|

Establecer las medidas adecuadas para la expedicion de titulos de manera pronta para los alumnos egresados de
la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa, con la finalidad acreditar que posee un criterio profesional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los alumnos egresados de la UTESC y para las areas involucradas en el proceso de
titulacion profesional a dichos alumnos.

El procedimiento inicia cuando el Jefe de Departamento de Control Escolar informa de la apertura del periodo de
titulacion, y finaliza cuando el Jefe de Departamento de Control escolar expide Tituloy el Alumno egresado recibe
su documentacion de Titulacion profesional.

En el procedimiento participan el Jefe de Control Escolar, el Asesor Empresarial, el Asesor Académico, el
Coordinador de Carrera, el Jefe de Departamento de Vinculacion, el Alumno egresadoy el Encargado de la Oficina

de Ingresos.

Elaboré:
Jorge Luis De La Paz Ramos
Jefe de Departamento Control

Revis6:
Jests Francisco Aguilera Gonzélez
Subdirector de Administracién y
Finanzas

Aprobé:
Juan Manuel Mendoza Guerrero
Rector de la Universidad
Tecnoldgica de Escuinapa

validé:
Edwin Favela Sanchez

Coordinador de Desarrollo

Administrativo
=

\\BRoler\,

u.Lj (]
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Procedimiento:
Titulacion Profesional

Unidad Responsable: Macroproceso:

Subdireccion de Administracién y Finanzas

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01

POLITICAS DE OPERACION

Para la institucion:
Es responsabilidad del Departamento de Control Escolar la expedicion de titulos profesionales.

Es responsabilidad del Departamento de Control Escolar fijar el procedimiento de titulacion.

Las coordinaciones de carrera y el Departamento de Vinculacién tienen la responsabilidad de notificar al
Departamento de Control Escolar la situacion de los alumnos proximos a egresar referente a estadias y/o servicio
social y su documento de memoria de estadias, esto es mediante el registro de datos en el sistema integral escolar.

Tanto control escolar, como vinculacidn y las coordinaciones de carrera tienen la responsabilidad de respetar los
tiempos establecidos para dicho procedimiento.

El periodo de titulacion se apresurara un mes después de la culminacion del periodo de estadias profesionales.

Para el alumno:
Es responsabilidad del alumno cumplir con los siguientes requerimientos para el correcto cumplimiento del

procedimiento:
Haber acreditado al 100% las materias correspondientes al programa educativo.

No presentar adeudos en el area de caja ni adeudos de préstamos de material bibliogréafico en el centro de
informacién de la Universidad Tecnol6gica de Escuinapa.

Haber realizado el periodo de estadias y contar con carta de liberacién de la empresa y visto bueno del asesor
académico en la memoria de estadias.

En caso de que no pueda asistir el alumno a recoger sus documentos de titulacién profesional podr asistir un
familiar con carta poder en Ia cual el alumno autoriza la recepcion de su documentacion, presentando el familiar
copia de su INE y copia de INE del alumno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Reglamento Académico de la UTESC.
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Procedimiento:
Titulacién Profesional

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01
REGISTROS
Formulario de tramites (estadia profesional) en el Sistema Integral Escolar RSAF-11.01
Formato de entrega de documentacion RSAF-11.02

TERMINOS Y DEFINICIONES

UTESC: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Titulo: Documento expedido por instituciones del Estado o descentralizadas, y por instituciones
particulares que tenganreconocimientode validez oficial de estudios, a favor de
la persona que haya concluido los estudios correspondientes.

Estadia: Periodo en el cual el alumno, permanecera en una empresa o en una organizacion.

Proyecto: Proyecto que detalla actividades realizadas en la estadia en empresa u organizacion.

Alumno Estudiante que ha aprobado como alumno regular todos los cursos y actividades que

Egresado: conforman su plan de estudios, quedando en condiciones de iniciar los tramites para la
obtencion del Grado Académicoy Titulo correspondiente.
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Procedimiento:
Titulacion Profesional

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnologica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Psaf-11 Titulacion Profesional
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Procedimiento:

Titulacion Profesional

Unidad Responsable:
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cadigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jeie de 1. Informade L.1. Informa a las coordinaciones de carrera
Apertura del y al departamento de vinculacion el
Departamento de . g . . iy
periodo de inicio del periodo de titulacion.
Control Escolar . )
titulacion
Asesor 2. Emite carta de 2.1 Da seguimiento a estadia profesional
Empresarial Liberacion del alumno en la empresa.
empresarial ¢Alumno termind estadias?

2.2 Si: Emite la carta de liberacion de
estadias por parte de la empresa
dirigido al departamento de la Jefatura
de Vinculaciéon. Pasa a siguiente

actividad
2.3 No: el alumno Vuelve a cursar estadias
el proximo ano. Finaliza
procedimiento.
Asesor 3. Libera memorias | 3.1.Da el visto bueno a la memoria de
Académico. de estadias estadias que el alumno realizo.
Coordinador de 4. Libera tramite 4.1 Captura en el sistema de control Formulario de
carrera académico escolar la informacion referente a la tramites
liberacion de la memoria de estadias y (estadia
asesor interno. profesional) en
el sistema
integral escolar
(RSAF-11.01)
Jefe de 5. Libera tramite 5.1 Captura en el sistema de control Formulario de
Departamento de empresarial escolar la informacién referente al tramites
Vinculacion asesor industrial, nombre del proyecto, (estadia
y estatus de entrega de carta de | profesional) en
liberacion empresarial. el sistema

integral escolar
(RSAF-11.01)
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Procedimiento:
Titulacion Profesional

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cbdigo Version
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6. Revisa estatusde | 6.1 Revisa en el sistema integral escolar
alumnos a que los alumnos hayan sido liberados
titularse por parte del Departamento de

Vinculaciéon en lo referente a la

empresa y por las Coordinaciones de

Carrera en lo referente a la memoria

desarrollada.
Jefe de 7. Elaborareporte | 7.1 Informa a las coordinaciones de
Departamento de de alumnos carrera que alumnos egresados pueden
Control Escolar ser titulados si cumplen con los

requisitos establecidos.

7.2 Elabora un reporte en el cual avisa a los
coordinadores de carrera que alumnos
cumplen con los requisitos de
titulacion. (Carta de liberacién
empresarial y liberacion académica por
parte del asesor académico).

Coordinador de 8. Avisaa 8.1. Da aviso a los alumnos que cumplen

Carrera alumnos requisitos de titulacion para que

procedan a realizar pago de este.

Alumno egresado | 9. Realizael pago [9.1. Procede arealizar pago de titulacién en

ventanilla de la Universidad y recibe

factura.
Encargado de 10.Registra pagoen | 10.1. Recibe pago de alumno.
Oficina de sistema 10.2. Elaboray entrega factura al alumno.
Ingresos 10.3. Registra pago en sistema.
11. Expide titulo 11.1 Expide titulo profesional y
profesional documentos comprobantes de

estudios, (certificado, constancia de
servicio social y carta de exencion de

Jefe de .
Denartamento de examen profesional)
P 12, Cargade 12.1 Elabora la carga de informacion de
Control Escolar . . L
informacion egresados en el portal de la direccion
para cédula general de profesiones para la
profesional expedicion de cédula profesional.
13.  Organiza 13.1 Realiza la organizacion de expedientes
expedientes con titulo, asi como los documentos
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Procedimiento:
Titulacion Profesional

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01
comprobantes de estudios para ser
entregados al egresado.
14. Entregalos 14.1 Entrega a los egresados titulo y
documentos documentos comprobantes de
de titulacion estudios.
profesional
Alumno egresado | 15. Recibe 15.1. Recibe y firma un formato de entrega Formato de
documentos de de documentacion oficial. Finaliza entrega de
Titulacion. procedimiento documentacion
(RSAF-11.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Departamento de
, Control Escolar/
(Numero total de Alumnos egresados ; : . i3
titulados / Tatal Alumnos egresados) X 100 Alumno Titulado Cuatrimestral Sub('inteccm'n’de
Administraciény
Finanzas

10. PRODUCTOS

Productos

Titulo profesional

Constancia de exencion de examen profesional
Carta de servicio social

Certificado de estudios
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Procedimiento:
Titulacién Profesional
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-11 01
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
01 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jestis Juan Manuel
Francisco Mendoza
Aguilera Guerrero
Gonzalez
*Dénde: SDAyF(Subdirector de Administracién y Finanzas). RUTESC (Rector de la Universidad Tecnolégica de

Escuinapa).

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Inscripcién y reinscripcién de aspirantes y alumnos

Unidad Responsable: Macroproceso:

Departamento de Control Escolar

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion y Finanzas Control Escolar

Fecha de Vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PSAF-12

01

PROPOSITO.

Establecer los lineamientos requeridos en el proceso de Admision, Inscripcion y Reinscripcion; en los que
participan todos los aspirantes y alumnos que soliciten el ingreso a la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa para
cursar o continuar una carrera.

ALCANCE.

Este procedimiento es de observancia general y aplica para las areas y servidores publicos involucrados en la
admision, inscripcién y reinscripcién de alumnos y aspirantes en la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Control Escolar pablica las Convocatorias de nuevo ingresoy
reinscripcion a la Universidad, el estudiante realiza su pago de reinscripcion en la Universidad, el Aspirante
presenta el examen Diagnostico-Admision y finaliza cuando el Jefe de Departamento de Control Escolar inscribe
al aspirante y le hace entrega de la credencial de estudiante.

En el procedimiento participan el Jefe de Departamento de Control Escolar, el Jefe Departamento de
Comunicacion Social y Medios de la UTESC, Encargado de Oficina de Ingresos y Aspirantes.

Elaboré: Revis6: Aprobé: Validé:
Jorge Luis De La Paz Ramos Jestis Francisco Aguilera Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez

Jefe de Departamento de Control Gonzalez Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo

Escolar, Subdirector de Administracién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
4 y Finanzas
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Procedimiento:
Inscripcidn y reinscripcién de aspirantes y alumnos

Unidad Responsable: Macroproceso:
Departamento de Control Escolar Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-12 01

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para la institucion:
Es responsabilidad del Departamento de Control Escolar realizar las convocatorias de nuevo ingreso y
reinscripcion.

Las convocatorias de Inscripciones para aspirantes a nuevo ingreso seran en el mes de enero de cada ano.
La convocatoria de reinscripcion sera durante la primera semana de cada cuatrimestre.

Es responsabilidad del departamento de comunicacion social y medios realizar la publicidad necesaria para la
difusion de Ia convocatoria de nuevo ingreso.

Es responsabilidad del departamento de control escolar aclarar las dudas e inquietudes que puedan presentarse
en los aspirantes de nuevo ingreso.

Para el aspirante:
Es responsabilidad del aspirante realizar la solicitud de preinscripcion en la pagina oficial de la UTESC.

Es responsabilidad del aspirante realizar en tiempo y forma examen de admision modalidad en linea o presencial.

Es responsabilidad del aspirante Ilevar a cabo el tramite de inscripcion a la universidad entregando la siguiente
documentacion:

e Certificado de bachillerato

e Actade nacimiento

e CURP

e Namero de seguro social

e Copiadel comprobante de domicilio

El aspirante tendra plazo de un mes para entregar su documentacién original completa. En caso de no ser asi sera
dado de baja.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Reglamento Interno Estudiantil de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
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REGISTROS

Procedimiento:

Inscripcién y reinscripcion de aspirantes y alumnos

Macroproceso:

Unidad Responsable:
Departamento de Control Escolar Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Caédigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-12 )|
Formulario de preinscripcion de la pagina informativa de la UTESC RSAF-12.01
Formulario de preinscripcion como aspirante en el Sistema de Control Escolar RSAF-12.02
RSAF-12.03

Formulario de Inscripcion en el Sistema de Control Escolar

TERMINOS Y DEFINICIONES

UTESC:
Aspirante:
Sistema:
Reinscripcién:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Persona egresada de bachillerato que aspira ingresar a una carrera de la UTESC.

Sistema de Control Escolar.

Proceso que formaliza el registro del alumnado a un grado de Educacion subsecuente al

inicial, con el fin de continuar con su historial académico.
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7.

Procedimiento:

Inscripcién y reinscripcién de aspirantes y alumnos

30-Junio-2022

PSAF-12

Unidad Responsable: Macroproceso:
Departamento de Control Escolar Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Codigo Version

01

PSAF-12 Inscripcion y reinscripcion de Aspirantes y Alumnos
Jefe de Departamento de Control Jefe de Departamento de Aspirante Encargado de oficina
Escolar Comunicacién Social y Promocion P de Ingresos
Inicio ts =TT
(__Inicio ) '3 .
! I
1. Publica : :
convocatoria de 2. Realiza | Atiende |
nuevo ingreso y publicidad [ convocatoria |
reinscripcion : :
I I
I I
I 3.3 Acude a 1
| iNuevo N pagar a |
! ingreso? ventanilla |
: reinscripcion :
| L AU, !
v
4. Registra
solicitud de
preinscripcion
5. Entrega
doc ion
para 6. Recibe pago
Preinscripcion
7. Registra
aspirante en
Sistema Integral
Escolar
8. Presenta
examen de
Diagnostico-
Admision
9. Registra
en
sistema
10. Entrega
» documentacion
original
11. Recibe y
resguarda
documentacion
N
completa ™
Si
RSN S
12. Inscribe al
aspirante
13. Hace
entrega de la
credencial de
estudiante
] ¥
) a0
i
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Procedimiento:

Inscripcién y reinscripcion de aspirantes y alumnos

Unidad Responsable: Macroproceso:
Departamento de Control Escolar Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-12 01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Publica 1.1. Publica la convocatoria dirigida a egresados
Departamento Convocatorias y alumnos por egresar del bachillerato con
de Control de nuevo los requisitos de ingreso a las carreras de la
Escolar ingresoy Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
reinscripcion 1.2. Publica convocatoria de reinscripcion.
Jefe de Realiza 2.1. Emite la publicidad necesaria para la
Departamento publicidad promocion de los programas educativos
de ofertados por la institucion.
Comunicacion
Social y
Promocion
Atiende 3.1. Atiende a la convocatoria emitida por la
convocatoria Universidad de iniciar el proceso de
Inscripcidn y reinscripcion.
¢Nuevo ingreso?
3.2. Si: Pasa a siguiente actividad.
3.3. No: Acude a pagar a ventanilla su
reinscripcion y finaliza procedimiento.
Registra 4.1. Realiza su registro de preinscripcion en la
Aspirante solicitud de pagina oficial de la UTESC. Formulario de
preinscripcion | 4.2. Ingresa al Link para ser registrado: preinscripcion
https://utescuinapa.edu.mx/preinscripcio (RSAF-12.01)
n/
Entrega 5.1. Entrega la documentacién necesaria en el
documentacion Departamento de Control Escolar para ser
para considerado como aspirante formal y
Preinscripcion asignarle un lugar en la aplicacion del
examen de diagnodstico — admision.
5.2. Realiza pago de preinscripcion .
Encargado de Recibe pago 6.1. Recibe pagos de Inscripcion y
oficina de preinscripcidn.
ingresos. 6.2. Emite factura por pago.
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Procedimiento:

Inscripcion y reinscripcion de aspirantes y alumnos

Unidad Responsable:
Departamento de Control Escolar

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-12 01
Jefe de 7. Registra 7.1. Registra en el sistema integral escolar la Formulario de
Departamento aspirante en informacién del aspirante tomando los Preinscripcion
de Control sistema datos del formulario de preinscripcion y del sistema
Escolar integral escolar recibiendo los documentos requeridos para | integral escolar
preinscribirse. (RSAF-12.02)

Aspirante 8. Presenta 8.1. Realiza examen diagndstico-admision en

examen de sus diferentes modalidades en la fecha

diagnostico - acordada.

admisién
Jefe de 9. Registra 9.1. Registra examenes en sistema.
Departamento examenes en 9.2. Sistema arroja resultados.
de Control sistema. 9.3. Evaltiaresultados.
Escolar
Aspirante 10. Entrega 10.1. Prepara y entrega la documentacién

documentacion original necesaria en el Departamento de

en original Control Escolar para ser considerado como

alumno nuevo ingreso formal.

11. Recibey 11.1. Recibe documentacion Formulario de
resguarda ¢Documentacion completa? inscripcion en el
documentacion | 11.2. Si: Pasa a siguiente actividad. sistema integral

11.3. No: Vuelve a actividad 10 escolar
(RSAF-12.03)
12. Inscribe a 12.1. Procedearealizarinscripcion de alumnosen
jefe de aspirante el sistema asignando una matricula al
aspirante a alumno nuevo ingreso.
Departamento ;
12.2. Entrega comprobante a firmar al alumno
de Control P . .
Escolar recién inscrito en el que confirma la
documentacion que esté entregando y que
sera parte de su expediente de alumno.

13. Hace entrega 13.1. Entrega al alumno ya registrado en el
dela credencial sistema de la credencial de estudiante de
de estudiante nuestra institucion emitida por el

Departamento de Control Escolar la cual se
entrega en ese momento. Finaliza
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Inscripcién y reinscripcion de aspirantes y alumnos
Macroproceso:
Universidad Tecnolédgica de Escuinapa

Unidad Responsable:
Departamento de Control Escolar

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Control Escolar
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-12 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Nu.mero de aspirantes preinscritos / Namero de ' ' ‘ Departamento de
aspirantes totales) * 100 Aspirante inscrito Anual
Control Escolar
(Ntimero de alumnos reinscritos / Matricula del : : Departamento de
) , Alumno reinscrito Anual
cuatrimestre) * 100 Control Escolar
10. PRODUCTOS
Productos
Aspirante inscrito
Alumno reinscrito
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revisd Aprobé Descripcién del cambio
01 30-Jun- SDAYF: RUTESC: Emisién inicial.
2022 Jesus Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero
*Donde: SDAyF: (Subdirector de Administracion y Finanzas). RUTESC: (Rector de la Universidad Tecnolégica de
Escuinapa).
12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Calendarizacion del Ciclo Escolar

Unidad responsable:
Subdireccién de Administraciony
Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracién y Finanzas Control Escolar

Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-13

01

1.PROPOSITO

Coordinar la calendarizacion de tramites académicos (Inscripciones, reinscripciones, periodos de evaluacion,
fecha, controlando el proceso de preinscripcion electronica de los aspirantes a la Universidad a través de la
comprobacion del cumplimiento de los requisitos establecidos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal administrativo, personal docente quienes se encargan de dirigir,
administrar, impartir docencia y estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa, para regular las
actividades escolares y administrativas de la Institucion.

Este procedimiento inicia cuando el Jefe de Control Escolar convoca al ciclo escolar para la elaboracién del
calendario escolar, el Consejo Académico y Rectoria revisa y aprueba propuesta y termina cuando el responsable
de Comunicacion disefa, imprime y distribuye el calendario escolar.

En este procedimiento participa, la Direccion Académica, Departamento de Control Escolar, Consejo Académico,
Rectoriay Subdireccion de Administraciéon y Departamento de Comunicacién.

POLITICAS DE OPERACION
El calendario debe ser disefiado a partir de las indicaciones de los programas de estudio emitidos por la Direccién
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Debe ser elaborado el calendario escolar, en colectivo con la intervencién de todos los departamentos implicados.

Debe elaborarse en los primeros dias del mes de agosto, pudiendo adecuarse mediante el procedimiento de
revision y ajuste del calendario escolar.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Valid6:

Jorge Luis De La Paz Ramos Jestis Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefe de Departamento de Control Subdirector de Administraciony Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo

P‘ Escola‘xj\ Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo

Y W

v

Q/UJLLLQ,UL& /
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Procedimiento:
Calendarizacién del Ciclo Escolar

Unidad responsable:
. ., i . Macroproceso:
Subdireccién de Administraciény . , . .
. Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Control Escolar
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-13 01

No debe contravenir los planteamientos de la Secretaria de Educacion Publica Federal, ni lo estipulado en la Ley
Federal del Trabajo o los convenios y contratos realizados con el personal de la Universidad.

Debera indicar todas las actividades académicas: periodo de clases, periodo de evaluacién, periodos de
recuperacion, suspension de actividades, fechas de asesorias, conmemoraciones oficiales, dias de suspensién y

descanso.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Manual de organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamentacion de la Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Disposiciones de la Secretaria de Educacion Ptiblica y Cultura del Estado de Sinaloa.
Reglamento Académico de estudiantes de la UTEsc.

Reglamento del funcionamiento del Consejo académico.

Calendario oficial de la Secretaria de Educacion Ptiblica.

5. REGISTROS

Calendario escolar RSAF-13.01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Calendario escolar: Calendario que inicia en el mes de septiembre, Se divide por meses, hasta el mes

de agosto del afio siguiente, Se marca con colores segtn el tipo de actividad o de
proceso, se anexan iconos para destacar acontecimientos importantes.

DA: Direccion Académica.

CE: Control escolar.

Act. Actividad.

Diagrama de flujo: Secuencia de actividades en secuencia ldgica que se vinculan entre si.
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Procedimiento:
Calendarizacion del Ciclo Escolar

Unidad responsable:
. o .. .y Macroproceso:
Subdireccion de Administraciony R . , . .
. Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Control Escolar
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-13 01

7.DIAGRAMA DE FLUJO

PSAF-13 Calendarizacion del Ciclo Escolar

Departamento de

Jefe de Control escolar Consejo académico y Rectoria g
Comunicacion

Inicio

1.Convoca al ciclo
escolar proximo

S —

2.Disepa | e -

™ Calendario 3 |
| 3.Revisa y :
[ 1 » aprueba |
| propuesta |
! I
! |
|
! !
|
NO. 1 iAprueba I
NO | propuesta? I
|
|
! i
I I
! [

4. Disena,

s imprime y
distribuye

calendario escolar

Fase
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Procedimiento:

Calendarizacion del Ciclo Escolar

Unidad responsable:

. . . o Macroproceso:
Subdireccion de Administraciony P

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Control Escolar
Fecha de vigencia Cédigo Versién

30-Junio-2022 PSAF-13 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Actividad z
Responsable Tareas Registro
Jefe de Control | 1.Convocaal | 1.1 Solicitaoficio que solicite a Control Escolar y Recursos Humanos Calendario
escolar ciclo escolar una sesion de trabajo. escolar
préximo 1.2 Realiza la sesidn de trabajo para definir el ciclo escolar que daré (RSAF-13.01)
inicio.
1.3 Determinan los periodos de inicio, de término, los tiempos de los
cuatrimestres, los periodos de inscripcion, pagos de
colegiaturas.
2. Disefna 2.1 Genera el documento base para la propuesta del calendario
calendario escolar. '
2.2 Envia documento base para aprobacién por el Consejo
Académico y Rectoria.
Consejo 3.Revisay 3.1 Recibe documento de propuesta del calendario escolar.
académicoy aprueba (Aprueba la propuesta?
Rectoria propuesta 3.2 Si: Pasa a la siguiente actividad.
3.3 No: Regresa a la actividad 2 para su modificacion.
Departamento | 4. Diseiia, 4.1 Disena el calendario escolar aprobado, lo imprime, procede a
de imprime y distribuirlo y difundirlo y finaliza procedimiento.
Comunicacion distribuye
calendario
escolar

Fin del Procedimiento
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Procedimiento:
Calendarizacion del Ciclo Escolar

Unidad responsable:
5 o2 o <5 Macroproceso:
Subdireccién de Administraciony . . , . .
. Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Finanzas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Control Escolar
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PSAF-13 01
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Namero total de Calendarios Escolar Departamento de
distribuidos /Niimero total de Calendarios Calendarios Anual P
. Control Escolar
impresos) x100
10. PRODUCTOS.
Productos
-Documento base
- Calendario
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revisb Aprobd Descripcion del cambio
01 30-Jun- SDAVYF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jesus Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAyF: Subdirector de Administracion y Finanzas* RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracion de bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01

1.PROPOSITO.

Mantener un control adecuado y actualizado de los bienes que forman el patrimonio de la Universidad
Tecnoldgica de Escuinapa, para su control y facil localizacion, para cumplir con la normativa correspondiente
para informar en tiempoy formay transparente.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las areas de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa que requieran adquirir
un bien y para las dreas de altos medios y superiores que deberan realizar el resguardo.

Este procedimiento inicia cuando el Area Solicitante analiza la necesidad y caracteristicas del bien o bienes a
adquirir, Rectoria firma de visto bueno y finaliza cuando el Area Solicitante recibe y firma la recepcién del bien.

En este procedimiento participan el Area Solicitante, la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos
Materiales, Rectoria, la Subdireccion de Administracién y finanzas, Coordinacién de Contabilidad y Jefe de
Infraestructura.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Sera responsabilidad del solicitante, especificar las caracteristicas de manera puntual del bien a adquirir.
Se debera cumplir con un plazo no mayor a 48 hrs, para dar respuesta a la solicitud.

Elaboré: Revisé: Aprobo: Validé:
Jesus Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Subdirector de Administraciony Rector de la Universidad Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo _+

Finanzas Tecnolbgica de Escuinapa Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo

A

[
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Administracidn de bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01

Sera funcion de Rectoria dar el Visto Bueno a cada solicitud.

Seréa responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos y Recursos Materiales entregar la solicitud
aprobada y las cotizaciones, al Departamento Juridico y de Unidad de Transparencia, con 10 dias de anticipacién
ala compra del bien para someterse al Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio de UTEsc.

Seré responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos y Recursos Materiales, revisar que la solicitud
contenga de manera correcta, las especificaciones, asi como las cotizaciones correspondientes.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, liberar el presupuesto y el pago del bien a
adquirir.

Sera responsabilidad del Jefe de Infraestructura dar seguimiento a la compra del bien, asi como la recepcién y
revision del 6ptimo funcionamiento Ilevando un control de la garantia y mantenimiento y la entrega al 4rea

solicitante.

Seré responsabilidad de la coordinacion de contabilidad recibir y registrar el bien correspondiente, asi como su
documentacion comprobatoria.

Los plazos de entrega de las adquisiciones deberan definirse de acuerdo a los plazos de entrega del proveedor, no
mayor a 72 hrs de la recepcion de los mismos.

Sera responsabilidad del area solicitante el resguardo del bien que fue adquirido.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos de la CONAC

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos vigente
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Procedimiento:

Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracién de bienes
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01
Manual de Contabilidad Gubernamental
Catélogo de cuentas contables
Ley de Gasto Piiblico
Convenio de Asignacion de Recursos
5. REGISTROS.
Solicitud del Bien Mueble y/o Inmueble. RSAF-14.01
Solicitud del Bien Mueble y/o Inmueble RSAF-14.02
Revisado
Solicitud del Bien Mueble y/o Inmueble RSAF-14.03
Aprobado
Factura RSAF-14.04
Péliza de Diario Comprometida RSAF-14.05
Poliza de Devengada RSAF-14.06
Péliza de Egreso RSAF-14.07
Carta de Resguardo de Activo RSAF-14.08
Acta de Entrega- Recepcion RSAF-14.09
Carta de Resguardo Firmada RSAF-14.10
Acta de Entrega -Recepcion Interna RSAF-14.11
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
SAyF: Subdireccion de Administracién y Finanzas.
POA: Programa operativo Anual.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Pdlizas Comprometida: Documento contable en donde se registra el presupuesto comprometido.
Pdlizas Devengada: Documento contable en donde se registra la factura correspondiente.
Pdliza de Egreso: Documento contable en donde se registra el pago del bien.
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracion de bienes
Fecha de vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01
Carta de Resguardo: Documento legal en donde se plasma los datos del bien y quien sera el

responsable del mismo.
Acta de entrega de recepcion: Documento en el cual se hace constar que y quienes son responsables de la
maniobra del bien de su entrega y recepcion en una ficha y un bien o bienes

especificos.
Documentacion Facturas, solicitudes, pdlizas de garantia, acta de sesion del comité donde se
comprobatoria: aprobd, Cotizaciones, Acta de entrega recepcion.
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracidn y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracion de bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-junio-2022 PSAF-14 o1
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
PSAF14 Registro y nuevas adquisiciones de activo fijo
Area solicitante 5”::::2‘3";‘ x‘mg‘“ Rectoia Mmi"ﬁ.‘s‘f’f:f;‘;’éia i co:::::;;::: dde Jefe de Infraestructura
Inicio
1. Analiza la
necesidad y N
caracteristicas del [
bien
2.Revisala
solicitudyla
docuemnracion
|’ —————— il
3.
| |
Si ‘é?:‘:::: "4 Davisto bueno :
|
| |
] Da visto ]
| bueno? l
| ] l
| ) '
3.2Firma de visto I
| bueno
A R |
)

4.Realiza pago del
bien

—— |

v

5.Da registro del ———— e — —
bien y resguardo

e

Da i
del bien adquirido

S I

S

iNueva fecha de
rega?

6.5Recibe el bien [‘5!’

No

6.6 Realiza el
procedimiento de
Devolucién

ﬂ
| I
I |
| |
| [
[ |
iDetecta

S +Q l
I |
| |
| |
| |
| |
I I
| |
I I

-}

7.4Firma del
recibido

|
| Firma del bien
!
|
|
|
[
|
[
[

Fase
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Materiales para su valoracion.

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracion de bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Actividad 4
Responsable Tareas Registro
Area solicitante l.Analiza la | 1.1 Elabora solicitud, con los requisitos Especificos. Solicitud del
necesidad y | 1.2 Retine 3 cotizaciones o documentos segin el | Bien Muebley/o
caracteristicas del procedimiento de adjudicacion. inmueble
bien 1.3 Envia a la Subdireccién de Recursos Humanos y (RSAF-14.01)

Subdireccion de 2.Revisa la solicitud | 2.1 Revisa las pdlizas y la documentacién soporte. Solicitud del
Recursos yla documentacion ¢Detecta errores? Bien Mueble y/o0
Humanosy 2.2 Si:Regresa ala actividad uno para su correccion. inmueble
Materiales. 2.3 No: Pasa a rectoria en la siguiente actividad para revisado
su visto bueno. (RSAF-14.02)
Rectoria 3. Davisto bueno 3.1 Revisa las pdlizas. Solicitud del
¢Da visto bueno? Bien Mueble y/o
3.2 SI: Firma de visto bueno y pasa a la siguiente inmueble
actividad. aprobado
3.3 NO: Regresa a la actividad 2 para su correccion. (RSAF-14.03)
Subdireccion de 4. Realiza pagodel | 4.1 Recibe el tramitey revisa la documentacion. Factura
Administraciéony | bien 4.2 Solicita al proveedor los documentos para su (RSAF-14.04)
Finanzas registro como proveedor.
4.3 Realiza pago del bien, segtin factura.
4.4 Entrega documentacion y pago a Coordinacion de
Contabilidad.
Coordinacion de S.Daregistro del 5.1 Revisala documentacion recibida. Pdliza de diario
contabilidad Bieny resguardo 5.2 Realiza el registro, imprime el resguardo. comprometida
5.3 Recaba las firmas, resguarda el documento. (RSAF-14.05)
Péliza de
devengada
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracién y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Administracion de bienes

Administracion y Finanzas

Fecha de vigencia

Codigo

30-Junio-2022 PSAF-14

Version

01

(RSAF-15.06)
Péliza de egreso
(RSAF-14.07)
Cartade
resguardo de
Activo
(RSAF-14.08)

Jefe de
Infraestructura

6.DaSeguimiento
del bien adquirido

6.1 Daseguimiento ala compra del bien.
6.2 Recibe el bien adquirido y detecta fallas.
¢Detecta fallas?

6.3 No: Entrega el bien al Area Solicitante para su
firmay pasa a la siguiente actividad.

6.4 Si: ;Nueva fecha de entrega?

6.5 SI:Recibe el bieny pasa a la siguiente actividad

6.6 No: Realiza el procedimiento de Devolucion y
finaliza procedimiento.

Acta de entrega-
recepcion
(RSAF-14.09)

Area solicitante 7.Firma del bien 7.1 Recibe del Jefe de Infraestructura el bien Cartade
solicitado. resguardo

7.2 Revisa que el bien solicitado no tenga fallas. firmada
¢Encontro fallas? (RSAF-14.10)

7.3 Si: Regresa a la actividad nlimero 6 para su | Actade entrega -

correccion. recepcion

7.4 No: Firma de recibido ,resguardo y finaliza interna
procedimiento. (RSAF-14.11)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Registro y nuevas adquisiciones de activo Fijo
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Administracion de bienes
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PSAF-14 01
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero de Bien o Servicio adquirido/Ntimero Subdireccion de
de tramites para adquisicion de bien o servicio) Bienes Anual Administraciény
*100 Finanzas
10. PRODUCTOS.
Productos
Registro de bienes
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
01 30-jun- RUTESC: RUTESC: Emision inicial.
2022 Juan Manuel Juan Manuel
Mendoza Mendoza
Guerrero Guerrero

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnologia de Escuinapa.

12. ANEXOS.

No aplica.
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1. PROPOSITO.

Dar cumplimiento a la rendicion de cuentas y transparencia con la elaboracién y publicacién de los estados
financieros, con el fin de informar a las autoridades gubernamentales y a la ciudadania en general sobre el estado

Procedimiento:

Elaboraci6n y Publicacidon de los Estados Financieros

Unidad responsable:

Subdireccion de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Administracién y Finanzas

Subproceso:

Gestién Administrativa

Fecha de vigencia

Cddigo
30-Junio-2022 PSAF-15

Version

01

que guarda la situacién financiera de la Universidad.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la Subdireccion de Administracion y Finanzas, Jefaturas de area y Rectoria.

Este procedimiento inicia cuando la Subdireccion de Administracion y Finanzas revisa la informacién y realiza la
impresion de los estados financieros, el Departamento de Comunicacion Social ptblica en la pagina oficial y la
Subdireccion de Administracién y Finanzas entrega a las Dependencias correspondientes los documentos de los
estados financieros.

En este procedimiento participan Rectoria, la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas, Departamento de

Comunicacion Social y el Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica.

Elaboré:
Noemi Quevedo Gonzélez
Jefa de Departamento de

Planeacién, Evaluaciény
Estadistica

Revis6:
Jesus Francisco Aguilera Gonzalez
Subdirector de Administracion y
Finanzas

Aprobé: Valid6:
Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo

‘ L,?-/L“l/‘-f«'{"()"("
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Procedimiento:

Elaboracién y Publicacidn de los Estados Financieros

Administracion y Finanzas

Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracién y Finanzas Universidad Tecnolédgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestién Administrativa

Fecha de vigencia Cédigo
30-Junio-2022

PSAF-15

Version
01

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se debera hacer la revisién de los Estados Financieros por la Subdireccién de Administracién y Finanzas y la

aprobacion por rectoria, los cuales deberan corresponder al ejercicio actual.

Deberan ser firmados por el Subdirector de Administracién y Finanzas y por el rector de la Institucién.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas debera entregar en tiempo y forma los estados financieros, a las
Dependencias Gubernamentales solicitantes de forma fisica y/o electrénica segiin se especifique.

Sera necesario elaborar los estados financieros, conforme al formato oficial que autoricen las estancias

gubernamentales.

Se debera atender la periodicidad que marca las normativas aplicables para tener un control de cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacidn de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos de la CONAC

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos vigente

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Federacion

Ley de Gasto Publico

Convenio de Asignacion de Recursos
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Procedimiento:
Elaboracién y Publicacidn de los Estados Financieros
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-15 01
5. REGISTROS.
Formato de los Estados Financieros segtin guia CONAC RSAF-15.01
Presupuesto Asignado a las dreas RSAF-15.02
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
POA: Programa operativo Anual.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Ejercicio Fiscal: Comprende del 1 de enero al 31 de diciembre.
POE: Periddico Oficial del Estado.
Jefaturas de Area: Mandos medios maximos en la escala jerarquica de la Institucién.
Estancias Gubernamentales: Dependencias de Gobierno que deben recibir la informacidn financiera.
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Procedimiento:
Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-15 01
7.DIAGRAMA DE FLUJO.
PSAF-15 Elaboracién de la eentrega, envio y publicacién de estados financieros
yp
Subdirector de Administracion ot o B Rectoria Departamento de Departamento de
yFinanzas elaturadetldnedclon Comunicacién social Contabilidad
<> — |
|
o2 }
|
1. Revisa las | 5] i e A oriamcite :
Documentos Il ld \
1
! |
1 I
! i
—NO- : Son cormectos? 1
| 1
) |
! i
! |
| i
I 2 2Firma los estados !
| financieros :
3 |
y
3.Encuadernalos
estados financieros
DU [ ——
I
: 4. 2 ]
! i
| Visto bueno alos. |
1 estados financieros 1
]
| 1
\ 1
! i
! |
| iDa visto bueno? 4 NO-
| I
| |
! !
I P | ¥
5.Publicaen la pagina
]
6.Entrega los
documentos
3
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Procedimiento:

Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros

Unidad responsable:

Subdireccion de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Administracion y
Finanzas/jefatura
de Planeacion

estados financieros

¢Davisto bueno?

4.2 Si: Pasa a la siguiente actividad para su

publicacion.

4.3 No: Regresa a la actividad 3 para su revision.

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Codigo Versién
30-Junio-2022 PSAF-15 01
8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad 2
Responsable Tareas Registro
Subdirector de | 1. Revisa los | 1.1 Realiza la impresion de los estados financieros. Formato de
Administracion y | documentos 1.2 Revisalos estados financierosy cruce de cifras. Estados
Finanzas 1.3 Ajustala diferencia a favor o en contra. financieros
segiin guia
CONAC
(RSAF-15.01)
Rectoria 2. Firma de | 2.1 Revisa la documentacion de los estados Formato de
autorizacién financieros. Estados
:Son correctos? financieros
2.2 Si: Firma los estados financieros y pasa a la seglin guia
siguiente actividad. CONAC
2.3 No: Regresa a la actividad anterior para su (RSAF-15.01)
revision.
Departamento de | 3, Encuaderna los | 3.1 Recibelos estados financierosy da formato digital
Comunicacién estados financieros a los documentos y los envia a la Subdireccién de
social/Departame Administracion y Finanzas y Jefatura de
nto de Planeacion para su visto bueno.
Contabilidad
Subdirector  de | 4.Visto bueno alos | 4.1 Revisan el documento de los estados financieros.
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Procedimiento:
Elaboracién y Publicacion de los Estados Financieros
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PSAF-15 01
Departamento de | 5.publica en la |51 Publicalosdocumentos en lapégina oficial y en el
Comunicacion pégina POE.
social
Subdirector de | 6. Entrega los | 6.1 Entrega al Consejo Directivo/ Dependencias de Presupuesto
Administraciéon y | documentos Gobierno correspondientes SAF DGUTyP, ASE, y Asignado alas
Finanzas finaliza procedimiento. areas.
(RSAF-15.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES.

Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Niimero total de documento de estados
financieros revisados /Numero total de

Subdireccion de

. . Estado Financiero Trimestral Administracion y
documento de estados financieros entregados) ;
Finanzas
x 100.
10. PRODUCTOS.
Productos

Publicacion de los Estados Financieros
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Procedimiento:
Elaboracion y Publicacidn de los Estados Financieros
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracién y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-15 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobd Descripcion del cambio
01 30-Jun- SDAyF: RUTESC: Emision inicial.
2022 Jestis Francisco | Juan Manuel
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAyF: Subdirector de Administracién y Finanzas, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolbgica de
Escuinapa.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacion de los Recursos Financieros Federales, Estatalesy
Propios

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo:
Administracion y Finanzas

Subproceso:
Gestion Administrativa

Version
PSAF-16 01

Fecha de vigencia Codigo

30-Junio-2022

1.PROPOSITO

Dar la asignacion presupuestal de las diversas dreas de la Universidad Tecnologica de Escuinapa, a través de la
participacion colectiva de las areas principales que forman la misma, para asegurar su funcionamientoy asilograr
los objetivos del ejercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Este procedimiento inicia cuando la Subdireccién de Administracién y Finanzas analiza la publicacion dela Ley de
Ingresos y del Presupuesto de Egresos en su comparacién con el POA y finaliza cuando el Departamento de

Comunicacién Social publica en la pagina institucional de la UTEsc.

En este procedimiento participan la Subdireccién de Administracién y Finanzas, Coordinacion de Contabilidad,
Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica, Rector y el Departamento de Comunicacion Social.

POLITICAS DE OPERACION

Sera necesario asignarse de acuerdo a los montos autorizados en la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Sinaloa.

Sera obligacién de la Subdireccion de Administraciony Finanzas entregar en tiempoy forma el techo presupuestal
alas areas correspondientes.

Se debera considerar los gastos de los tiltimos dos ejercicios para la asignacion actual, en el caso de ser drea que
no tenga antecedente, relacionarla con alguna homologa y revisar su proyecto de gasto.

Elaboré: Reviso: Aprobo: Validé:
Noemi Quevedo Gonzalez Jests Francisco Aguilera Gonzalez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Subdirector de Administracién y Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Planeacién, Evaluaciéon y Finanzas Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Estadistica
=

~

| L
<X e il
AL

A\T\

J
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacion de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios

Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gesti6n Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01

Se debera tomar en cuenta las observaciones de las instituciones acreditadoras, para asignacién en los rubros que
estas nos marcan.

Sera responsabilidad del area de Planeacion y Estadistica, reunir el presupuesto general para asignarlo en tiempo
y forma antes del 15 de enero del ejercicio fiscal correspondiente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa
Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa.

Ley de General Contabilidad Gubernamental

Lineamientos de la CONAC

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos vigente

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Federacion

Ley de Gasto Putblico

Convenio de Asignacion de Recursos

POA vigente

5. REGISTROS

Pdlizas de Diario P RSAF-16.01
Presupuesto asignado a las areas RSAF-16.02
Documento adjunto a la pagina web RSAE-16.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacion de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios

Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccién de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01

POA: Programa Operativo Anual.
CONAC: Consejo Nacional de armonizacion Contable.

Ejercicio Fiscal Es un periodo de tiempo en donde se hace un resumen o cierre de la actividad de la
empresa o del trabajador individual. Comprende del I de enero al 31 de diciembre.

POE: Periddico Oficial del Estado.

SADMUN: Sistema de Gestion contable gubernamental que actualmente se utiliza en UTEsc
para generar informacion contable, financiera y presupuestal.
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacién de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

PSAF-16 Elaboracion de Propuesta de asignacion de los Recursos Financieros Federales, Estatales y Propios.
X . ; Coordinacion de . . . .
Subdireccion de Administracion y Finanzas G Planeacion y Estadistica Rector Comunicacion Social
Contabilidad
1. Knakiza te 2.Registraa el
ignacidly 1 presupuesio
presupuestal
[ 3.Evala la propuesta
i de Ajuste
_____________________ a
: 4. ! i
| I
| |
| Avende las :
1 observaciones |
! |
| |
| |
i |
| iNecesita 4.3Presenta las |
correcciones/ OB observaciones al Rector H
: Modificacion? parasuaprobacion ||
|
: I
| S| !
| y !
\ |
| 4.2Comgesucasoen la :

R e =
| propuesta |
. | IS |
LN oy (s B + !

| v \

|
I

: 5.Analiza la propuesta (J |

! I

I

! |

|

! i

! i

|

NO. |

k |

! |

! |

[ .

6.Solicitasu

publicacidn

7.Registra el
Presupuesto finsl
!
B.Publicaen la pagina
institucional de la
UTEsc

@
=
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacion de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Unidad responsable:
Subdireccién de Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad :
Responsable Tareas Registro
Subdirector de | 1.Analiza la 1.1 Analiza la publicacién de la Ley de Ingresos y
Administracién | asignacion de Presupuesto de Egresos en su comparacion
y Finanzas presupuestal con el POA.
1.2 Extrae el fragmento de aprobacion del
presupuesto.
1.3 Compara con el POA.
1.4 Ajustala diferencia a favor o en contra.
Coordinadorde | 2_Registra el 2.1 Registra en el SADMUN, el presupuesto | Poliza de Diario “P”
Contabilidad presupuesto aprobado. (RSAF-16.01)
Departamento | 3_Evaliiala 3.1 Analiza la propuesta de ajuste del Presupuesto
dePlaneaciony | propuesta de presupuesto. asignado a las dreas
Estadistica Ajuste 3.2 Elabora observacionesy retorna la propuesta (RSAF-16.02)
a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.
Subdirecciénde | 4.Atiende las 4.1 Revisa las observaciones y hace Ilas Presupuesto
Administracion | gpservaciones correcciones pertinentes. Asignado a las dreas
y Finanzas ;Necesita correcciones/Modificacion? (RSAF-16.02)
4.2 Si: Corrige su caso en la propuesta y lo pasa al
rector para su aprobacion.
4.3 No: Presenta las observaciones al rector para
su aprobacion en la siguiente actividad.
Rector 5.Analiza la 5.1 Recibey analiza la propuesta. Presupuesto
propuesta (Aprueba propuesta? Asignado alas areas
5.2 Si: Pasa ala siguiente actividad. (RSAF-16.02)
5.3 No: Regresa a la actividad 4 para su
maodificacion.
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignacién de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracién y Finanzas Gestion Administrativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01
Subdireccion de | 6.Solicita su 6.1 Solicita su registro contable. Presupuesto
Administraciéon | publicacién 6.2 solicita su publicacion en la pagina oficial. Asignado a las dreas
y Finanzas (RSAF-16.02)
Coordinacionde | 7.Registra el 7.1 Registra el presupuesto final en el programa | Pdliza de Diario "P”
Contabilidad Presupuesto final SADMUN. (RSAF-16.01)
Departamento | 8.Publicaenla 8.1 Pdblica en el portal web en el apartado | Documento adjunto
de pagina Presupuesto aprobado y finaliza ala pagina web
Comunicacion | institucional de procedimiento. (RSAF-16.03)
Social la UTEsc
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero total de presupuestos Subdireccion de
aprobados/Numero total de presupuesto Presupuesto aprobado Anual Administraciony
solicitado) x100 Finanzas
10. PRODUCTOS.
Productos

Presupuesto
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Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta de Asignaciéon de los Recursos Financieros Federales, Estatales y
Propios
Unidad responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Administracion y Finanzas Gestién Administrativa
Fecha de vigencia Coédigo Version
30-Junio-2022 PSAF-16 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revis6 Aprobo Descripcion del cambio
0l 30-Jun-2022 SDAYF: Jesus RUTESC: Juan Emision inicial.
Francisco Manuel '
Aguilera Mendoza
Gonzalez Guerrero

*Dénde: SDAYF : Subdirector de Administracién y Finanzas, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolbgica de
Escuinapa.

12. ANEXOS.

No aplica.
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1.

Procedimiento:
Préstamo Bibliotecario a Domicilio
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 01

PROPOSITO

Brindar un servicio gratuito al Estudiante o personal de la Universidad con credencial vigente para llevar y consultar
fuera de las instalaciones de la biblioteca “Almirante Eduardo Redondo Ardmburo” material bibliografico de suinterés
que contribuyan al aprendizaje.

ALCANCE
Este procedimiento aplica para los alumnos y personal de la UTEsc.

Este procedimiento inicia cuando el Usuario solicita al Jefe de Departamento de Biblioteca el material bibliografico de
su interés, recibe una papeleta de registro y llena con la informacién solicitada para poder hacer uso del material
bibliografico de su interés fuera de las instalaciones de la biblioteca y termina cuando el Usuario devuelve el material
bibliografico a la biblioteca.

Participan el Jefe del Departamento de Biblioteca, el Jefe del Departamento de Control Escolar y el Usuario (alumno y
personal docente y administrativo de la UTEsc).

POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Biblioteca tener en el mostrador de la biblioteca todos los
materiales necesarios para otorgar el servicio y estar organizado y despejado ademas de contar con letreros y carteles
de orientacién que informen al Usuario respecto a como hacer uso del servicio y verificar el buen estado del material
antes y después del préstamo al Usuario.

Ser4 indispensable el llenado de la hoja de registro correspondiente por parte del Usuario para solicitar el préstamo a
domicilio. Cuando el Usuario no ha devuelto a tiempo el material bibliografico el Jefe del Departamento de Biblioteca
debera elaborar un “oficio de notificacion de adeudo” que sera entregada al Jefe Departamento de Control Escolar
para la notificacion del Usuario.

Elabord: Revisd: Aprobé: Validé6:
Claudia Trinidad Crespo Aguilar Celso Ivan Olivarria Ntinez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa de Departamento de Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Biblioteca Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
/ ~ ~ ~
‘; ' 1L ] i A
/ 77 .,/ h ' I
= = - P
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Procedimiento:
Préstamo Bibliotecario a Domicilio
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 01

El periodo de préstamo del material solicitado serd por méaximo de 20 dias habiles.

Para poder ofrecer el servicio el Jefe del Departamento de Biblioteca debera elaborar un registro de Usuarios con
adeudo pendiente a la biblioteca, por lo que antes de iniciar el cuatrimestre debera establecer contacto con el
Departamento de Control Escolar.

El Usuario debera de contar con la credencial vigente que lo acredite como alumno o trabajador de la UTEsc para
poder solicitar el servicio y podra realizar hasta tres préstamos a domicilio simultaneamente como maximo. El
servicio estara vigente mientras no tenga adeudo de material bibliogréfico.

El Jefe Departamento de Control Escolar debera aplicar las sanciones correspondientes a los Usuarios que cuenten
con irregularidades o adeudos en la biblioteca de la UTEsc.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Reglamento de Bibliotecas General

Reglamento Interno de Préstamo la Biblioteca

. REGISTROS
Tabla de Irregularidades o Adeudos Bibliotecarios RDA-01.01
Oficio de Notificacion de Adeudo RDA-01.02
Hoja de Registro RDA-01.03

. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Usuarios: Alumnos, docentes y personal administrativo de la Universidad Tecnoldgica
de Escuinapa.

Material bibliografico: Fuente de informaciéon (libros, ficheros informaticos, materiales

cartograficos, etc.) que se considera material de la biblioteca.
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Procedimiento:

Préstamo Bibliotecario a Domicilio

Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 0l
7. DIAGRAMA DE FLUJO
PDA-01 Préstamo Bibliotecario a Domicilio
Jefe de
Usuario Jefe de Departamento de Biblioteca Departamento de
Control Escolar
ro— — -
| |
1. Solicita | .| Verificabase de |
material ™ datos
| |
| l
3. Escribe su [ ? 2.3 Registra (
informacion en [« No- ~ ¢Encuentra Sip{ observaciones y

hoja de registro I notifica adeudo |
l

4. Anota
P! observaciones del
material a prestar

4

5. Recibe material |

solicitado
r— — - — — — — — /"
7. l
6. Entrega g |
material P Venﬁ;:tt:sede I

proporcionado

|

7.5 Registra
Si®| observaciones y
notifica adeudo

8.Recibe oficio y
sanciona a usuario

(Encuentra
igregularidade

NO

7.6 Sella hojade
registro y archiva
la original

Fase
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Procedimiento:
Préstamo Bibliotecario a Domicilio
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Usuario 1. Solicitamaterial | 1.1 Realiza una peticion al Jefe del Departamento
de Biblioteca el material bibliografico de su
intereés.

1.2 Entrega credencial vigente de la UTEsc con
nimero de matriculay nombre completo.

Jefe de | 2. Verificabase de 2.1 Analiza en su base de datos si cuenta con Tabla de
Departamento datos irregularidades o adeudos pendientes en la | Irregularidades
de Biblioteca biblioteca de la Universidad. 0 Adeudos
Bibliotecarios
2.2 Regresa credencial al Usuario. (RDA-01.01)
¢Encuentra irregularidades? Oficio de
Notificacion de
2.3 Si: Anota en la Tabla de Irregularidades o Adeudo

adeudos bibliotecarios las observaciones y (RDA-01.02)
notifica al Jefe del Departamento de Control
Escolar mediante un oficio de notificacion de Hoja de
adeudoy pasa a la actividad 8. Registro
2.4 No: Entrega hoja de registro al Usuarioy pasa a (RDA-01.03)
la siguiente actividad.

Usuario 3. Escribe su 3.1 Recibe unahoja de registro.
informacién en Hoja de
hoja de registro 3.2 Anota lainformacion solicitada. Registro

(RDA-01.03)
3.3 Regresalahoja de registro.

Jefe de | 4. Anota 4.1 Revisa el estado actual del material solicitado.

Departamento observaciones

de Biblioteca del material a 4.2 Agrega en la hoja de registro las observaciones
prestar de Ias condiciones actuales que se encuentra el

material bibliografico solicitado.

4.3 Proporciona el material bibliogréafico y la hoja
de registro al Usuario.
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Procedimiento:

Préstamo Bibliotecario a Domicilio

Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién Académica

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 01
5. Recibe material 5.1 Revisa las condiciones del material Hoja de
solicitado bibliografico y la hoja de registro. Registro
(RDA-01.03)
5.2 Firma de conformidad la hoja de registro.
Usuario 5.3 Entrega la hoja de registro original al Jefe de
Departamento de Biblioteca y guarda la copia.
5.4 Se retira de la biblioteca con el material
bibliografico y una copia de la hoja de registro.

6. Entrega 6.1 Regresa el material bibliografico y copia de la Hoja de
material hoja de registro al Jefe de Departamento de Registro
proporcionado Biblioteca. (RDA-01.03)

6.2 Entrega credencial vigente de la UTEsc.
Jefe de | 7. Verifica base de 7.1 Recibe credencial vigente de la UTEsc.
Departamento datos
de Biblioteca 7.2 Revisa el historial del Usuario. Tabla de
Irregularidades
7.3 Regresa credencial vigente de la UTEsc al 0 Adeudos
Usuario. Bibliotecarios
(RDA-01.01)
7.4 Observa las condiciones actuales del material
bibliograficoy la fecha de entrega. Oficio de
Notificacion de
¢Encuentra irregularidades? Adeudo
(RDA-01.02)
7.5 Si: Anota en tabla de irregularidades las
observaciones, no sella la hoja de registro y Hoja de
notifica al Jefe del Departamento de Control Registro
Escolar mediante un oficio de notificacion de (RDA-01.03)

adeudoy pasa a la siguiente actividad.

7.6 No: Localiza la hoja de registro original en su
archivero sella y firma de devuelto, devuelve la
copia al Usuario, archiva la original y fin del
procedimiento.
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Procedimiento:
Préstamo Bibliotecario a Domicilio
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PDA-01 01
Jefe de | 8. Recibe oficioy 8.1 Analiza la situacion del Usuario.
Departamento sanciona a
de Control Usuario 8.2 Aplica sancién correspondiente al Usuario
Escolar notificindolo mediante un oficio y finaliza
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(NUmero de material bibliografico prestado / Direccion
(Ntimero de material bibliografico solicitado) x Material Bibliografico | Cuatrimestral ;.
Académica
100
10. PRODUCTOS
Productos
Material Bibliogréfico Prestado
Hoja de Registro Sellada y Firmada
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisé Aprobo Descripcién del cambio
DA: RUTESC:
0] 30-Junio-2022 CelsoIvan Juan Manuel Emision inicial
OlivarriaNunez | Mendoza Guerrero

*Donde DA: Director Académico, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

12. ANEXOS

No aplica.
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1.

Procedimiento:
Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacidn de Servicio
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PDA-02 01
PROPOSITO

Mantener en constante aumento el acervo bibliografico con los titulos editoriales mas recientes para las necesidades
académicas de los planes de estudio de la comunidad Universitaria con la finalidad de fomentar el aprendizaje en
toda la comunidad Universitaria.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el Departamento de Biblioteca.

Este procedimiento inicia cuando el Jefe del Departamento de Biblioteca solicita un listado de material bibliografico
a librerias publicas en base a las necesidades de los Encargados de los Programas Educativos de la Universidad para
después recibir la autorizacion por parte de la Subdireccion de Administracion y Finanzas y termina con la firma del

acta de entrega-recepcion de la adquisicién del nuevo material bibliografico disponible para la biblioteca.

En este procedimiento participan el Jefe de Departamento de Biblioteca, el Encargado de Programas Educativos, el
Proveedor (libreria publica) y el Subdirector de Administracion y Finanzas.

POLITICAS DE OPERACION

Seraresponsabilidad del Departamento de Biblioteca mantener en constante aumento el material bibliografico de la
biblioteca “Almirante Eduardo Redondo Aramburo” para los diferentes programas educativos que brinda la UTEsc.

Sera responsabilidad del Departamento de Biblioteca recibir material bibliografico, organizar y tenerlo disponible
para la comunidad Universitaria aplicando el Reglamento Interno de la Biblioteca.

Sera responsabilidad del Departamento de Biblioteca gestionar con el Encargado de los Programas Educativos al
inicio de cada cuatrimestre los titulos de los materiales bibliograficos mas recientes y de mayor interés.

Elaboré: Reviso: Aprobb: Validé:
Claudia Trinidad Crespo Aguilar Celso Ivan Olivarria Niiez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa de Departamento de Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Biblioteca Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo

Q 7 AR

.

/ / \J

i
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Procedimiento:
Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-02 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Reglamento de Bibliotecas General
Reglamento Interno de la Biblioteca

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa

5. REGISTROS
Oficio de Solicitud
Listado de Material Bibliografico
Listado Definitivo de Material Bibliografico
Solicitud de Compra

Oficio de Entrega-Recepcion

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
Acervo bibliografico:

Seleccién de material bibliografico:

Adquisicion de material biografico:

RDA-02.01

RDA-02.02
RDA-02.03
RDA-02.04
RDA-02.05

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Coleccion bibliohemerografica de la biblioteca que puede estar
compuesta por libros, revistas, material digital entre otros.

Valorar el contenido de un documento, garantizando que la informacion
sea exacta, objetiva, actual y suficiente, al nivel de conocimiento que se
desea trasmitir para satisfacer las necesidades de informacién de la
comunidad Universitaria, actualizando periddicamente la informacion
disponible segiin los requerimientos de los programas educativos.
Obtener material bibliografico por cualquier medio, es decir por compra,
donacion, canje y depdsito legal, con el propdsito de incrementar y
complementar la coleccion de la biblioteca.
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Procedimiento:

Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo

Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022

PDA-02

01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-02 Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo

Fase

Jefe de Subdirector de
Encargado de Programas . P
Departamento de . Proveedor Administracion y
g Educativos :
Biblioteca Finanzas
1. Solicita listado 2. Clasifica el
de material P material
bibliografico bibliografico
3. Valida listado
Cumple con lo No@
requerido?
4. Organiza
. ! solicitud de compra
= con material
disponible
____________ :
v 6. |
|
|
i de || Gestiona soticitud| !
[ de compra !
compra | |
|
y ' |
|
| |
' ! iCumple la :
e II validacion? \
I '
| Si Il
| h 4 |
[ -
8. Clasifica , . , 62Tramitala |
. 7. Envia material adquisicion y
material bibliografico | elabora la orden :
bibliografico | p |
| e compra ]
| |
____________ 4
Fin
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Procedimiento:

Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo

Unidad responsable:

Direccion Académica

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cdédigo Version
30-Junio-2022 PDA-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de | 1. Solicita listado de 1.1 Requiere listado de material bibliografico. Oficio de
Departamento  de material Solicitud
Biblioteca bibliografico 1.2 Envia solicitud de material bibliografico. (RDA-02.01)
Encargado de |2. Clasifica el material | 2.1 Recibe solicitud de material bibliografico. Listado de
Programas bibliografico Material
Educativos 2.2 Organiza un listado del material | Bibliografico
bibliografico que se requiere para los | (RDA-02.02)
planes de estudio correspondiente de cada
carrera.
2.3 Envia un listado material bibliografico.
Jefe de |3. Valida listado 3.1 Revisa en su archivo titulo, edicion, afio,
Departamento  de autor, editorial, que sea lo mas reciente.
Biblioteca
¢{Cumple con lo requerido?
3.2 Si: Envia lista y pasa a la siguiente
actividad.
3.3 No: Solicita un nuevo listado y regresa a la
actividad 2.
Proveedor . Organiza solicitud 4.1 Recibe solicitud de listado de material
de compra con bibliografico.
material disponible
4.2 Organiza un listado del material
bibliografico disponible.
4.3 Envia un listado material bibliografico
disponible.
Jefe de |5. Elaborasolicitudde | 5.1 Elabora el listado definitivo de material Listado
Departamento  de compra bibliografico. Definitivo de
Biblioteca Material
5.2 Elabora un formato de solicitud de | Bibliografico
compra. (RDA-02.03)

Pagina 4 de 6




Procedimiento:
Adquisicion de Libros, Revistas y Material Educativo
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-02 (0]

5.3 Envia listado y formato solicitud de | Solicitudde
compra. Compra
(RDA-02.04)

Subdirector de (6. Gestiona solicitud 6.1 Recibe el listado definitivo de material
Administracion y de compra bibliogréfico por adquirir, para validacion
Finanzas y autorizacion de la compra.

;Cumple la validacion?

6.2 Si: Tramita la adquisicion del material
bibliografico, realiza la orden de compra y
pasa a la siguiente actividad.

6.3 No: Regresa a la actividad 5.

Proveedor 7. Envia material 7.1 Elabora facturay envia.

bibliografico

7.2 Envia el material bibliografico solicitado al
Jefe de Departamento de Biblioteca.

Jefe de [8. Clasifica material 8.1 Recibe el material bibliografico adquirido. Oficio

Departamento  de bibliografico Entrega

Biblioteca 8.2 Archiva factura. Recepcidn
(RDA-02.05)

8.3 Firma oficio de entrega recepcion.

8.4 Organiza material disponible para la
comunidad Universitaria y finaliza

procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Namero total de material bibliografico L,
. . , : L s Direccion

adquirido /Nimero total de material Material Bibliografico Cuatrimestral B s
ke e - Académica

bibliografico solicitado) x 100
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Procedimiento:
Adquisicién de Libros, Revistas y Material Educativo
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-02 01
10. PRODUCTOS
Productos

Adquisicion de Acervo Bibliografico

11. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Revisb Aprobd Descripcion del cambio
DA: RUTESC:
01 30-Junio-2022 Celsolvan Juan Manuel Emision inicial
Olivarria Nafiez | Mendoza Guerrero

*Donde DA: Director Académico, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliogréﬁco

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-03 01

1. PROPOSITO

Proporcionar a la comunidad Universitaria, los recursos y materiales bibliograficos de su interés para satisfacer sus
necesidades de aprendizaje mediante el uso de la sala de consulta de la biblioteca “Almirante Eduardo Redondo
Aramburo”.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la comunidad Universitaria que acude a la biblioteca a consultar material
bibliografico de su interés.

El procedimiento inicia cuando el Usuario consulta a través una pagina oficial de la Universidad
(http://biblioteca.utescuinapa.edu.mx) el material bibliografico de su interés o bien acude personalmente al
mostrador de la biblioteca para solicitar utilizarlo en la sala de consulta y termina con el llenado de una encuesta de
satisfaccion del Usuario.

En este procedimiento participan el Usuario de la Universidad Tecnologica de Escuinapay el Jefe del Departamento
de Biblioteca.

3. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Biblioteca organizar y conservar los materiales en éptimas condiciones
que integran su acervo y ponerlos a disposicion de la comunidad para satisfacer sus necesidades formativas,
informativas y recreativas, difundir y promover el uso de los materiales, los servicios y las actividades que en ella se
realizan y fomentar la lectura de calidad entre la comunidad Universitaria.

El Jefe del Departamento de Biblioteca sera responsable de mantener en orden los materiales de la biblioteca, para
su facil ubicacion y ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Claudia Trinidad Crespo Aguilar Celso Ivan Olivarria Nufiez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Biblioteca Tecnolégica de Escuinapa Administrativo
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliografico
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Caédigo Versién
30-Junio-2022 PDA-03 (0]

El Usuario debera de contar con la credencial vigente que lo acredite como alumno o personal docente o
administrativo de la Universidad para poder solicitar el servicio.

El servicio estara disponible para

el Usuario en un horario de 8:00 am a 8:00 pm de lunes a viernes.

Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Biblioteca informar a la Directora Académica los resultados de las
encuentras realizadas a los usuarios.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Reglamento de Bibliotecas General

Reglamento Interno de la Biblioteca

5. REGISTROS

Formato de Préstamo

Encuesta
Formato de Estadistica

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
Material bibliografico:

Sala de acervo:

RDA-03.01

RDA-03.02
RDA-03.03

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Documento bibliografico puede ser cualquier fuente de informacion, por
ejemplo: libros, ficheros informaticos, graficos, materiales cartograficos, etc.
Que se considera material de la biblioteca.

Espacio abierto disponible para los usuarios para poder consultar y servir de
apoyo para la lectura del material de interés.
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliografico
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccidn Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cébdigo Version
30-Junio-2022 PDA-03 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDA-03 Consulta en Sala de Acervo Bibliografico

Jefe de Departamento de

Usuario o i
Biblioteca
1. Revisa catalogo
2.Solicita material 3. Analiza
bibliografico solicitud
A 4
5. Ingresa asala | 4. Registra la
de consulta consulta

6. Entr_ega P| 7. Revisa material
material
8.Solicita
encuesta
9. Contesta & iAcepta
encuesta 2 encuesta?
10. Evalia No
i encuesta
Fin

Fase
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliografico
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-03 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Usuario 1. Revisa 1.1 Consulta el catdlogo de material bibliografico en
catalogo linea utilizando la pagina oficial de la Universidad o

acude personalmente al mostrador de la biblioteca.
¢Se encuentra disponible?

1.2 Si: Pasa a la siguiente actividad.
1.3 No: Fin del procedimiento.

2. Solicita 2.1 Notifica al Jefe del Departamento de Biblioteca el
material material bibliografico de su interés.
bibliografico
2.2 Entrega su credencial vigente.
3. Analiza 3.1 Recibe del usuario la solicitud del material
solicitud bibliografico que requiere.
4. Registrala 4.1 Realiza la bisqueda del material solicitado en sus Formato de
consulta estantes. Préstamo
(RDA-03.01)
4.2 Acude al mostrador con el material solicitado.
Jefe del
Depz'irt‘amento 4.3 Captura en un formato de préstamo los datos de la
de Biblioteca : ; s o
credencial del usuario y el material bibliografico a
entregar.
4.4 Entrega el material bibliografico al usuario para su
consulta en sala y su credencial.
5. Ingresaasala | 5.1 Firma de recibido el formato de préstamo.
de consulta
5.2 Recibe el material bibliografico.
Usuario 5.3 Acude a sala de consulta de la biblioteca.
6. Entrega 6.1 Acude a la sala de acervo para utilizar hacer uso del
material material bibliografico.

6.2 Regresa al mostrador con el material bibliografico.
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliografico
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-03 ol

6.3 Recibe y firma el formato de préstamo.

7. Revisa 7.1 Recibe material bibliografico del usuario que ha
material terminado Ia consulta.
bibliografico
Jefe del 7.2 Verifica las caracteristicas del material bibliografico
Departamento para colocar en un carrito para su acomodo en
de Biblioteca estanteria.
8. Solicita 8.1 Solicita al usuario de manera opcional el llenado dela Encuesta
encuesta encuesta de satisfaccion del servicio en el cual se (RDA-03.02)

requisita su informacion personal.
;Acepta encuesta?

8.2 Si:Pasa alasiguiente actividad.
8.3 No: Fin del procedimiento.

Usuario 9. Contesta 9.1 Escribe adecuadamente cada uno de Ilos
encuesta cuestionamientos solicitados de la encuesta.

9.2 Entrega encuesta.

Jefe del | 10.Evalta 10.1 Anota en un formato de estadistica para fines de Formato de
Departamento | encuesta calidad del servicio. Estadistica
de Biblioteca (RDA-03.03)

10.2 Comparte el formato con la Directora Académica.

10.3 Archiva encuestay finaliza procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero de consultas no disponibles/ Niumero - . . Direccion
. Consulta Bibliotecaria Cuatrimestral , .
de consultas realizadas) x 100 Académica
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Procedimiento:
Consulta en Sala de Acervo Bibliografico
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Prestacion de Servicio
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PDA-03 0]
10. PRODUCTOS
Productos

Préstamo del Material Bibliografico

Formato de Préstamo Firmado de Entregado

11. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Revisé Aprobd Descripcion del cambio
RUTESC:
DA: Juan Manuel
01 30-Junio-2022 Celso Ivan Emision inicial
. b ipopii Mendoza
Olivarria Nunez
Guerrero

*Donde DA: Director Académico, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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PROPOSITO

Procedimiento:

Atencién Integral Estudiantil

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 01

Brindar atencién y acompaiiamiento a los Estudiantes de la Universidad en situacion de vulnerabilidad, ya sea
mediante las canalizaciones generadas en la Coordinacion de Atencion Integral Estudiantil o por iniciativa del
Estudiante, para lograr un éptimo desarrollo integral en su proceso académico.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Estudiantes de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa y sus padres o

Tutores.

En este procedimiento participan el Director Académico, el Coordinador de Atencién Integral Estudiantil, el
Encargado del Area Correspondiente, el Coordinador de Carrera, el Tutor y el Estudiante.

Este procedimiento inicia cuando el Tutor o Coordinador de Carrera reporta el caso de algiin Estudiante
vulnerable a CAIE mediante formato de canalizacion, el Responsable del Area Correspondiente lo atiende y da
seguimiento y finaliza cuando el CAIE archiva formatos generados e informa al Director Académico.

POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Coordinacidn de Atencion Integral Estudiantil las siguientes funciones:

e  Garantizar que la accion tutorial se lleve a cabo en todos los niveles y modalidades.
o  Establecer espacios fisicos para la ejecucion de la tutoria individual y grupal, y debera incluirse dentro de

la carga académica de los Estudiantes.
e Asignar un Tutor por grupo: Profesor de Tiempo Completo (PTC), y/o Profesor de asignatura.
e  Asignar en la carga de horario del Tutor minimo 1 hora por semana.

Elaboré: Reviso: Aprobd: Validé:
Miryam Artemisa Rodriguez Celso lvan Olivarria Nufiez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Monge Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Coordinadora de Atencién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Integral Estudiantil
\w "
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Procedimiento:
Atencion Integral Estudiantil
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnologica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 0l

e  Establecer capacitaciones para los Tutores.

e  Generar el expediente a cada uno de los alumnos atendidos el cual estara integrado por la hoja de
canalizacion, formato de seguimientoy hoja de canalizacion a algiin drea de atencién correspondiente en
dado caso que se requiera.

El Encargado del Area Correspondiente serd el responsable de elaborar el diagnéstico en el cual se deberajustificar
con la informacién obtenida en el seguimiento al Estudiante.

El Coordinador de Atencién Integral Estudiantil debera turnar el diagnostico alos Coordinadores de Carreras para
mantenerlos informados y en dado caso obtener apoyo complementario.

El Coordinador de Carrera ser4 el responsable de determinar y elaborar la baja, previo a la informacién obtenida
por parte de la CAIE.

El Tutor ser4 el responsable de detectar cualquier caso inusual o un estado de vulnerabilidad en los Estudiantes y
canalizarlos a la Coordinacion de Atencion Integral Estudiantil para su debido seguimiento.

La CAIE tendra de tres a diez dias para brindar informacién significativa sobre el caso del Estudiante al
Coordinador de Carrera correspondiente y al Director Académico.

El Coordinador de Atencién Integral Estudiantil en conjunto con el Encargado del Area Correspondiente deberan
efectuar las visitas al domicilio del Estudiante en caso de que este no asista a la Universidad. Si no se encuentra
alguien en el domicilio, esta se re programaray se efectuara el proximo dia de visitas para su debido seguimiento.

En caso que el domicilio registrado no sea el correcto, el Coordinador de Atencién Integral Estudiantil en conjunto
con el Tutor del Estudiante, indagaran con el grupo para obtener informacién complementaria y asi localizar al
Estudiante o a sus padres.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Plan Institucional de Tutorias

Plan Anual de Tutorias
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Procedimiento:
Atencion Integral Estudiantil
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Caddigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 0)|
5. REGISTROS
Formato de Canalizacién RDA-04.01
Formato de Registro de Atencién Individual RDA-04.02
Formato de Seguimiento RDA-04.03
Reporte del Caso RDA-04.04
Formato de Estudio Socioeconomico RDA-04.05
Formato de Asesorias RDA-04.06
Formato de Atencidn Psicoldgica RDA-04.07
Formato de Atencion Médica RDA-04.08
Formato de Carta Compromiso RDA-04.09
Formato de Resultado RDA-04.10
Formato de Baja RDA-04.11
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
UTESC / Universidad: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Alumno/Estudiante: Persona inscrita en un programa académico que imparta el Sistema UTESC en

cualquiera de sus modalidades y opciones educativas, considerado como agente
activo y responsable de su propio aprendizaje.

Formato de canalizacién: Formato que se utiliza para valorar al alumno que se detecten en alguna situacion
vulnerable o necesidades educativas especiales.

Tutor: Persona pertinente que brinda acompafiamiento y atencién necesaria a
Estudiantes que lo requieran.

CAIE: Coordinacion de Atencion Integral Estudiantil.
Area Correspondiente: Area Médica, Area Psicolégica y/o Area de Trabajo Social que brinden alguno de los
servicios seglin le correspondan o Maestro de Asignatura o Asesoria Par para

brindar asesoria académica.
EAC: Encargado del Area Correspondiente.
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Procedimiento:
Atencion Integral Estudiantil
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 0l

7. DIAGRAMA DEFLUJO

PDA-04 Atencidn Integral Estudiantil
Coordinador de Encargado del Area Coordinador de Atencidn . - )
Tutor '® o 5ok Director Académico Estudiante
Carrera Correspondiente Integral Estudiantil
Inicio
12 !
1 |
1. Reporta el caso 1 |
a CAIE mediante |, |RevisaFormato de| |
Formato de I 7| canalizacion |
canalizacién | :
|
| |
T | |
3. Efectba visitaa| 1
domicilio del N 1
Estudiante | 1
1 I
| |
| |
| - |
| 2.4 Entrevista a |
estudiante y |
) determina area |
@ ] para atender caso :
| P ————
5. Atiende a 5
estudiante y % Caénrzl;za al
<+
genera Reporte de correspondiente
caso
T |
| 6. |
| 6. Determina !
7| seguimiento :
S | | (e N —
| : : 7. ]
|
| I
: 7Se requiel : ) Recibe atencion |
i Carta T St > integral !
| promi | | correspondiente :
| | !
|NO ' I : ;
| 6.5Da | i |
| seguimiento y | |
| genera Formato | }
de (tados
8. Efecttia baja de | iz : | |
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| |
L 9. Archiva I 7.2 CAIE y EAC I
P documentacion +— elaboran Formato| |
generada | de resultado |
10. Recibe I :
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Procedimiento:

Atencién Integral Estudiantil

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gesti6n Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Tutor / 1. Reportael casoa 1.1 Detecta Estudiante con situacion de Formato de
Coordinador de CAIE mediante vulnerabilidad. Canalizacion
Carrera Formato de (RDA-04.01)
canalizacion 1.2 Genera el Formato de canalizacion,
llena con informacién del Estudiante
correspondiente y envia al CAIE para su
debido seguimiento.
Coordinador de 2. RevisaFormatode | 2.1 Recibe Formato de canalizacion por Formato de
Atencioén Integral canalizacion parte del Tutor o Coordinador de Canalizacion
Estudiantil Carrera. (RDA-01.01)
2.2 Resguarda Formato de canalizacion. Formato de
Registro de
2.3 Verifica que el Estudiante esté | AtencidonIndividual
asistiendo a la Universidad. (RDA-04.02)
¢Alumno asiste a Universidad?
2.4 Si: Somete a entrevista a Estudiante y
determina a cual area turnar el casoy
pasa ala actividad 5.
2.5 No: Programa visita a domicilio del
Estudiante y continda con la actividad
3.
Coordinador de 3. Efectia visita a 3.1 Acude a domicilio del Estudiante. Formato de
Atencion Integral domicilio del Seguimiento
Estudiantil / Estudiante 3.2 Genera Formato de seguimiento con los (RDA-04.03)
Encargado del Area hallazgos obtenidos y turna
Correspondiente informacion ala CAIE.
Coordinador de 4. Canaliza al 4rea 4.1 Establece comunicacion con el Formato de
Atencion Integral correspondiente Estudiante o padre de familia e informa Seguimiento
Estudiantil el 4rea al que se turnara el caso. (RDA-04.03)
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Procedimiento:

Atencion Integral Estudiantil

Unidad responsab

le: Macroproceso:
Direccion Académica

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 01
4.2 Redirige caso al area correspondiente y
turna Formato de seguimiento.
Encargado del Area 5. Atiende a 5.1 Recibe caso del Estudiante. Formato de
Correspondiente Estudiantey Seguimiento
genera Reportede | 5.2 Genera el Reporte del caso para poder (RDA-04.03)
caso darle seguimiento.
Reporte del Caso
5.3 Actualiza Formato de seguimiento con (RDA-04.04)
informacién obtenida en esta actividad.
Coordinador de 6. Determina 6.1 Analiza el caso y determina el Formato de
Atencion Integral Seguimiento seguimiento que se le dara al Seguimiento
Estudiantil / Estudiante. (RDA-04.03)
Encargado del Area
Correspondiente 6.2 Actualiza Formato de seguimiento. Formato de Estudio

6.3 Genera Formatos complementario

dependiendo el caso que aplique.
;Se requiere Carta compromiso?

6.4 Si: Genera Formato de carta de
compromiso, gestiona
Estudiantey contintia con la actividad 7.

6.5 No: Efectia seguimiento de atencion,
genera Formato de resultadoy pasa ala
actividad 9.

firma del

Socioeconémico
(RDA-04.05)

Formato de
Asesoria
(RDA-04.06)

Formato de
Atencion
Psicoldgica
(RDA-04.07)

Formato de
Atencion Médica
(RDA-04.08)

Formato de Carta
Compromiso
(RDA-04.09)

Formato de
Resultado
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Procedimiento:
Atencién Integral Estudiantil
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 01
(RDA-04.10)
Estudiante 7. Recibe atencion 7.1 Acude al Area Correspondiente y recibe Formato de
integral la atencion pertinente. Resultado
correspondiente (RDA-04.10)
¢;Cumple compromiso?
7.2 Si: CAIEy EAC elaboran Formato de
resultado y contintia con la actividad 9.
7.3 No: Continda con la actividad 8.
Coordinador de 8. Efectiia bajade 8.1 Recibe por parte de la Coordinacion de Formato de
Carrera Estudiante Atenciéon Integral Estudiantil vy Resultado
Encargado del Area Correspondiente el (RDA-04.10)
seguimiento y el Formato de resultado.
Formato de Baja
8.2 Genera Formato de baja e informa al (RDA-04.11)
Estudiante el estatus.
Coordinador de 9. Archiva 9.1 Recibe Formatos generados en el
Atencion Integral documentaciéon seguimiento.
Estudiantil generada

9.2 Archiva todos los Formatos generados
en el proceso y notifica resultados a

Director Académico.
Director 10. Recibe 10.1Revisa y da por enterado de los
Académico actualizacion de resultados obtenidos en la atencion
atencion integral integral brindada a los estudiantes de la
Estudiantil Universidad y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 7 de 8



Procedimiento:
Atencion Integral Estudiantil
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnologica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia: Cbdigo Version
30-Junio-2022 PDA-04 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
i Direccion
(Numero total de casos .. L
. , s . Académica/Coordinacion
atendidos/Namero total de Formatos de Caso de Atencion Trimestral .,
iy o de Atencion Integral
canalizacion recibidos) x 100 .
Estudiantil
(Numero total de Estudiantes dados de Direccion
baja . . Académica/Coordinacion
” : . Baja Trimestral .,
/Numero total de Estudiantes con riesgo de Atencion Integral
de baja) x 100 Estudiantil
10. PRODUCTOS
Productos
Formato de Resultados
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
DA: Celso Ivan RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 | Olivarria Nunez | Manuel Mendoza Emision inicial
Guerrero

*Dénde DA: Director Académico y RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
Evaluacién de Tutores

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnologica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-05 01

1. PROPOSITO

Evaluar el desempefo del Tutor a cargo del grupo asignado mediante la evaluacién al término de cada
cuatrimestre con la finalidad de conocer el trabajo realizado y proponer mejoras que beneficien a los Estudiantes
de la Universidad Tecnologica de Escuinapa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Tutores de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa que se asignaron a
cargo de uno o mas grupos durante el cuatrimestre.

En este procedimiento participa el Director Académico, el Coordinador de Atencion Integral Estudiantil, el Tutor
y el Estudiante.

Este procedimiento inicia cuando el Coordinador de Atencidn Integral Estudiantil genera la invitacién de
evaluacion de atencién Tutorial, el Estudiante responde la encuesta y finaliza cuando el Coordinador de Atencién
Integral Estudiantil y el Director Académico valoran el Reporte de Evaluacién para tomar las decisiones
pertinentes sobre los Tutores.

3. POLITICAS DE OPERACION

El Coordinador de Atencién Integral Estudiantil, sera el responsable de hacer llegar a cada uno de los alumnos la
encuesta de evaluacion al Tutor.

El Coordinador de Atenci6n Integral Estudiantil debera de informar los resultados de las encuestas de evaluacion
de Tutores a la Direccion Académicay a cada uno de los Coordinadores de Carrera.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Miryam Artemisa Rodriguez Celso Ivan Olivarria Ninez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Monge Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Coordinadora de Atencién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Integral Estudiantil
<"\¥v\'. A UL
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Procedimiento:
Evaluacion de Tutores

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-05 01

Los Tutores deberan de aprobar la evaluacion, para volver a ser acreedor de un grupo como Tutor.

El Coordinador de Atenci6n Integral Estudiantil, sera el responsable de mantener la privacidad de los resultados
de las encuestas y solo apegarse a lo que dictan las presentes politicas de operacion.

El Director Académico, en conjunto con el Coordinador de Atencion Integral Estudiantil deberan decidir si
contemplar o descarta al Tutor para futuros cuatrimestres, con base a los resultados obtenidos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Plan Institucional de Tutorias

Plan Anual de Tutorias

5. REGISTROS

Encuesta de Evaluacion al Tutor (Alumnos) RDA-05.01
Reporte de Evaluacién RDA-05.02
RDA-05.03

Memorandum
6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Tutor: Persona pertinente que brinda la atencion necesaria a Estudiantes que lo requieran.
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Procedimiento:
Evaluacién de Tutores
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PDA-05 01

7. DIAGRAMA DEFLUJO

PDA-05 Evaluacién de Tutores

Coordinador de Atencion Integral : - .
o s g Director Académico Estudiante
Estudiantil
1. Genera

invitacion de < Zhsjsg&ng:

evaluacion de P iemictesia
) 3 evaluacion

atencion tutorial
Yy msET T T T T T T T

Valora el Reporte
de evaluacion y
clasifica al tutor

3. Genera Reporte
de evaluacion

4.4 Informa

|

| ltad |
INO resultados

| aprobatorios al |
|

|

|

tutor

5. Envia
| retroalimentacion
a tutor

v

6. Descarta a
tutor para futuros
cuatrimestres

7. Archiva reporte|
de Evaluacion

Fase
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Procedimiento:
Evaluacion de Tutores
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-05 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Coordinador de 1. Generainvitacién | 1.1 Programa encuesta de evaluacion a Encuesta de
Atencién Integral de evaluacion de Tutores. Evaluacion a Tutor
Estudiantil atencion Tutorial (RDA-05.01)

1.2 Invita a Estudiantes para que
participen contestando el
cuestionario de evaluacion de
atencion Tutorial.

Estudiante 2. Responde 2.1 Recibe invitacién de evaluacion de Encuesta de
encuesta de atencion Tutorial. Evaluacion a Tutor
evaluacion (RDA-05.01)

2.2 Atiende invitacion y contesta
encuesta.

Coordinador de 3. GeneraReportede | 3.1 Vacia datos obtenidos en tablas, Reporte de

Atencion Integral evaluacion donde se generan los porcentajes que Evaluacion

Estudiantil califican el desemperfio, atencion, (RDA-05.02)

acompafiamientoy empatia del Tutor
hacia los Estudiantes.

3.2 Genera el Reporte de resultados para
poder evaluar al Tutor.

Coordinador de 4. Valorael Reporte | 4.1 Analiza resultados en el Reporte de Reporte de
Atencion Integral de evaluaciény evaluacion. Evaluaciéon
Estudiantil / califica al Tutor (RDA-05.02)
Director 4.2 Mide el desempeno del Tutor con base

Académico alos resultados obtenidos. Memorandum

(RDA-05.03)
;Tutor aprobo evaluacion?

4.3 No: Pasa a la siguiente actividad.
4.4 Si: Informa de resultados a Tutor y
pasa ala actividad 7.

Pagina 4 de 6



Procedimiento:
Evaluacion de Tutores
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-05 0l
5. Envia 5.1 Genera retroalimentacion al Tutor Memorandum
retroalimentacion asignado, con la finalidad de (RDA-05.03)
a Tutor proponer mejoras O en Su €aso
informar los errores que pudo afectar
la Tutoria.

5.2 Brinda capacitacion o asesoria segiin
la necesidad.

6. Descarta a Tutor 6.1 Informa por medio de wun Memorandum
para futuros Memorandum las razones por las (RDA-05.03)
cuatrimestres cuales se descarta para ser Tutor de

grupo en futuros cuatrimestres en la
Universidad.
Coordinador de 7. Archiva Reporte 7.1 Resguarda documentos generados en
Atencion Integral de Evaluacion la Evaluacién de Tutores y finaliza
Estudiantil procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Ntmero total de Tutores Direccion
aprobados Académica/Coordinaci6
, p / Tutor Evaluado Cuatrimestre / X n
Niimero total de Tutores de Atencion Integral
evaluados) x 100 Estudiantil
10. PRODUCTOS
Productos

Reporte de Evaluacion
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11.

12.

Procedimiento:

Evaluacion de Tutores

Unidad responsable:

Direccion Académica

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Educativa

Subproceso:

Seguimiento Académico

Fecha de vigencia

30-Junio-2022

Codigo
PDA-05

Version
01

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revis6 Aprobo Descripcién del cambio
DA: RUTESC:
01 30-Junio-2022 Celsolvan Juan Manuel Emision inicial
Olivarria Ntufiez | Mendoza Guerrero

*Dénde DA: Director Académico y RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

ANEXOS

No aplica.
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1.

Procedimiento:
Supervisién Académica
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 0l

PROPOSITO

Conocer en forma permanente y actualizada las condiciones en que se desarrolla el proceso educativo e impartir las
orientaciones pertinentes para el mejoramiento de la calidad de la educacién y del funcionamiento de los servicios
educativos hacia la comunidad Universitaria.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para Docentes de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

El procedimiento inicia al comienzo del cuatrimestre con la programacion y asignacién de horarios y materias por
parte de la Coordinaci6n de Carrera, durante el transcurso del cuatrimestre conocer analizar y evaluar el desempefio

del Docente y termina elaboracién y difusion de un informe de Docentes con irregularidades.

En este procedimiento participan el Coordinador de Carrera, la Directora Académica, el Docente, y el Supervisor
Académico.

POLITICAS DE OPERACION
Sera responsabilidad de la Direccién Académica llevar a cabo la supervisién Docente.

Sera responsabilidad de los Coordinadores de Carrera y Supervisores Académicos elaborar formatos para informar
los resultados de la supervisién para la implementacion de mecanismos de control y monitoreo.

Serd responsabilidad de los Coordinadores de Carrera y Supervisores Académicos, seleccionar aleatoriamente a
algunos Docentes, revisar el tema que dieron en clase ese diay verificar si van en tiempo y forma con lo que marca el
plan de estudios correspondiente.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Celso Ivan Olivarria Ntfiez Celso Ivan Olivarria Niifiez Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Director Académico Director Académico Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Tecnolégica de Escuinapa Administrativo _~~
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Procedimiento:
Supervision Académica
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDA-06 01

ElSupervisor Académico se encargara de evaluar alos Docentes durante el primer mes del cuatrimestre, para detectar
los tiempo y posibles desajustes. Debera de pasar a aulas en las horas asignadas de los Docentes con el fin de
monitorear el trabajo en aula. Entregar al finalizar el dia el reporte de asistencia de Docentesala Directora Académica.

El Supervisor Académico realizara 3 visitas durante la semana al aula de clases para detectar inasistencias del Docente.

El Docente deberé de ser evaluado cada cuatrimestre, después del tercer examen parcial. La evaluacion se realiza al
100% de Docentes y la podra realizar el Alumno que cumpla con el minimo el 70% de las asistencias del cuatrimestre
en curso.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocién del Personal

Ley Federal del trabajo

5. REGISTRO
Formato de Programacion Escolar RDA-06.01
Formato de Solicitud de Personal Docente RDA-06.02
Formato de Propuesta de Carga RDA-06.03
Registro de Asistencia RDA-06.04
Registro de Docentes con Irregularidades RDA-06.05

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
DGUTyP: Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Calendario escolar: Establece los dias obligatorios de clase asi como dar a conocer a maestros, alumnos y

padres de familia las fechas de inicio y fin de ciclo escolar, los periodos vacacionales y
cuando ocurre la suspension de clases por motivo de Consejos Técnicos Escolares entre
otros datos.

Docente: Persona con cardcter profesional que implica la realizacién directa de los procesos
sistematicos de ensefianza - aprendizaje, lo cual incluye el diagnéstico, la planificacion,
la ejecucion y la evaluacién de los mismos procesos y sus resultados, y de otras
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Procedimiento:
Supervisién Académica
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDA-06 01

actividades educativas dentro del marco del proyecto educativo institucional de los
establecimientos educativos.

Evaluacion Docente: Sirve para dar un mejoramiento de las practicas de ensefianza a fin de dar
retroalimentacion a los profesores y asegurar que todos los estudiantes logren
aprender durante su paso por la Universidad.

Relevar: Poner a una persona o una cosaen el lugar que ocupa otra, realizando la misma funcién.

Pagina 3 de 8



Procedimiento:

Supervision Académica

Unidad responsable:

Direccién Académica

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Coédigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 01
PDA-06 Supervision Académica
Coordinador de Carrera Directora Académica Docente Supefvi§or
Académico

Si
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Procedimiento:

Supervisién Académica

Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Programa LI Realiza una programacién para asignar materias y Formato de
materiasy horarios antes de comenzar el cuatrimestre. Programacion
horarios a Escolar
impartir 1.2 Analiza las necesidades de materias y horarios por (RDA-06.01)
cubrir.
2. Analiza 2.1 Busca en el archivo de asignacién de materias al
Coordinador Docentes Docente o Docentes que podrian impartirla materia
de Carrera disponibles requerida, observando los horarios disponibles con
los que cuentan para la Universidad.
¢Se requiere contratar Docente?
2.2 Si: Disefia una convocatoria solicitando nuevos
Docentesy pasa a la siguiente actividad.
2.3 No: Analiza las materias pendientes por impartir y
los horarios por cubrir correspondiente  al
cuatrimestre por iniciar y pasa a la actividad 4.
Directora 3. Solicita 3.1 Realiza convocatoria de solicitud de nuevo personal Formato de
Académica nuevos Docente por cada perfil que requiere para cubrir las Solicitud de
Docentes materias faltantes con los requisitos que el | Personal Docente
Departamento de Recursos Humanos necesita para (RDA-06.02)
contratar al Docente o Docentes para la
Universidad.
3.2 Contrata Docente que cumple el perfil y los
requisitos solicitados.
3.3 Entrega al Departamento de Recursos Humanos un
oficio en electrénico y en fisico del Docente a
contratar.
Coordinador |4. Realiza 4.1 Realiza un formato de propuesta de carga. Formato de
de Carrera calendarizacién Propuesta de
del Carga
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Procedimiento:

Supervisién Académica

Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 01
cuatrimestre 4.2 Asigna el calendario escolar cuatrimestral (RDA-06.03) —]
por iniciar correspondiente a cada Docente.

4.3 Entrega calendario escolar.

5. Programa el

5.1 Recibe su horarioy el plan de estudios de la materia

plan de asignada previo al cuatrimestre por comenzar.
Docente estudios
5.2 Elabora una planeacién de la materia asignada.
5.3 Imparte clases con los horarios asignados.
Supervisor 6. Registra 6.1 Supervisa las aulas de clases para detectar a tiempo Registro de
Académico asistencia las irregularidades. Asistencia
(RDA-06.04)
6.2 Realiza un registro de asistencias de Docentes al
aula de clases.
7. Evaltia el 7.1 Recibe y descarga la evaluacién Docente que
desemperio del realizaron los Alumnos.
Docente
7.2 Analiza la evaluacién Docente.
7.3 Monitorea asistencia y el desempeiio de los
Docentes.
Directora 7.4 Clasifica a Docentes que si cumplen con su plan de
Académica trabajo correspondiente en relacién con Docentes

que cuentan con irregularidades en su plan de
trabajo en curso.

7.5 Comunica al Docente con irregularidades los
desajustes y le recuerda que para terminar con el
plan de estudios debe de ir a tiempo con el mismo.

7.6 Orienta al Docente a fortalecer sus conocimientos y
aprovechar sus areas de oportunidad.
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Procedimiento:
Supervisién Académica
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 01

¢Contindan las irregularidades?

7.7 Si: Da seguimiento a los Docentes que presentan
irregularidades y pasa a la siguiente actividad.

7.8 No: Continua y Concluye el cuatrimestre
cumpliendo satisfactoriamente la programacion
realizada en su plan de trabajo y fin del

procedimiento.

8. Elaboraun 8.1 Analiza la situacion del Docente para ver si se Registrode
registro de requiere relevarlo. Docentes con
irregularidades ¢Requiere asignar otro Docente? Irregularidades

(RDA-06.05)
8.2 Si: Realiza un registro de los Docentes que no
cumplen adecuadamente con el plan de trabajo del
cuatrimestre en curso. Comunica y envia informe
de irregularidades al Departamento de Recursos
Humanos para la sancién correspondiente y pasa a
la actividad 2.
8.3 No: Continua y concluye el cuatrimestre y fin del
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Total de Docentes asignados con un plan escolar Direccién
: " . s I
cuatrimestral) / (Docentes con irregularidades) X Docente Cuatrimestral ..
Académica
100
10. PRODUCTOS
Productos

Registro de Docentes con Irregularidades
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Procedimiento:

Supervisién Académica

Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion Académica Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Seguimiento Académico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDA-06 01
1. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
DA: RUTESC:
. Celso Ivan uan Manuel s
01 30-Junio-2022 . S J Emision inicial
Olivarria Niiriez Mendoza
Guerrero

*Donde DA: Director Académico, “RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS

No aplica.
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3.

Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-junio-2022 PRH-01 0]

PROPOSITO.

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcion de la administracion de los recursos humanos,
referente a la seleccion, contratacion y promocion del personal, cubriendo de forma rapida y oportuna las
vacantes que se generen en las distintas areas, con el perfil requerido de acuerdo a cada puesto.

ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para todas las areas de la Universidad Tecnoldgica
de Escuinapa.

Inicia cuando el responsable de area informa a rectoria el requerimiento de personal, el Subdirector de
Administracion y Finanzas autoriza la propuesta y finaliza cuando el aspirante al puesto firma el contrato y el
Departamento Juridico archiva contrato del trabajador y proporciona copia digital al personal de nuevo ingreso.

En el procedimiento participan Rectoria, Responsable de Area, Subdirecciéon de Recursos humanos y Recursos
Materiales, Departamento de Comunicacion Social, Comision Dictaminadora correspondiente y Departamento
Juridico.

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de personal deberan de proceder de puestos directivos, referenciando los perfiles del puesto
vacante documentadas en las descripciones del puesto en cuestion.

La solicitud de ingreso del personal administrativo, deber4 estar de acuerdo a la autorizacion escrita por parte de
la unidad administrativa y el visto bueno del Rector.

Elabord: Reviso: Aprob6: Valid6:
Maria Rita Molina Labrador Juan Manuel Mendoza Guerrero Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Subdirectora de Recursos Rectordela Rectorde la Coordinador de Desarrollo
Humanos y Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Universidad Tecnolégica de Administrativo
Escuinapa Escuinapa
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Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanosy Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01

Si existen candidatos internos para la ocupar un puesto vacante se le dara preferencia siempre que retina los
requisitos del puesto.

A toda persona contratada se le debera impartir un curso de induccion sobre la normatividad operativa de la
Universidad.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales, solicitar al nuevo
trabajador su nimero de seguro social (en caso de no tenerlo, se le indica que debera tramitarlo personalmente
ante el IMSS) para tramitar el alta con base en el tipo de contratacion asignacion de sueldo.

Para la tramitacion de tarjeta de pago (aplica para todo el personal) es necesario cumplir con los siguientes
puntos:
1) Ingreso de datos en archivo electroénico solicitado por el banco para el tramite.
2) Envio de archivo electrénico al Banco, por medio de la banca electronica.
3) Llenado de informacion en la aplicacion de ndmina requerido por el banco emisor de la tarjeta, por
parte del empleado con apoyo de recursos humanos.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales, gestionar el ingreso de
horarios en el Sistema de control de asistencia, mediante la Recepcion de horarios de cada empleado por parte de
las dreas administrativas, en cuanto al del personal se toma de base el horario en que imparte clases, segin los
horarios elaborados por areas académicas, revisando y validando con el fin de que no se exceda el limite de horas
autorizadas (en caso de tener horas excedente de horas asignadas se realizara un escrito de justificacion).

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos y Recursos Materiales, elaborar la base para
contratos cuatrimestrales (profesor de asignatura, por servicios profesionales) asi como del (personal de tiempo
completoy administrativos), actualizando la base de datos electrénica requeridos para elaboracion del contrato,

validandolos con informacion curricular, categoria, horas clase y programas de estudio.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales, dar de alta al personal en el
sistema para control de asistenciay el de generacion de pago de némina.

Todo el personal debe de haber cubierto el proceso de contratacion el primer dia de labores.
Todo el personal debe contar con las herramientas necesarias para su correcto desempeno en la Universidad.

Se debera cumplir un plazo de cinco dias habiles para dar a conocer los resultados del curso.
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Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanosy Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01

En caso de que surja una renuncia o baja de personal, el responsable del drea debera informar a rectoria y
Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales y Subdireccion de Administracion y Finanzas para su
conocimiento y tramites correspondientes.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnologica de Escuinapa

Modelo Educativo de las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

Ley Federal del Trabajo

Aviso de Privacidad de Recursos Humanos

Reglamento de Admision, Permanencia y Promocion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Ley del Infonavit

Reglamento de Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico UTESC
Ley del Seguro Social

5. REGISTROS

Instrucciones de bajas de personal RRH-01.01
Baja del trabajador RRH-01.02
Oficio de autorizacion de la vacante RRH-01.03
Oficio de especificaciones de la convocatoria RRH-01.04
Convocatoria RRH-01.05
Acta de dictamen RRH-01.06
Oficio de autorizacion de contratacion RRH-01.07
Expediente del trabajador RRH-01.08
Base de datos de los empleados RRH-01.09
Contrato individual de trabajo RRH-01.10

Lista de asistencia RRH-01.11

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Promocion: Cambios que experimenta el personal y que representa una mejora en sus
condiciones laborales.
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Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cadigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 (0]

Actividad administrativa que define los términos de contratacion, situacion

Altas: laboral y seguridad social del personal de nuevo ingreso.

Bajas: Actividad administrativa que concluye la relacion laboral del trabajador que se
separa del servicio.

Aspirante: Persona interesada en ocupar un puesto vacante.

Induccion: Platica otorgada a los empleados de informacion basica sobre los antecedentes de
la UTESC y cualquier otra necesaria, para realizar sus actividades de manera
satisfactoria.

Recursos Humanos: Encargado de la gestion lo relacionado en aspectos laborales del personal
contratado.

Departamento Departamento que gestiona lo relacionado en aspectos legales de la Universidad.

Juridicoy RUT:

UTESC: Universidad Tecnologica de Escuinapa.
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Procedimiento:
Alta y Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PRH-01 Alta y baja de personal
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Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 o1

PRH-01 Alta y baja de personal
Subdirector de Recursos humanosy | Departamento de Comunicacion Comisién Dictaminadora ‘ i 25
Recursos Materiales Social correspondiente Subclrector: t’iii:ndzr:;mstranon y Aspirante al puesto Departamento juridico
1
12.Solicita
documentaos
' ¥
13.Recibe
solicitud
indicaciones
]
14.Integra el
expediente del
trabajador
' 12
15.Elabora
contratos
. I
16.Imparte curso
de induccién
g L
17.Firma
contrato y archiva
Fin
o
8
o
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Procedimiento:

Alta y Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 (0]]
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable e Tareas Registro
Rector/Respons | 1. Detecta 1.1 Identifica la necesidad del recurso e informa a | Instrucciones de
able de area requerimiento rectoria y subdireccion de administracion y bajas de
de personal finanzas. personal
¢Es baja de personal? (RRH-01.01)
1.2 Si: Continua con la siguiente actividad.
1.3 No: Pasa a la actividad 3 para continuar con el Baja del
tramite. trabajador
(RRH-01.02)
Subdirector de 2.Da baja de 2.1 Toma constancia de la baja del trabajador
Recursos personal (renuncia), procede con el finiquito y finaliza
humanosy procedimiento.
Recursos
Materiales
Rector 3.Evaluala 3.1 Recibe del area solicitante la peticion sobre la
peticion y necesidad de personal.
Autoriza vacante | 3.2 Autoriza en su caso la vacante, previa verificacion
presupuestal o de la existencia de plaza vacante.
;Autoriza vacante?
3.3 Si: Pasa a la siguiente actividad para continuar con
el tramite.
3.4 No: Regresa alaactividad 1.
Subdirectorde | 4. Notificala 4.1 Notifica al area correspondiente la autorizacion de Oficio de
Recursos autorizacion de la vacante. autorizacion de
humanosy la vacante la vacante
Recursos (RRH-01.03)
Materiales
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Procedimiento:

Altay Baja de Personal

Unidad Responsable:
Subdireccion de Recursos Humanos y

Macroproceso:

Recursos Materiales

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01
Responsablede | 5.Informa de 5.1 Envia las especificaciones al Departamento de Oficio con
area convocatoria Comunicacién Social de la convocatoria para su | especificaciones
disefio y publicacién en la pagina web de la | deconvocatoria
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa. (RRH-01.04)
Departamento 6.Publica 6.1 Elaboray publica convocatoria de puesto vacante. Convocatoria
de convocatoria 6.2 Envia convocatoria a subdireccion de recursos (RRH-01.05)
Comunicacion humanos para su archivo.
Social
Responsable de 7.Realiza 7.1 Recibe documentacion de candidatos.
area evaluacion de 7.2 Revisay selecciona al personal requerido.
curriculums 7.3 Realiza evaluacion de los mejores candidatos.
¢Es personal académico?
7.4 Si: Turna a la Comision Dictaminadora
correspondiente en la siguiente actividad.
7.5 No: Realiza examen de conocimiento y pasa a la
actividad 9.
Comision 8.Realiza 8.1 Realiza entrevista, examen y clase muestra a los
Dictaminadora | entrevistay candidatos. Acta del
correspondiente | notifica 8.2 Revisa resultados del examen. dictamen
resultados 8.3 Daresultados a los candidatos. (RRH-01.06)
8.4 Notifica a Rectoria, Direccion Académica y
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas el
resultado y pasa a la actividad 11.
Responsable de 9.Selecciona al 9.1 Realiza entrevista para confirmar experiencia
area candidato laboral, intereses personales y su alineacion con la
descripcion del puesto vacante.
Subdireccion de 10.Entrevista al 10.1 Recibe propuestas y confirma que cumpla con el
Recursos prospecto perfil.
Humanosy administrativo 10.2Selecciona al personal mas idoneo para ocupar el
Recursos puesto.
Materiales ¢;Cumple con el perfil?
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Procedimiento:

Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanosy Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01
10.3Si: Pasa al Subdirector de Administracion y
Finanzas para su autorizacion en la siguiente
actividad.
104  No: Selecciona otro candidato y pasa a la
siguiente actividad.

. ., 11.Autoriza la 11.1 Autoriza la contratacion del personal. Oficio de
Subdireccion de i . ; 3 - i i a3
Administracién contratacién de | 11.2 Notifica medl'ante escrito al area administrativay a autorlzacwr} de
yfinanzas personal la subdireccién de recursos humanos y materiales | contratacion

para su contratacion. (RRH-01.07)
Subdirector de 12.Solicita 12.1 Notifica el resultado al candidato.
Recursos documentos 12.2 Solicita la documentacion correspondiente.
Humanosy
Recursos
Materiales
13. Recibe 13.1 Recibe solicitud de los requisitos y documentos a
Aspirante al solicitud e entregar.
puesto indicaciones 13.2 Entrega documentacion requerida a Subdireccion
de Recursos Humanos y Recursos Materiales.
14.Integra el 14.1 Integra el expediente, revisando que los | Expediente del
expediente del documentos presentados validen y respalden la trabajador
Subdirector de trabajador informacion curricular. (RRH-01.08)
Recursos 14.2 Solicita al empleado subir y contestar cuestionario
Humanosy en https://empleado.utescuinapa.edu.mx/.
Recursos 14.3Envia solicitud y base de datos al departamento
Materiales juridico para la elaboracion de contrato individual | Base de datos de
de trabajo. los empleados
(RRH-01.09)
15.Elabora 15.1 Elabora contratos para el personal de nuevo Contrato
Departamento contratos ingreso. individual de
juridico trabajo
(RRH-01.10)
Subdirector de 16.Imparte curso | 16.1 Recibe documentacién del aspirante al puesto.
Recursos de induccién 16.2Imparte curso de induccion al personal de nuevo Lista de
Humanosy ingreso. asistencia
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Procedimiento:

Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01
Recursos 16.3Pasa al personal de nuevo ingreso al departamento (RRH-01.11)
Materiales juridico para que firmen contrato.
17.Firma 17.1 Firma contrato el personal de nuevo ingreso. Contrato
contratoy 17.2Recaba firmas de rectoria y Subdireccion de | individual de
archiva Recursos Humanos y Recursos Materiales. trabajo
Departamento 17.3 Archiva contrato del trabajador y proporciona (RRH-01.10)
juridico copia digital al personal de nuevo ingreso y finaliza
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Numero total de solicitudes de movimientos
de personal concluidas/Numero total de Movimientos de personal Anual Recursos humanos
movimientos de personal recibidas) x 100

. PRODUCTOS.

Productos

Registro de altas.

Registro de bajas.

Registro de Promociones.
Contratos individuales de trabajo.
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Procedimiento:
Altay Baja de Personal
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Recursos Materiales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Humanos Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PRH-01 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Reviso Aprobdé Descripcién del cambio
01 30-Jun-2022 RUTESC: RUTESC: Emision inicial.
Juan Manuel Juan Manuel
Mendoza Mendoza
Guerrero Guerrero

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Capacitacién del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Caédigo Version

30-Junio-2022 PRH-02 0]

1.PROPOSITO.

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcion de la administracion de los Recursos Humanos, en
lo referente a la seleccion y contratacion de personal, impartiendo cursos de capacitacion con el propdsito de
desarrollar los conocimientos e incrementar las competencias y el desarrollo profesional del personal de la
UTESC.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general, aplica para las areas y servidores puiblicos involucrados en
el proceso de cursos de capacitacion para desarrollar habilidades, conocimientos y actitudes.

Este procedimiento comienza cuando el Subdirector de Recursos Humanos detecta las necesidades de
capacitacion y solicita la capacitacion para los puestos ocupados en UTESC, el Rector del plantel autoriza el curso
y finaliza cuando el Subdirector de Recursos Humanos hace la evaluacién de desempeno después de ser otorgadas
las capacitaciones, con la finalidad la eficacia y define mejoras del curso para el proximo afio.

En este procedimiento participan el Subdirector de Recursos Humanos, Subdirector de Administracion y
Finanzas, Rector del plantel y personal de la UTESC.

Elaboré6: Revisd: Aprobé: Validé6:
Maria Rita Molina Labrador Juan Manuel Mendoza Guerrero Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Subdirectora de Recursos Humanos Rectordela Rectordela Coordinador de Desarrollo
y Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Universidad Tecnolégica de Administrativo
Escuinapa Rectoria Escuinapa Rectoria
AL?\- 4 -

\\ [ & { L‘J \
| \)Q_l\./\,‘x_i—/"k' L‘x q‘
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Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PRH-02 o1

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad del Rector, Subdirector de Administracion y Finanzas, Director Académico y Subdirector de
Recursos Humanos, cumplir con el desarrollo de este procedimiento.

Es responsabilidad de las dreas administrativas en coordinacion con la Subdireccién de Recursos Humanos elaborar
el programa anual de capacitacion.

Es responsabilidad del personal capacitado entregar la constancia o diploma del curso recibido a la Subdireccion de
Recursos Humanos en un lapso de 5 dias después de haberlo concluido.

Se subcontrata instructores externos cuando asi sea necesario por los temas a impartir.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Ley federal del Trabajo

Aviso de Privacidad de Recursos Humanos

Reglamento de Admision, Permanencia y Promocion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

REGISTROS.

Formato de deteccion de necesidades de capacitacion RRH-02.01
Concentrado de deteccion de necesidades de capacitacion RRH-02.02
Plantilla de instructores externos e internos RRH-02.03
Formato de verificacion de eficacia de capacitacion RRH-02.04
Expediente actualizado RRH-02.05
Programa anual de capacitacion RRH-02.06
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Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Caédigo Version

30-Junio-2022 PRH-02 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Capacitacion: Es un proceso de aprendizaje que permite al personal adquirir conocimientos y

habilidades para el desempefio de su puesto.

Instructor interno:  Persona fisica de la planta laboral, que tiene los conocimientos suficientes para
preparar y formar a una o mas personas en el desempeno de tareas relativas a un
puesto de trabajo.

Instructor Externo:  Persona fisica ajena a la planta laboral, que tiene los conocimientos suficientes
para preparar y formar a una o mas personas en el desemperio de tareas relativas
a un puesto de trabajo.

Curso: Lecciones o clases sobre una materia que esta estructurada, siguiendo un
programa dentro de un plan de estudios.

Recursos Humanos: Departamento de Conalep en el que se gestiona lo relacionado en aspectos
laborales del personal contratado.

Personal: Personas contratadas por el colegio para el cumplimiento de las actividades de sus
diferentes areas.

Constancia: Documento probatorio de haber adquirido conocimientos y habilidades,
proporcionados por un instructor.

Area: Espacio o ambiente en donde el personal realiza desempenan sus diferentes
actividades laborales.
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Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccién de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Caodigo Version

30-Junio-2022 PRH-02 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

PRH-02 Capacitacion del personal
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Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cddigo Version

30-Junio-2022 PRH-02 01

PRH-02 Capacitacion del personal
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Procedimiento:
Capacitacién del personal

Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Versioén
30-Junio-2022 PRH-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Actividad -
Responsable Tareas Registro
Subdirector | 1.Solicita 1.1 Pide a las areas la deteccion de necesidades de Formato de
de Recursos | necesidades capacitacion. deteccion de
humanos de necesidades de
capacitacion capacitacion
(RRH-02.01)
2.Detecta 2.1 Selecciona cursos de acuerdo a las necesidades de Concentrado de
necesidades cada area en coordinacion con el director académico deteccion de
de y subdirector de administracion y finanzas. necesidades de
capacitacion capacitacion
(RRH-02.02)
3.Elabora 3.1 Realiza Programa Anual, priorizando de acuerdo a
programa los perfiles y necesidades especificas de cada area.
anual de
capacitacion
4. Programa 4.1 Programa Curso, determinando si el curso se puede
Capacitacién dar interno o se requiere contratar un instructor o
servicio externo.
¢El curso es interno?
4.2 Si:Pasaalaactividad 6.
4.3 No: Busca un instructor externoy pasa a la actividad
5.
Subdirector | 5. Contrata 5.1 Selecciona al instructor externo.
de instructor ¢Cumple con los requisitos?
Administraci | . o000 5.2 Si: Pasa ala siguiente actividad 6.
ony 5.3 No: Regresa ala actividad anterior para seguir con la
Finanzas basqueda.

5.4 Autoriza el recurso para el capacitador.
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Procedimiento:
Capacitacién del personal

Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccién de Recursos Humanos y
Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-02 01
Rectoria 6.Autoriza 6.1 Da el visto bueno del curso y del recurso.
cursoY ¢Autoriza?
recurso 6.2 Si: Pasa a la siguiente actividad y delega la
coordinacion del curso.
6.3 No: Regresa a la actividad 5.
Subdirector | 7.Prepara 7.1 Programa instructor, prepara materiales y lugar Plantilla de
deRecursos | instructory para el curso. Instructores
humanos materiales externosy internos
(RRH-02.03)
8.Crealistade | 8.1 Elabora Lista de participantesy entrega invitaciones
participantes al personal.
8.2 Entrega al instructor lista de participantes,
materiales y verifica que se imparta el curso.
Personal 9.Asiste ala 9.1 Vaalacapacitacion programada por parte del titular
capacitacion de Recursos Humanos.
Subdirector | 10.Entrega 10.1 Recibe listas de asistencia y evaluacion del curso del
de Recursos | constancia de instructor.
humanos capacitacién (Esinterno?
al 10.2 Si: Elaboray entrega constancias de participacion al
personal personal administrativo y pasa a la actividad 12.
10.3No: el Instructor externo entrega la constancia de
acreditacion del curso y pasa a la siguiente actividad
11.
Instructor 11.Entrega 1.1 Envia a la Subdirecciéon de Recursos Humanos la
Externo constancia de constancia o diploma de término de capacitacion.
terminacion
12.Revisa 12.1 Integra constancia al expediente del personal. Formato de
Subdirector | eficacia 12.2 Aplica evaluacién del impacto de la capacitacién, verificacién de
deRecursos | dela coordinadamente con los jefes de drea del personal Eficacia de
humanos capacitacion capacitado. capacitacién
;Fue eficaz? (RRH-02.04)
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Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y
Recursos Materiales Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PRH-02 01
12.3 SI: Finaliza procedimiento.
12.4 No: Pasa a la actividad 13. Expediente
actualizado
(RRH-02.05)
13.Define 13.1 Analiza la eficacia del programa anual de Programa anual
mejoras capacitacion de la Utesc, visualiza cambios y mejoras de capacitacion
del curso para del programa del proximo afio y finaliza el (RRH-02.06)
el proximo procedimiento.
afno
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Subdireccion
, o . . Recursos
(Numero total de capacitaciones impartidas/
. s = o B Anual Humanosy
Numero total de capacitaciones programadas) Capacitaciones
Recursos
x100. .
Materiales

10. PRODUCTOS.

Productos

Capacitaciones Impartidas

Pagina 8 de 9



Procedimiento:
Capacitacion del personal
Unidad Responsable: Macroproceso
Subdireccion de Recursos Humanos y
Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Personal Recursos humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-02 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
01 30-Jun-2022 RUTESC: RUTESC: Emision inicial.
Juan Manuel Juan Manuel
Mendoza Mendoza
Guerrero Guerrero

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Pago de Nomina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Versién

30-Junio-2022 PRH-03 01

1. PROPOSITO.

Elaborar la némina en tiempo y forma para asegurar el pago de los salarios a los trabajadores adscritos a la
Universidad Tecnolégica de Escuinapa, y servicios inherentes, buscando dar cumplimiento a todos los beneficios y
derechos como empleados e incentivando a que continiien desempefiando correctamente sus labores.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para todas las areas de la Universidad Tecnoldgica
de Escuinapa habilitado para pagar y/o entrega de cheques y talones de pago.

El procedimiento inicia cuando el Subdirector de Recursos Humanos y Recursos Materiales solicita movimientos
de personal y las incidencias del personal a las areas administrativas, Rectoria da visto bueno a pre-néminay
termina cuando el trabajador recibe el pago y firma la némina y el Subdirector de Recursos Humanos y Recursos
Materiales archiva las nominas firmadas.

En el procedimiento participa el Subdirector de Recursos Humanos y Recursos Materiales, Areas administrativas,
Rector y Subdirector de Administracién y Finanzas.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Sera responsabilidad de Direccién Académica y Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales
generar los reportes de incidencias para sus respectivos descuentos.

El titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales, sera el responsable de coordinar la
elaboracion de las néminas para el pago de sueldos y prestaciones, asi como su comprobacién.

Sera responsabilidad de las areas administrativas y la Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales el
otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo.

Elaboro: Reviso: Aprobé: Validé:
Maria Rita Molina Labrador Juan Manuel Mendoza Juan Manuel Mendoza Edwin Favela Sanchez
Subdirectora de Recursos Guerrero Guerrero Coordinador de Desarrollo
Humanos y Recursos Rector de la Universidad Rector de la Universidad Administrativo
Materiales Tecnoldgica de Escuinapa Tecnoldgica de Escuinapa
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Procedimiento:
Pago de Némina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PRH-03 01

Sera responsabilidad de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas distribuir el tabulador
de sueldos para prestaciones a que tenga derecho un trabajador.

Para pago extraordinarios o pago de dias de descanso obligatorio debera ser solicitado por el jefe inmediato y
autorizado por la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Sera responsabilidad de la Direccion Académica pasar en tiempoy forma la asignacién de horas clase totales cada
cuatrimestre.

Se requiere la aprobacion mediante firma del Director General y Subdireccién de Recursos Humanos y Recursos
Materiales para poder realizar el pago de ndmina.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Sinaloa

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico UTESC

Aviso de Privacidad de Recursos Humanos

Ley Seguro Social

Lineamientos de Prestaciones de la DGUTyP

Lineamientos de la Seguridad Social e Infonavit

Disposiciones y Acuerdos Generados por la Direccién General de Universidades Tecnoldgica y Politécnicas
Acuerdosy Disposiciones de la Secretaria de Educacion Piblica y Cultura del Estado de Sinaloa

5. REGISTROS

Informe de incidencias RRM-03.01
OficiodeIT RRM-03.02
Pre-nomina RRM-03.03
Comprobante de dispersion o pago RRM-03.04
CFDI RRH-03.05
XML RRH-03.06
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Lista de raya

Procedimiento:
Pago de Némina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanosy
Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PRH-03 01
RRH-03.07

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

IT:
DGUTyP:
CFDI:

XML:

Sistema
informatico de
Noémina:

Pre-némina:

Instrucciones de trabajo.

Direccion general de universidades tecnoldgica y politécnicas.

Comprobante fiscal digital Es el archivo donde estan todos los elementos de nuestro
comprobante de némina, se define como un documento digital con validez legal, el cual
utiliza estandares técnicos de seguridad internacionalmente reconocidos para garantizar
la integridad, confidencialidad.

Archivo de la factura electronica de némina es un conjunto de datos estructurados que
conforman el documento tributario, especificados y organizados de tal modo que resulten
legibles para el intercambio de informacion entre las distintas plataformas informaticas
que actdan en el proceso.

Es una solucion informatica disefiada para maximizar la productividad de las personas
encargadas de registrar y controlar correctamente todos los aspectos de la ndmina se
actualiza constantemente con la legislacion que esté vigente bien sea fiscal o laboral,
teniendo en cuenta los célculos de los impuestos y sus respectivas retenciones.

Es el conteo del tiempo trabajado y recopilacion de las incidencias que pudieran haberse
presentado en el caso de cada trabajador, con base en ella se calcula la némina final.
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Procedimiento:
Pago de N6omina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Cddigo Version

30-Junio-2022 PRH-03 0l

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

PRH-03 Pago de nomina

Subdirector de Administracion

Subdirector de Recursos humanos y Recursos Materiales i o "
Areas Administrativas Rector y Finanzas

1. Solicita
movimientos de
personal y
documentacién

¥
2.Retine, revisa y
) envia
documentacioén
———————————————————————— soparte

3. 3.Revisa

soporte

3.4Informaal drea LN éSeaplicara
administrativa descuento?

No
h 4
si 5.Realiza
correcci ala
pre-nomina

6.Elabora Nomina

7.Davisto bueno

de némina y firma

iAutoriza
nomina?

2

8.Envianémina
parasu
aurtorizacién

[
¥

9.Pago de nomina

10. Timbra némina T
yenvia recibos

1L Archiva las

néminas firmadas |

Fin

Fase

Pagina 4 de 7



Procedimiento:
Pago de Nomina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y

Recursos Materiales Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version

30-Junio-2022 PRH-03 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Subdirector de . . 1.1 Solicita por correo electrénico
1. Solicita .
recursos .. movimientos de personal,
movimiento de ; i .
humanosy prestaciones y/o incidencias a cada
personaly 5 . .
recursos ., area administrativa.
. documentacion
materiales
2.1 Gestiona documentacién para Informe de
Areas 2.Retine, revisay soportar los movimientos del incidencias
administrativas envia documentacion personal y envia a subdireccion de (RRH-03.01)
minis i
soporte recursos humanos y recursos Oficiode IT (RRH-
materiales. 03.02)

3.1 Recibe documentacién soporte de
los movimientos de personal e
incidencias.

3.2 Revisa control de asistencia en el
reloj checador para aplicar los
descuentos correspondientes.

3.3 Notifica a los empleados mediante

3. Revisa -
., oficio del descuento que se le
documentacion L, v
aplicara en nomina.

) soporte i .
Subdirector de 3.4 Verifica que la documentacion este
recursos humanos completa.

y recursos ¢Se aplicara descuento?
materiales 3.5 Si: Pasa alaactividad 4.
3.6 No: Informa al area administrativay
regresa a la actividad 2.
4.1 Capturaenlabase de datos de Excel,
necesaria para la elaboracion de la
4. Genera pre-nomina némina.
4.2 Genera pre-nomina, revisa
movimientos, prestaciones y/o
incidencias.
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Procedimiento:
Pago de Némina

Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y
Recursos Materiales Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PRH-03 01
4.3 Da una segunda revision.
¢Esta correcta?
4.4 Si:Pasaalaactividad 6.
4.5 No: Pasa ala actividad 5.
5.Realiza correcciones | 5.1 Realiza modificaciones al sistema
ala pre-nomina Electronico de Nomina.
Subdirector de
recursos ===
humanos y 6.1 Genara nomina. _
——— 6.2 Captura en el sistema bancario
materiales elegid_o. por la un%versi(.iz’id Pre-nomina
6.Elabora Némina especn’?cando la fecha de dispersion (RRH-03.03)
y el importe a pagar a cada
empleado.
6.3 Presenta rectoria para su visto
bueno y firma.
7.1 Davisto bueno de ndmina Pre-nomina
Rector 7.Davisto bueno de ¢Autoriza nomina? (RRH-03.03)
némina y firma 7.2 Si: Pasa ala siguiente actividad.
7.3 No: Regresa a la actividad 5.
8.1 Envia némina y  archivos
Subdirector de correspondientes para el pago a la
recursos .. subdireccion de administracion y
8.Envia nomina para . G
humanosy . finanzas para su autorizacion y
su autorizacion . .,
recursos asignacion de presupuesto de
materiales acuerdo a la disponibilidad de
efectivo.
9.1 Pagandémina
9.2 Envia comprobante de dispersion a
Subdirector de Subdireccion de Recursos Humanos Comprobante de
administraciony | 9.Pago de némina y Materiales. dispersion o pago
finanzas 9.3 Envia copia de némina a (RRH-03.04)
contabilidad para el registro en el
sistema de contabilidad.
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Procedimiento:
Pago de Nomina
Unidad Responsable: Macroproceso:
Subdireccion de Recursos Humanos y
Recursos Materiales Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Personal Recursos Humanos
Fecha de Vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PRH-03 01
. 10.1 Timbra los recibos de n6mina. CFDI
Subdirector de ; . i
" 10.2 Envia recibos de némina (CFDIl)y (RRH-03.05)
humanos 10. Timbra némina y (XML) por correo electronico. XML
FecUrSOs y envia recibos 10.3 Imprime lista de raya para su firma (RRH-03.06)
. correspondiente. Lista de raya
materiales
(RRH-03.07)
Subdirector de
recursos ] 11.1 Recaba las firmas de los empleados. .
humanos IL. Archivalas 11.2 Archiva  ndmina ’ finaliza Listu dereya
2 - > . Vi
y nominas firmadas .. y (RRH-03.07)
recursos procedimiento.
materiales
FIN DE PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
, .. , Subdireccion de
(NUmero total de depdsitos/ Nimero Nomi M | R H
total de depositos acreditados) x100 QRuas chsda SCUISon Liianos
Recursos Materiales

10. PRODUCTOS

Productos
Pago de Nomina personal de UTESC.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Revis6 Aprobé Descripcion del cambio
01 30-Jun-2022 RUTESC: RUTESC: Emision Inicial.

Juan Manuel Juan Manuel

Mendoza Mendoza

Guerrero Guerrero

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS.
No aplica.
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1.

Procedimiento:
Comunicacidn Interna y Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDR-01 01

PROPOSITO

Difundir a la comunidad del sur de Sinaloa y norte de Nayarit semanalmente las acciones que lleva a cabo la UTEsc
mediante Boletines Informativos y Posters, para posicionar la imagen de la Universidad con el objetivo de informar
Yy aumentar la matricula en los diferentes programas educativos de la Universidad.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Ciudadania de la zona sur de Sinaloa y norte de Nayarit que se le requiere informar
y comunicar los acontecimientos y eventos que ocurren en la Universidad.

Este procedimiento inicia cuando el Departamento Solicitante hace peticién al Departamento de Comunicacién
Social y Promocién mediante un memorandum para lograr la obtencién de la fuente de informacién de interés y
termina cuando los Medios de Comunicacién publica en los medios que le correspondan (redes sociales, periddicos,
radio difusora, tripticos) la difusién del Boletin Informativoy Posters para transmitir la informacién a la Ciudadania.

Participan personal del Departamento Solicitante, al Departamento de Comunicacién Social y Promocion, Medios
de Comunicacion y la Ciudadania del sur de Sinaloa yzona norte de Nayarit.

POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad el Departamento de Comunicacién Social y Promocion la obtencién de la informacién y su
posterior difusién oportuna. Para ello es importante acudir al lugar de la fuente a tiempo y elaborar el documento a
la brevedad para difundirlo en el momento apropiado con la informacién actualizada.

La redaccion del documento debe ser objetiva, sin elementos o percepciones personales, y apegada a los hechos y/o
dichos que se generen en la fuente. Ser revisadoy validado por el Rector de la UTEsc. Sera elaborado con un lenguaje
y estilo que evite la ambigiiedad interpretativa de los publicos.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Oscar Virgilio Salazar Camacho Juan Manuel Mendoza Guerrero Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefe del Departamento de Rector de la Universidad Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
———Comunicacién Social y Tecnolégica de Escuinapa Tecnolégica de Escuinapa Administrativo
mociéon A

i :

/ ,uuku«uvg

/ — |
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Procedimiento:
Comunicacion Interna y Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacidn Social
Fecha de vigencia Codigo Versién
30-Junio-2022 PDR-01 01

El Departamento Solicitante debera enviar por medio de correo electrdnico la solicitud del evento a cubrir donde
especificara el titulo, fecha, hora y/u horario de realizacién, personas participantesy texto que se requiera incluir.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnol6gica de Escuinapa
Manual Practico de Redacci6n Periodistica

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Manual de Comunicacién Visual

Ley General de Comunicacién Social

5. REGISTROS

Memorandum RDR-01.01
Formato de Registro de Informacién RDR-01.02
Boletin Informativo y Poster RDR-01.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
Boletin Informativo:

Poster:

Fuente:

Sustentos:
Actividad:
Medios de Comunicacidn:

Diagramas de flujo:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Informe impreso de informacién e ideas el cual est4 distribuido en forma regular
aun grupo de personas.

Material grafico, impreso o no, que tiene por finalidad informar mediante una
combinacién de elementos visuales y texto algiin tema o acontecimiento de
interés para un publico especifico.

Origen de la informacidén con la que se redactara el boletin. Esta puede ser un
evento, documento, personas o una combinacién de estas.

Documentos textuales, visuales o audiovisuales que registran evidencia sobre un

suceso o mensaje.

Descripcién textual de la a través de la cual se busca explicar de manera clara y
secuencial en la cual deberan ser ejecutadas.

Organizacionesy herramientas tecnoldgicas receptoras, procesadoras yemisoras

de informacién hacia la comunidad.
Secuencia de actividades de manera légica que se vinculan entre si.
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Procedimiento:
Comunicacién Internay Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Comunicacion Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-01 01
Ambigiiedad: Cualidad de aquel lenguaje que puede entenderse de varios modos o admitir
distintas interpretacionesy dar, por consiguiente, motivo a dudas, incertidumbre
o confusién.
Memorandum: Documento que informa a los miembros de un Departamento, o de toda la

organizacion, sobre un asunto especifico, por ejemplo, un evento que va a
efectuarse en los préximos dias o una decision. Se trata de un instrumento
de comunicacidn organizacional interna.

Redes sociales: Estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se conectan
a partir de intereses o valores comunes.

Acuse: Sirve para comprobar que un tramite ha sido recibido para que el documento sea
reenviado al remitente firmado y sellado.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:
Comunicacién Interna y Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-01 0]

Fase

PDR-01 Comunicacion Interna y Externa
Jefe del Departamento de Ciudadania zona sur
Departamento Solicitante Comunicacion Social y Medios de Comunicacién Sinaloa y norte de
Promocion Nayarit
@
1. Solicita la 2.Confirma
cobertura del recepcion
evento. memorandum
3. Acude al
evento
[ |
I 5 {
I 1
! Confirma la ! 4. Redacta el
' informacion y L in f:ro"l'ett}c 4—@
' resuelve dudas ! ! ativoy
| | poster
| |
| |
{ |
| |
| | .
. 7.-Revisa la
! ;Cumple? l Si 6.- Publica estructura yel
! f informacion :
| ] contenido
| I
| |
i No |
| |
| l |
| |
i 5.3 Realiza !
: anotaciones :
{ |
{ i
| |
i ! 2
| |
| | Fin
| |
Lo o o i s s i st s J

Pagina 4 de 7



Procedimiento:
Comunicacién Interna y Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn Institucional Comunicacidn Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-01 )1

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento 1. Solicitala cobertura | 1.1 Informa mediante correo electrénico el | Memorandum
Solicitante del evento memorandum  dirigido al Jefe del (RDR-01.01)

Departamento de Comunicacién Social y
Promocion.

1.2 Especifica el titulo del evento, fecha, horario
derealizacion, personas participantesy texto
que se requiera incluir.

Jefe de | 2. Confirmarecepcion | 2.1 Verifica acuse de solicitud de cobertura de
Departamento memoriandum evento.

Comunicacion

Socialy Promocién 2.2 Da respuesta de peticion de solicitud de

cobertura de evento mediante correo
electrdnico enviando acuse de recibo.

Jefe de | 3. Acude al evento 3.1 Elabora anotaciones de la informacidn clave Formato de
Departamento del evento en un documento. Informacion
Comunicacion (RDR-01.02)
Social y Promocion 3.2 Adquiere los sustentos mediante toma de

fotografias, videos y adquisicion de
documentos que respaldan la informacién
realizando entrevistas a personal
administrativo y docente de la UTEsc,
invitados y autoridades presentes.

Jefe de | 4. Redacta el boletin 4.1 Elabora el boletin informativo con Ia Boletin

Departamento informativo y poster estructura de nota informativa. Informativoy

Comunicacién Poster

Socialy Promocion 4.2 Elabora poster aplicando las politicas de (RDR-01.03)
operacion.

4.3 Envia al Departamento Solicitante mediante
correo electrénico el boletin informativo y
poster para su validacion y aprobacidn.
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Procedimiento:
Comunicacion Interna y Externa
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-01 01
Departamento 5. Confirmala 5.1 Revisa la correcta estructura, sintaxis,
Solicitante informaciény ortografiay datos correctos.

resuelve dudas
;Cumple?

5.2 Si: Pasa a la siguiente actividad.

5.3 No: Realiza observaciones y regresa a la

actividad 4.
Medios de | 6. Publicainformacién 6.1 Difunde a los diferentes Medios de
Comunicaciéon Comunicacién (redes sociales, periddicos,

radio difusora, tripticos,) de la zona sur de
Sinaloay norte de Nayarit.

Ciudadania zona | 7. Revisa la estructura 7.1 Verifica acontecimientos, eventos,
sur de Sinaloa y y el contenido solicitudes, fechas de inscripciones y cursos
norte de Nayarit que suceden actualmente en la UTEsc

mediante los diferentes Medios de
Comunicacién y Posters Informativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES

Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero total de Boletines Informativos y

Posters solicitados / Namero total de Boletines , , Despacho del
. ) Boletin y Péster Elaborado Mensual
Informativos y Poster publicados Rector
semanalmente) x 100
10. PRODUCTOS
Productos

Boletin Informativo

Poster
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Procedimiento:

Comunicacion Interna y Externa

Unidad responsable:

Despacho del Rector

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Institucional

Subproceso:
Comunicacion Social

Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-01 0l
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobd Descripcién del cambio
RUTESC: RUTESC:
M | M I s
01 30-Junio-2022 Juan Manue yuin Manue Emision Inicial
Mendoza Mendoza
Guerrero Guerrero

*Donde RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS

No aplica.




1.

2.

3.

Procedimiento:
Cobertura Fotografica de Eventos

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Comunicacion Social

Versién
PDR-02 01

Fecha de vigencia Codigo

30-Junio-2022

PROPOSITO
Recopilar evidencia fotogréfica relacionada con acciones que competan a la UTEsc o que puedan tener una

repercusion positiva mediante la cobertura de los eventos sociales y actividades institucionales a cargo de los
diversos Departamentos Solicitantes de la UTEsc para obtencién de la evidencia fotografica.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para personal de UTEsc, Autoridades Docentes y Administrativas.

Inicia con la solicitud de la cobertura del evento por parte del titular del 4rea o Departamento que organiza la
actividad del Departamento de Comunicacién Social y Promocién y termina con la entrega del producto fotografico
al Departamento Solicitante.

En este procedimiento participa el Responsable del Departamento Solicitante, del Departamento de Comunicaciéon
Social.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Comunicacién Social y Promocidn asistir con puntualidad al evento
o actividad de la Universidad solicitada para la obtencién de la informacién mediante la captura fotografica para su
posterior difusion.

Eljefe de Departamento de Comunicacién Social y Promocién debera efectuar la toma de fotografiasteniendo como
factor clave, las acciones y personas clave del mismo, con respeto de los individuos y sus derechos.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:

Oscar Virgilio Salazar Camacho
Jefe del Departamento de
Comunicacién Social y

Juan Manuel Mendoza Guerrero
Rector de la Universidad

Tecnoldgica de Escuinapa

Juan Manuel Mendoza Guerrero
Rector de la Universidad
Tecnolégica de Escuinapa

Edwin Favela Sinchez
Coordinador de
Desarrollo Administrativo
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Procedimiento:
Cobertura Fotografica de Eventos
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-02 01

El Jefe de Departamento de Comunicacién Social y Promoci6n debera realizar la captura fotografias aplicando los
principios de composicion fotogréfica y las técnicas que combinan el equilibrio entre velocidad de obturacién,
condiciones de luz, profundidad de campo, entre otros. Toda fotografia debera capturarse evitando intervenir o
perturbar las acciones que se realizan en el evento citado.

La cobertura de los eventos sera con una cimara fotografica profesional “Canon” asignada al Departamento de
Comunicacion Social y Promocion.

El Departamento Solicitante debera indicar mediante un memorandum la cobertura del evento, actividad fecha y

hora a cubrir al Departamento de Comunicacién Social y Promocidn.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Manual de Comunicacidn Visual

Ley General de Comunicacién Social

Manual de Fotografia

REGISTROS

Memorandum de Solicitud de Cobertura de Evento RDR-02.01
Documento con Anotaciones RDR-02.02
Carpetas de Evidencias RDR-02.03

TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Fotografia: Técnica de obtencién de imégenes con base en la entrada de luz a un dispositivo
de obturacién denominado cdmara fotografica.

Profundidad de campo: Profundidad y relacién de distancia que tienen las personas y los objetos entre si
y con respecto de la posicion de la cimara fotogrifica.

Velocidad de obturacién: Esla rapidez con la que la cimara fotogréfica abre obtiene una imagen.

Actividad: Descripcion textual de la a través de la cual se busca explicar de manera clara y
secuencial en la cual deberan ser ejecutadas.

Medios de comunicacién: Organizaciones y herramientas tecnoldgicas, procesadoras y emisoras de

informacion hacia la comunidad.



Cobertura de evento:

Eventos sociales:

Procedimiento:
Cobertura Fotografica de Eventos

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-02 01

Actividad periodistica que consiste en asistir a un acto o evento de caracter
institucional a fin de recabar la informacién e imégenes necesarias para realizar

la nota informativa.

Reunién de personas organizada con previa antelacién para disfrutar de algiin

tipo de suceso que puede abarcar cualquier area social.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:
Cobertura Fotografica de Eventos
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacion Social
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-02 01

PDR-02 Cobertura Fotografica de Eventos

Responsable del
Departamento Solicitante

Comunicacién Social y Promocién

Jefe de Departamento de

Fase

1. Solicita la
cobertura del

2. Confirma de
P recepcion de

evento

7. Recibe

memorandum

l

3. Acude al
evento

|

4. Selecciona
fotografias

Revisa el
material

Si

5.3 Integra
carpeta de
evidencia para
publicacion

6.Entrega copia
del producto al

evidencia <
fotografica

Fin

departamento
solicitante
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Procedimiento:
Cobertura Fotogrifica de Eventos
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-02 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro

Responsable  del | 1.Solicitala coberturadel | 1.1 Envia por correo electrénico | Memorandum
Departamento evento un memorandum dirigido al Jefe del (RDR-02.01)
Solicitante Departamento de Comunicacién
Social y Promocién donde especifica
el titulo del evento, fecha, horario de
realizacion, personas participantes y
texto que se requiera incluir.

2. Confirma recepcién 2.1 Verifica acuse de solicitud de
de memorandum cobertura de evento.

2.2 Darespuesta de peticién de solicitud
de cobertura de evento mediante
correo electrénico enviando acuse

de recibo.
3. Acude al evento 3.1 Asiste al evento o actividad Documento
solicitada de la Universidad. con
Anotaciones
fefide 3.2 Elabora  anotaciones de |Ia del Evento
Dep arta-lme'n’to de informacion clave del evento en (RDR-02.02)
Comunicacion .
. <3 documento relacionado con Ia
Social y Promocién :
fotografia que captura.
3.3 Adquiere los sustentos y Ia
informacion visual mediante toma
de fotografias de acuerdo a las
caracteristicas, estructura y
naturaleza del evento o actividad
aplicando las politicas de operacién.
4. Selecciona fotografias 4.1 Elabora una carpeta de evidencia del Carpetas de
evento o actividad que asistié. Evidencias
(RDR-02.03)

4.2 Descarga la evidencia fotografica en
la carpeta de evidencia.




Procedimiento:

Cobertura Fotografica de Eventos

Unidad responsable:

Despacho del Rector

Macroproceso:

Universidad Tecnol4gica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Institucional

Subproceso:

Comunicacion Social

Versién
PDR-02 01

Fecha de vigencia Cédigo

30-Junio-2022

4.3 Edita fotografias con pequefios
detalles y realiza mejoras.

5.1 Separa fotografias, de manera que
cumplan con correctas
caracteristicas de composicién,
enfoque, color y luminosidad.

¢Cumple especificaciones?

5. Revisa el material

5.2 No: Regresa ala actividad 4.

5.3 Si: Integra en la carpeta de
evidencias del evento para
publicacién y pasa a la siguiente
actividad.

6.1 Envia mediante medios digitales
(Correo electronico, USB
yWhatsApp) una copia del archivo
adjunto digital de la evidencia
fotogréfica recolectada en el evento

o actividad solicitado.

6. Entrega copia del
producto al
Departamento Solicitante

7.1 Selecciona la evidencia fotografica

que mds sea de su conveniencia.

del | 7.Recibe evidencia

fotografica

Responsable
Departamento
Solicitante

7.2 Publica la evidencia fotogrifica.
7.3 Archiva el documento digital en su
carpeta de evidencias y finaliza

procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES

Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Ndamero total de fotografias desechadas /
Numero total de fotografias tomadas en el

Despacho del Rector
L cuatrimestre) x 100

Fotografia Cuatrimestral
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Procedimiento:
Cobertura Fotografica de Eventos
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Comunicacién Social
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-02 01
10. PRODUCTOS
Productos
Carpeta de Evidencias (Fotografias)
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
RUTESC: RUTESC:
uan Manuel uan Manuel ., .
01 30-Junio-2022 J J Emision Inicial
Mendoza Mendoza
Guerrero Guerrero

*Donde; RUTESC: Rector de Ia Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.




Procedimiento:

Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Piiblica Institucional en la PNT

Unidad responsable:
Despacho del Rector

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestidn Institucional

Subproceso:

Transparencia de Informacién Publica

Institucional

Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDR-03

PROPOSITO

Supervisar y verificar que la Universidad cumpla con las obligaciones de transparencia establecidas en los
articulos 95y 96 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Sinaloa, ademas que
se mantenga actualizada de manera integral, accesible, comprensible y verificable, en términos de la
normatividad aplicable.

ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas la Areas Administrativas de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Este procedimiento inicia cuando da inicio el periodo de actualizacién de la informacién segtin la normativa, y el
Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia solicita a las Areas Administrativas la
generacion y publicacién de la informacién que corresponda mediante los formatos de la PNT y finaliza cuando el
Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia recibe el Dictamen de Cumplimiento por
parte de la CEAIP.

En este procedimiento participan el Rector, el Responsable del Area Administrativa y el Jefe del Departamento
Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia.

POLITICAS DE OPERACION.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, deber4 recibir la capacitacién en la
matera por la CEAIP y la STRC, y este a su vez capacitard a los Responsables de las
Areas Administrativas que generan, poseen, publican y actualizan la informacién en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia SIPOT.

Elaboré: Revisé: Aprobé:

, " Validé:
Ramona Lopez Lizarraga Juan Manuel Mendoza Juan Manuel Mendoza - ° .
£ Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento Juridico y Guerrero Guerrero .
. ¥ . < : Coordinador de Desarrollo
Responsable de Ia Unidad de Rector de la Universidad Rector de la Universidad Admiiistrative
Transparencia Tecnolégica de Escuinapa Tecnolégica de Escuinapa

/4
: JUSEVS LLS

/



Procedimiento:
Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Pablica Institucional en la PNT
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Gestién Institucional Institucional
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-03 0l

Sera responsabilidad de cada Responsable de las Areas Administrativas, tener asignadas una cuenta de correo
institucional con acceso al (SIPOT).

Sera obligacion del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, dependiente de Rectoria
de la UTESC, la verificacion de la correcta publicacién de las fracciones en el (SIPOT) conforme a la normatividad
que le aplica.

Sera responsabilidad del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia atender los
requerimientos, recomendaciones y observaciones, producto de las verificaciones realizadas por la CEAIP, con
apoyo de los titulares de las Areas Administrativas, a fin de obtener el Dictamen de Cumplimiento.

La informacién que deba publicarse en los formatos que se descargan de la PNT segun corresponda a las
fracciones sefialadas en Ia Tabla de Aplicabilidad, las atender4 el Area o Unidad Administrativa que genera o posee
la informacién, en el periodo de publicacién conforme lo indica la Tabla de Actualizacién y Conservacién, y el
contenido de la informacién de dichos formatos deberan ser conforme lo establecen los Lineamientos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa.
Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Manual de Organizacidén de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sinaloa.

Reglamento Orgénico de la Administracién Péblica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sinaloa.
Reglamento para el Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Sinaloa.

Tabla de Actualizacién y Conservacién de la Informacién Piblica de las Obligaciones de Transparencia de la
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia Comunes de la UTESC.

5. REGISTROS

Oficio de Solicitud RDR-03.01
Reporte de Formatos RDR-03.02
Acuse de Carga RDR-03.03



Procedimiento:
Actualizacidn, Recopilacién y Difusién de Informacién Pablica Institucional en la PNT
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Gestion Institucional Institucional
Fecha de vigencia Cdédigo Version
30-Junio-2022 PDR-03 01
Informe de Errores RDR-03.04
Oficio de Observaciones RDR-03.05
Dictamen RDR-03.06
Informe Justificado RDR-03.07
Dictamen de Cumplimiento RDR-03.08
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Acuse de Carga: Documento que arroja el SIPOT, una vez que el Reporte de Formato fue

cargado exitosamente

Areas Administrativas: Subdirecciéon de Administracion y Finanzas, la Subdireccién de Recursos
Humanos, el Departamento de Vinculacién, el Departamento de
Comunicacién y Promocién, el Departamento de Planeacién, Evaluacién y

Estadistica
CEAIP: Comisién Estatal de Acceso a la Informacién Ptblica en Sinaloa
Dictamen Documento mediante el cual la CEAIP, determina que la UTESC se ajusta a lo

establecido por esta LTAIPES y demas disposiciones, o contrariamente
determinar que existe incumplimiento a lo previsto por la LTAIPES y demas
normativa aplicable, en cuyo caso formularé los requerimientos que procedan
a efecto de que la UTESC subsane las inconsistencias detectadas dentro de un
plazo no mayor a diez dias.

Dictamen de Cumplimiento: Acuerdo emitido por la CEAIP una vez verificado el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

Hipervinculo: Elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro recurso.

Informe de Errores: Documento que arroja el SIPOT, una vez que detecta que el Reporte de
Formato fue cargado erréneamente o la informacién plasmada es errénea.

Lineamientos: Lineamientos Técnicos para la publicacién, homologacion y estandarizacién

de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Cuarto en
relacién con el articulo 90 parrafo cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién publica del Estado de Sinaloa (LTAIPES), que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.



Procedimiento:

Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Pablica Institucional en la PNT

Unidad responsable:

Macroproceso:
Despacho del Rector

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

Gestion Institucional

Transparencia de Informacién Publica
Institucional

Fecha de vigencia Cédigo

Version

30-Junio-2022 PDR-03

01

Media Transparencia Enlace en el que se generan los hipervinculos, para lo cual se requiere la
generacion de un Usuario y Contrasefia por la STRC
https:/ /media.transparencia.sinaloa.gob.mx/login.

Reporte de formatos: Archivo en Excel de cada fracciéon o inciso, respecto a las obligaciones
sefialadas en la LTAIP y los Lineamientos, que se descargan en el SIPOT para
insertar informacién, previo a su publicacién.

LTAIPES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado de Sinaloa.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

STRC: Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Estado de Sinaloa.

UTESC: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Tabla de Actualizacién y Tabla de Actualizacién y Conservacién de la Informacién Publica de las

Conservacion: Obligaciones de Transparencia de la UTESC

Tabla de aplicabilidad Tabla de Aplicabilidad de las obligaciones de Transparencia comunes de la
UTESC

DJyRUT: Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia.

Periodo en el que se publica la informacién en la PNT, es decir lo
correspondiente a los meses de enero, febrero y marzo se publica del 1 al 30
abril, lo correspondiente a los meses de abril, mayo y junio, se publica del 1 al
30 de julio, lo correspondiente a los meses de julio, agosto y septiembre se
publica del 1 al 30 de octubre y lo correspondiente a los meses de octubre,
noviembre y diciembre se publica del 1 al 30 de enero.

Periodo de carga:
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:

Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Pablica Institucional en la PNT

Unidad responsable:
Despacho del Rector

Macroproceso:

Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Institucional

Subproceso:

Transparencia de Informacion Publica

Institucional

Fecha de vigencia

30-Junio-2022

Cédigo
PDR-03

Versién

01

PDR-03 Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Publica Institucional en la PNT

Fase

Rector

Jefe del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de =

le del Area Administrativa

Transparencia

Fm—————————

N

F——————————

-

1. Solicita
actualizacion de
informacién en
SIPOT

Actuabiza la
informacion

2.3 Genera los
hipervinculos en
el enlace

Carga reportes de

A

formatos

NO
h 4

3.

I 3.

I

I

i

|

|

: 3.3 Descarga el

Acuwse de Carga

3 7

: ¢Son correctos? Sk correctode cada

| formato

[}

I

i

|

1

|

i

I

4 Descarga el
Informe de
Errores

e e e W o e [

4.Corrige errores

=V

Verifica la Carga
de los Reportes de
Formato

Y

conclusion de
carga de formatos

5.Notifica

6.3 Solicita al Area
Adminsitrativa
NO-—) cargue en tiempo y
forma
_____ '%l"______..__"_-_________"r_'_‘_______—_'_"
7.Verificael
[: ido de la
informacion
publica

7.3 Solicita al Area
Administrativa la
correccion de la

informacion

8.Remite oficio de
observaciones de [
la STRC

[

observaciones de
la STRC

9.Atiende las
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Procedimiento:
Actualizacion, Recopilacién y Difusién de Informacién Piiblica Institucional en laPNT
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Gestién Institucional Institucional
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDR-03 01

PDR-03 Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacion Publica Institucional en la PNT

Jefe del Departamento Juridico y Responsable de la Responsable del Area

Rectar Unidad de Transparencia Administrativa

Verifica la
atencion de las
observaciones

!

|

|

|

|

|

!

| =
| |10.3 Solicita a Area
| Administrativa ¢ts correcta [a
| informacion2
|

|

|

1

|

|

1

|

atender
observaciones

10.2 Atiende a las
observaciones de
la STRC

I

|

Remite dictamen |
de verificacion de I
la CEAIP :
|

|

|

11.2 Remite
dictamen a las
areas para para su
atencion

11.3 Obtiene el
Dictamen de
Cumplimiento

14.Recibe 13.Emite Informe
Dictamen de [« Justificadoa |«
cumplimiento CEAIP

12.Atiende las
P»| observaciones de
la CEAIP

Fin

Fase
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Procedimiento:
Actualizacién, Recopilacién y Difusién de Informacién Pablica Institucional en la PNT
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Gestion Institucional Institucional
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-03 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del 1. Solicita 1.1 Requiere la generacidn y actualizaciéon de la Oficio de
Departamento actualizacién de informacién en los Reportes de Formatos y Solicitud
Juridicoy informacion en cargas en el SIPOT, mediante correo (RDR-03.01)
Responsable de SIPOT electrénico alas Areas Administrativas antes
la Unidad de del inicio del periodo de carga.

Transparencia

Responsabledel | 2. Actualizala 2.1 Recibe la solicitud del DjyRUT de generacion Reporte de
Area informacién yactualizacion de la informacion en el SIPOT Formatos
Administrativa via correo electrénico. (RDR-03.02)

2.2 Descargalos Reportes de Formatos en blanco
del SIPOT, correspondientes a sus fracciones
conforme lo establece la Tabla de
Aplicabilidad.

2.3 Genera y actualiza la informacién en los
Reportes de Formatos, de acuerdo a lo
establecido en la Tabla de Actualizacién y
Conservacion, y los Lineamientos.

¢Necesita hipervinculo?

2.4 Si: Genera los hipervinculos en el enlace
https://media.transparencia.sinaloa.gob.m
x/login, con el Usuario y Contrasefa
asignados por la STRC y pasa a la siguiente

actividad.
2.5 No: Continua con la actividad 3.
3. Carga reportes 3.1 Ingresan al sistema SIPOT Reporte de
de formatos https://www.plataformadetransparencia.o Formatos
rg.mx/web/guest/inicio, con su usuario y (RDR-03.02)
contrasena.
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3.2 Cargan los Reportes de Formatos con Acuse de Carga

informacién correspondiente en la PNT. (RDR-03.03)
iSon correctos?

3.3 Si: Descarga el Acuse de Carga correcto de Infarmede
cada formato y contintia con la actividad 5. Ervores

3.4 No: Descarga el Informe de Erro.re_s que (RDR-03.04)
presenta el formato, y pasa a la actividad 4
para su correccion.

4. Corrigeerrores | 4.1 Rectifica la informacién en el Reporte de Reporte de
Formatos que corresponda, segiin lo Formatos
sefialado en el Informe de errores, hasta (RDR-03.02)
lograr obtener el Acuse de carga correcta y
pasa a la siguiente actividad. Acuse de Carga

(RDR-03.03)
Informe de
Errores
(RDR-03.04)

5. Notifica 5.1

conclusion de

Envia un correo electrénico al DJyRUT con los
Acuses de Carga correcta de los formatos

carga de correspondientes, notificando sobre Ia
formatos conclusién de la Carga de los Reportes de
Formatos aplicables a su édrea, o que se
corrigieron.
Jefe del 6. Verificala Carga | 6.1 Examina el cumplimiento de la Carga de los
Departamento de los Reportes Reportes de Formatos en el SIPOT de la PNT.
Juridicoy de Formatos ¢Cargados en su totalidad?
Responsable de
laUnidad de 6.2 Si: Avanza ala actividad 7.
Transparencia 6.3 No: Solicita al Area Administrativa

correspondiente cargue en tiempo y forma
el Reporte de Formatos y continda con la
siguiente actividad.

7. Verificael 7.1

contenido de la

Revisa que la informacién publicada
respecto a las obligaciones de Transparencia

Pagina 8 de 11




Procedimiento:
Actualizaci6n, Recopilacién y Difusién de Informacién Piiblica Institucional en la PNT
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Gestion Institucional Institucional
Fecha de vigencia Cadigo Version
30-Junio-2022 PDR-03 01
informacién de la UTESC por las areas Administrativas sea
publicada correcta a través de la PNT en los siguientes
enlaces:

https:/ /consultapublicamx.inai.org.mx /vut
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#ini
cio o
http:// ute.transparenciasinaloa.gob.mx/o
bligaciones-de-transparencia-de-la-
universidad—tecnologica—de—escuinapa—ute/
¢Informacién correcta?

7.2 Si:Pasa ala siguiente actividad.

7.3 No: Solicita a la Area Administrativa que
corresponde via correo electrénico la
correcciéon de la informacién, pasa a la

actividad siguiente.

8. Remite oficio de | 8.1 Recibe oficio de observaciones de la STRC Oficio de
observaciones Trimestralmente y remite oficio a las areas Observaciones
delaSTRC Administrativas para la atencién de las (RDR-03.05)

observacionesy pasa ala siguiente actividad.
Responsabledel | 9. Atiendelas 9.1 Rectifica las observaciones realizadas por la
Area observaciones STRCy entrega evidencias de cumplimiento
Administrativa dela STRC al DJyRUT.
Jefe del 10. Verificala 10.1 Comprueba que el Area Administrativa haya
Departamento atencion de las atendido las observaciones sefialadas.
Juridicoy observaciones ¢Es correcta la informacién?
Responsable de
la Unidad de 10.2Si: Realiza el oficio de atencién de las
Transparencia observaciones dirigido a la STRC y pasa a la
siguiente actividad.

10.3 No: Solicita a Areas Administrativas atender
observaciones y regresa a la actividad 9.

11. Remite IL.1 Recibe dictamen de verificacién de la CEAIP Dictamen
dictamen de cuando corresponda y verifica si contiene (RDR-03.06)
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verificacion de recomendaciones y observaciones por
la CEAIP Incumplimiento.

¢Observaciones por Incumplimiento?

11.2 Si: Remite a las areas Administrativas un
ejemplar de dicho dictamen para su atencién
y pasaalaactividad 12.

11.3 No: Obtiene el Dictamen de Cumplimiento y
finaliza el procedimiento.

Responsable del | 12. Atiende las 12.1 Atiende los requerimientos,
Area observaciones recomendaciones y observaciones, emitidas
Administrativa de la CEAIP por la CEAIP, producto de las verificaciones

realizadas a la informacion publicada en la
PNT, realizando la actividad 3, las veces que
sean necesarias hasta que la informacion sea
publicada a correctamente.

12.2Entrega evidencias de cumplimiento al
DJyRUT y pasa a la siguiente actividad.

Jefe del 13. Emite Informe 13.1 Elabora un informe justificado con la Informe
Departamento Justificado a evidencia proporcionada por las areas Justificado
Juridicoy CEAIP Administrativas, respecto a la atencion de (RDR-03.07)
Responsable de cada uno de los requerimientos,
la Unidad de recomendaciones y observaciones de la
Transparencia CEAIP.
Jefe del 14. Recibe Dictamen | 14.1 Obtiene el Dictamen de Cumplimiento y da Dictamen de
Departamento de seguimiento a la publicacion de los Cumplimiento
Juridicoy cumplimiento resultados que realiza la CEAIP y finaliza el (RDR-03.08)
Responsable de procedimiento.
la Unidad de
Transparencia
/Rector

Fin del Procedimiento
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9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero total de solicitudes de Despacho del Rector/
actualizacion en SIPOT atendidas .. ., . Departamento
Solicitud de Actualizacién Trimestral o
correctamente / en SIPOT Juridico y Responsable
Numero total de solicitudes de de laUnidad de
actualizacion en SIPOT emitidas) x 100 Transparencia
10. PRODUCTOS
Productos
Dictamen de Cumplimiento
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
30 . RUTESC: Juan RUTESC: Juan
01 Lol Manuel Mendoza Manuel Mendoza Emision inicial.
2022
Guerrero Guerrero

*“Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

12.  ANEXOS
No aplica.
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Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Transparencia de Informacién Publica
Institucional
Fecha de vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PDR-04 ol

1. PROPOSITO

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica y de datos personales presentadas ante la
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa, con la finalidad de garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para garantizar el derecho humano de acceso a la informacién publica.

El procedimiento inicia cuando el solicitante registra la solicitud de acceso a la informacién, el Departamento
Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia (DJyRUT) elabora el oficio de respuesta la STRC valida la
respuestay finaliza cuando el solicitante recibe respuesta con informacién requerida. Lo anterior sucede en un plazo
maximo de 15 dias, si no se presenté ningiin medio de impugnacion, se puede dar por atendida la peticién de
informacion publica.

En este procedimiento interviene el Solicitante, el Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de
Transparencia, Comité de Transparencia; y Titulares de todas las Unidades Administrativas de Universidad
Tecnoldgica de Escuinapa.

3. POLITICAS DE OPERACION

Larespuestaalasolicitud de informacién puiblica debera ser notificada al interesado o solicitante en el menor tiempo
posible, que no podra exceder de 10 dfas hébiles, contando a partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud;
podra ampliarse hasta por cinco dias habiles mas, siemprey cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales
deberdn ser confirmadas por el Comité de Transparencia mediante la emisién de una resolucién, la cual debera ser
notificada al solicitante antes de su vencimiento.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Ramona Lopez Lizérraga Juan Manuel Mendoza Guerrero | Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento Rector de la Rectordela Coordinador de Desarrollo
Juridico y Responsable de la Universidad Tecnoldgica de Universidad Tecnolégica de Administrativo
Unidad de Transparencia Escuinapa Escuinapa
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Unidad responsable: Macroproceso:
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Gestion Institucional Transparencia de Informacién Publica
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Fecha de vigencia Cadigo Version
30-Junio-2022 PDR-04 o1

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia tendra bajo su responsabilidad las funciones
de Unidad de Transparencia de la UTESC.

A continuacion, se describen los plazos en dias hébiles establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica para el Estado de Sinaloa para atender las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Hasta 3 dias e Aclaracién de la solicitud. El solicitante contara con un plazo méaximo de 10 dias para que
indique otros elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios de
los aspectos informativos solicitados.

e Noes competente para responder. (Sesiona el CT)

Hasta 5 dias ¢ Cuando la informacién esta disponible al ptblico en medios impresos tales como libros,
compendios, tripticos, registros ptiblicos, en formatos electrénicos disponibles en internet
0 en cualquier otro medio.

Hasta 10 dias e Notificacion de Prorroga. (Sesiona el CT)
* Larespuesta debera notificarse en el menor tiempo posible, que no podra exceder de diez
dias contados a partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud.
e Declaracién de Inexistencia de la Informacién. (Sesiona el CT)
e Declaracion de Reserva de la Informacién. (Sesiona el CT)
e Declaracion de la informacién como confidencial. (Sesiona el CT)

Hasta 15 dias e Cuando se haya solicitado prérroga para responder. Podra ampliarse hasta por 5 dias mas.

Para el caso de solicitudes de Datos Personales se consideraran lo siguiente:
Requisitos para dar inicio al tramite:

e Nombre completo del titular de los datos.

e Identificacion oficial del titular o representante legal.
e  Nombre del Sujeto Obligado responsable de los datos.
e  Descripcion clara de la solicitud.

e  Derechoaejercer (ARCO).

e  Cualquier documento que facilite su bsqueda.
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Plazos en dias hébiles establecidos en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Sinaloa para el ejercicio de los derechos ARCO:

Hasta 3 dias e Noescompetente para responder. (Sesiona el CT)

Hasta 5 dias * Pararealizar prevencion al Titular de los datos, cuando no se cumpla con alguno de
los requisitos establecidos en el articulo 72 de la LPDPPSO.

Hasta 10 dias ° Para subsanar por el Titular de los datos. Si el Titular de los datos no atiende el

requerimiento, se tiene por no presentada la solicitud y se desecha.

e Elplazo de respuesta no debera exceder de 20 dias.
20 dias
* Sepodraotorgar por unasola vez ampliacién del plazo de respuesta hasta por 10 dias
Ampliacion de plazo -se anexa resolucién del Comité de Transparencia-, siempre y cuando se le notifique
al Titular de los datos dentro del plazo.

15 dias e Para que el Departamento de Acceso a la Informacién entregue la resolucion que

contenga la respuesta. La respuesta se entregara de manera presencial al Titular de
los datos o a su representante previa acreditacion.

De los procedimientos de impugnacién:

El solicitante podra interponer, por si mismo o a través de su representante, de manera directa o por medios
electrénicos, recurso de revision ante:

* Comision Estatal de Acceso a la Informacién Piiblica para el Estado de Sinaloa (CEAIP) o sus delegaciones.

* Unidad de Transparencia (Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia) del Sujeto
Obligado.

Para la presentacion del recurso de revisién, el solicitante tiene quince dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion de la respuesta, o del vencimiento del plazo para su notificacién sin que la haya obtenido.

En caso de que el recurso de revisién se haya presentado ante la UT, el Responsable de la UT debe remitirlo a la CEAIP

amas tardar al dia siguiente de su recepcién.
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Del Comité de Transparencia.

El Comité de Transparencia tiene las siguientes funciones: confirmar, modificar o revocar las determinaciones que,
en materia de ampliacién de plazos de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados.

Las sesiones del CT podrén celebrarse de caracter ordinario o extraordinario.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia da vista al Comité de Transparencia para
determinar la incompetencia de la UTESC para dar trémite a una solicitud de acceso a la informacion.

El solicitante solo podra recibir notificaciones de no procedencia cuando su solicitud no cumplié con los criterios
previamente establecidos y analizados por el Comité de Transparencia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Sinaloa

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sinaloa.

Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley Orgénica de la Administracién Ptblica del Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Manual de organizacién de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sinaloa

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sinaloa
Reglamento para el Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Sinaloa

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Sinaloa
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

5. REGISTROS

Acuse de Recibido RDR-04.01
Oficio de Solicitud de Acceso a la Informacién RDR-04.02
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Solicitud de Derechos ARCO

Oficio de Respuesta de Unidad Administrativa
Oficio de Respuesta de DJyRUT
Respuesta a Través de Medios Electrénicos Oficiales

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acuse de recibido:
Comité de Transparencia
(CT):

Datos Personales:

DJyRUT
Derechos ARCO:

Dias:
LPDPPSO:

LTAIPES:
Lineamientos:

PNT:
SISAI
STRC:

Procedimiento:
Acceso ala Informacién Piblicay Datos Personales

Macroproceso:
Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Unidad responsable:
Despacho del Rector

Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Institucional

Proceso Sustantivo:
Gestion Institucional

Versién
PDR-04 01

Fecha de vigencia Cédigo

30-Junio-2022

RDR-04.03
RDR-04.04
RDR-04.05
RDR-04.06

Documento que se descarga en el sistema SISAI, una vez que un ciudadano presenta
una solicitud de informacién en dicho sistema

Organo colegiado de los Sujetos Obligados integrado por un ndmero impar de
servidores publicos.

Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.

Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacién, ya sea
numérica, alfabética, grafica, actistica o de cualquier otro tipo.

Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia
Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion al tratamiento de
datos personales.

Dias hébiles.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
De Sinaloa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sinaloa.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
del Estado de Sinaloa

Plataforma Nacional de Transparencia.
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI 2.0)
Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas.
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Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes legislativo,

ejecutivo y judicial, ayuntamientos, organos aut6nomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos ptiblicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y los
Municipios, que se encuentran sujetos al cumplimiento de la Ley General y esta Ley,
en materia de transparencia y acceso a la informacion ptiblica.

Unidad Administrativa: Cualquiera de las dreas administrativas que comprende su estructura orgénica,
como Direcciones, Subdirecciones y Departamentos.

UT: Unidad de Transparencia/Departamento de Acceso a la Informacién.

UTESC: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDR-04 Acceso a la Informacion Pablica y Datos Personales

Fase

Solicitante Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia Unidad Administrativa
Inicio

1. Registra la

solicitud de [ e e "

acceso a la v

informacion 2.

Recibe solicitud y
da tramite

2.2 Requiere

Atiende el
requerimiento de
informacién

Responge dentro
del plam?

|
1
1
1
|
1
|
i
informacién !
adicional al !
solicitante l'
I
1
2.3 Rewisala 1
competencia para |
atender lo 1
peticionado 1
1
|
2.4solicita al Comité ||
de Transparencia ||
commmia nurEscy D—N confimar b |}
declaracion de 1
incompetencia I
_________________ ? SRS (e |
4.Elabora oficio y
canaliza la
solicitud
—
-------------- = B
i |
H Recibe, analiza el | ||
T requerimientoy |
H responde |
I |
| |
|
5.3Envia oficio 1
respuesta al |
DJyRUT i
I |
1 |
1 i
| I
| 6.Atiende la |
| solicitud 1
I 1
e B (N [t R e .
2 ]
7. Recibe resolucién |
emitida por el !
Comité de I}
Transparencia :
1
1
1
I
1
1

7.3Informa a la
Unie
Administrativa la
resolucion

Confirmé 13
peticion?

8 Revisay elabora
respuesta

¥

9.Darespuesta al
solicitante

——

10. Recibe
respuesta con
informacién
requerida
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Solicitante 1. Registra la .1 Registra una solicitud de acceso a la Acuse de
solicitud de acceso informacién ante el DJyRUT del sujeto Recibido
ala informacién obligado, a través de la Plataforma Nacional (RDR-04.01)
de Transparencia, en la oficina y oficinas
designadas para ello: via correo electrénico,
por escrito, correo postal, mensajeria,
telégrafo, oralmente o por cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional.
Nota: El solicitante siempre obtendrd un
namero de folio con el cual podrd dar
seguimiento a su solicitud de informacién.
Departamento 2. Recibe solicitud | 2.1 Recibe la solicitud y analiza el tipo de peticién Oficio de
Juridicoy y da tramite de acuerdo a las facultades establecidas en el Solicitud de
Responsable de la Reglamento interior de la UTESC, tratandose Accesoala
Unidad de de solicitudes de derechos ARCO, verifica que Informacion
Transparencia cumpla con los requisitos del articulo 72 de la (RDR-04.02)

LDP, tales como el nombre completo del
titular de los datos, identificacién oficial del
titular o representante legal, descripcion
clara de la solicitud, derecho a ejercer (ARCO)
y cualquier documento que facilite la
bisqueda.
¢Requiere aclaracion y/o no cumple Art. 72
(ARCO)?

2.2 Si: La UT requiere informacién adicional al

Solicitante. Pasa a la actividad 3.

2.3 No: Revisa la competencia para atender lo

peticionado de acuerdo a Reglamento
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2.4

2.5

Interior de la UTESC y prosigue con la
siguiente pregunta.

¢La Solicitud compete a UTESC?

No: ElI DJyRUT solicita al Comité de
Transparencia confirmar la declaracién de
incompetencia. Pasa a actividad 6.

Si: Pasa a actividad 4.

Solicitante

3. Atiende el 3.1
requerimiento de
informacién

3.2
3.3

Revisa lo requerido por el DJyRUT de la
UTESC, debiendo solventarlo en un plazo no
mayor a 10 dias habiles.

¢Responde dentro del plazo?

Si: Regresa a la actividad 2.
No: Se considera como no presentada la
solicitud y finaliza procedimiento.

Departamento
Juridicoy
Responsable de la
Unidad de
Transparencia

4. Elabora oficioy | 4.1
canaliza la
solicitud

4.2

Elabora oficio de solicitud de informacion
publica o solicitud de derechos ARCO para la
Unidad Administrativa de acuerdo a las
funcionesy facultades.

Canaliza la solicitud a la Unidad
Administrativa correspondiente de acuerdo a
la informacion solicitada.

Solicitud de
Derechos ARCO
(RDR-04.03)

Unidad
Administrativa

5. Recibe, analiza 5.1
el requerimiento y
responde

actividades de bdsqueda y
informacion para dar

Realiza
recopilacion de
respuesta via oficio a la solicitud de acceso a
informacioén ptblica o derechos ARCO dentro
de los plazos establecidos de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Oficio de
Respuesta de
Unidad
Administrativa
(RDR-04.04)
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Procedimiento:
Acceso a la Informacidén Piblica y Datos Personales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn Institucional Transparencia de Informacién Publica
Institucional
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-04 0]

iRespuesta requiere validacién de Comité de
Transparencia?

5.2 Si: Pasa a actividad 6.
5.3 No: Envia oficio respuesta al DJyRUT y pasa a

la actividad 8.
6. Atiendela 6.1 Revisa asuntos turnados derivado de las
solicitud peticiones de acceso a la informacién ptblica

o de derechos ARCO y de acuerdo a sus
funciones determina: Confirmar, modificar o
revocar las determinaciones que, en materia
de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacién y declaracién
de inexistencia o de incompetencia realicen
los titulares de las reas administrativas.

Nota: El Comité de Transparencia mediante
sesiones que pueden ser ordinarias o
extraordinarias, emite acuerdos y da
conocimiento a la Unidad de Transparencia/
DJyRUT.

6.2 Notifica a la Unidad de Transparencia/
DJyRUT de las resoluciones emitidas
derivadas de solicitudes de informacién
publica o de derechos ARCO realizadas a las
diversas unidades administrativas de la

UTESC.
Departamento 7. Recibe 7.1 Recibe notificacién de la resolucién emitida
Juridicoy resolucién emitida porel CT.
Responsable de la por el Comité de ;Confirmé la peticién?
Unidad de Transparencia
Transparencia 7.2 Si: Pasa a actividad 8.

7.3 No: Informa a la Unidad Administrativa, la
resolucion del Comité de Transparencia y
requiere de nuevo la atencidn a la Solicitud de
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Procedimiento:
Acceso a la Informacion Piblica y Datos Personales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnol6gica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Transparencia de Informacién Publica
Institucional
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PDR-04 01
Informacién piblica o Derechos ARCO y
regresa a la actividad 5.
Departamento 8.Revisay elabora | 8.1 Recibe el oficio de respuesta por parte de la Oficio de
Juridicoy respuesta Unidad Administrativa, lo revisa, elabora el Respuesta de
Responsable de la Oficio de Respuesta de DJyRUT y lo remite via DJyRUT
Unidad de correo electrénico a la STRC para su (RDR-04.05)
Transparencia validacién.
Departamento 9.Darespuestaal | 9.1 Recibe la validacién por la STRC del Oficio de Respuestaa
Juridicoy solicitante Respuesta del DJyRUT de la Unidad Través de
Responsable de la Administrativa y da respuesta al solicitante Medios
Unidad de dentro de los plazos establecidos en la Ley. Electrénicos
Transparencia Oficiales
(RDR-04.06)
Solicitante 10. Recibe 10.1Recibe respuesta con la informacién
respuesta con solicitada y finaliza procedimiento.
informacién
requerida Nota: Recibe notificaciones de no
procedencia solo cuando su solicitud no
cumpli6 con los criterios previamente
establecidos y analizados por el Comité de
Transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

Acceso a la Informacién Piblica y Datos Personales

Unidad responsable:

Despacho del Rector

Macroproceso:
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Institucional

Subproceso:
Transparencia de Informacién Publica
Institucional

Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-04 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Ntmero total de Solicitudes de informacién Solicitud de Informacién
. 5 , . . . Despacho del
atendidas en tiempoy forma / Ntimero total Atendida en Tiempoy Trimestral
5z . .y . Rector
de Solicitudes de informacién recibidas) x 100 Forma
10. PRODUCTOS
Productos
Solicitud de Informacién Atendida en Tiempoy Forma
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
RUTESC: Juan RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 | Manuel Mendoza | Manuel Mendoza Emisidn inicial.
Guerrero Guerrero

*Dénde RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolébgica de Escuinapa.

12. ANEXOS

No aplica.
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1. PROPOSITO

Procedimiento:

Elaboracién de Contratos y Convenios

Unidad responsable:

Departamento Juridico y Responsable de la

Macroproceso:

Unidad de Transparencia Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 01

Establecer los derechos, obligaciones y acuerdo de voluntades de las personas que seran contratadas o quieran
establecer un convenio con la Universidad Tecnolégica de Escuinapa bajo las cuales se van a suscribir dichos
Instrumentos Juridicos, teniendo como finalidad salvaguardar los intereses de la Universidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las personas que seran contratadas o quieran establecer un convenio con la
Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

En este procedimiento participan el Jefe del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, las
Areas Administrativas solicitante y la persona fisica o moral que suscribe el contrato o convenio.

Este procedimiento inicia cuando el Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, recibe la
solicitud de elaboracion o revisién de un Contrato o Convenio del 4rea administrativa de la Universidad, quienes
entregan documentacion e informacidn para su elaboracidn o revisién, atendiendo las observaciones o
requerimientos del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia y termina cuando dichos
documentos se firman por las partes y son archivados por el Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de

Transparencia.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Sera obligacion del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, apoyar a las Areas
Administrativas de la Universidad en la revisién o elaboracién de sus contratos o convenios, a peticién de estas
mediante oficio de solicitud o correo electrénico.

Elaboré: Revisé: Aprobd: Validé:
Ramona Lépez Lizarraga Juan Manuel Mendoza Guerrero | Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento Rector de la Universidad Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Juridico y Responsable de la Tecnoldgica de Escuinapa Tecnolbgica de Escuinapa Administrativo
Unidad de Transparencia =5
| /] ’
/ ) e
EPVIRIEEN SUPERE
/




Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de Ia
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Caédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 01

Sera obligacion del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, solicitar la Documentacidn
para la elaboracion o revision de los Contratos o Convenio.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia debera consultar para el anélisis del
contenido de los Contratos o Convenios durante la revision, todas las disposiciones legales que aplican a la materia
de su objeto incluyendo las normas presupuestales.

Es necesario para la emision del analisis del documento que el Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de
Transparencia elabore un correo con las observaciones o validacién de los Contratos o Convenios.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia debera revisar o redactar los instrumentos
juridicos en la brevedad posible, aunque no haya término legal aplicable.

El Departamento de Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia debera elaborar los contratos de
adquisiciones, arrendamiento, prestacion de servicios o de cualquier tipo, en los que la Universidad sea parte, en los
términos que establezca la normatividad aplicable, o en el plazo establecido por el drea administrativa solicitante.

Para esto serd necesario que se proporcionen los siguientes documentos:

Si es Persona Fisica:
e  Nombre Fiscal.
e Nombre Comercial.
e  Constancia de Situacion Fiscal. (Anexar Constancia)
e  Comprobante de Domicilio.
e  Nombrey Numero Telefénico del Contacto.
e  E-Mail Oficial.
e  Pagina Oficial en caso de tenerla.
e  Cuenta Bancaria, Nombre del Beneficiario de la cuenta, Nombre del Banco, Sucursal de Ia Cuenta y Cuenta
Clave. (Anexar Contrato o Caratula del Banco).
e Indicar Sies Micro Empresa, Pequeiia Empresa o Mediana Empresa.

Si es Persona Moral agregar:

e  Numero de Escritura del Acta Constitutiva, Nombre Notario, Nim. De la Notaria, Teléfono de la Notaria, Folio
del Registro Publico, Teléfono del Notario. (Anexar Copia).

e  Nombre del Representante Legal y Teléfono.



Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 01

e Numero de Escritura del Poder del Representante Legal, Nombre Notario, Nim. de la Notaria, Teléfono de la
Notaria, Folio del Registro Piiblico, Teléfono del Notario. (Anexar Copia)

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia deber4 analizar y emitir opinion respecto de
los términos y disposiciones legales contenidas en los convenios de coordinacion, colaboracién y de cualquier otro
tipo que se celebren entre el Estado, la Federacién y los Municipios en los que participe la Universidad.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia debera consultar todas las disposiciones
legales que aplican a la materia de su objeto incluyendo las normas presupuestales, para el analisis del contenido de
los Contratos o Convenios a revision.

El Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, deberd corroborar que la suscripcion del
Contrato o Convenio esté debidamente autorizada por Rectoria y en su caso por el drgano colegiado
correspondiente.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizaci6n de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa
Cddigo Civil para el Estado de Sinaloa

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Sinaloa

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Estatal

REGISTROS

Oficio de Solicitud RDR-05.01
Proyecto de Contrato o Convenio RDR-05.02
Contrato o Convenio para Firma RDR-05.03
Adendum o Convenio Modificatorio RDR-05.04
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Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Adendum o convenio Documento, cuyo objeto es modificar o adicionar, lo establecido en el contrato o
modificatorio convenio, después de que este instrumento legal ya fue firmado.

Areas Administrativas: Rectoria y todas las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
Coordinaciones.

Universidad: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Oficio de Solicitud: Documento en el que el area administrativa solicita al DjyRUT la revisién o elaboracién
de un Contrato o Convenio.

Contrato: Acuerdo escrito, por el que la Universidad y mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones, suscrito por el Rector o
persona distinta con poder otorgado para ese fin.

Convenio: Es un acuerdo de voluntades celebrado entre la Universidad y mas partes, suscrito por
el Rector o persona distinta con poder otorgado para ese fin.

Oficio de Entrega: Es un documento que elabora el DJyRUT, con el que hace entrega del Contrato o
Convenio previamente revisado y/o adecuado para que se proceda a recabar la firma
de las partes.

DJyRUT:: Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia.
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Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenjos
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 o1

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDR-05 Elaboracion de Contratos y Convenios

Jefe del Departamento Juridico y Responsable
de la Unidad de Transparencia

Inicio

1. Recibe solicitud
de elaboracion o
revision

o ,

Area Administrativa Solicitante

Solicita
Documentacion

Recibe |
3, | Documentacion y |
| realiza |
observaciones |
!
[
|

A

3.3Remite las
observaciones al
area administrativa
solicitante

3.4 Entrega el
proyecto de Contrato
o Convenio para firma
al Area Administrativa

Recibe y revisa
observaciones

4.2Atiende
propuestas,
senalamientos, o
requerimientos

Fase
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Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 o1

PDR-05 Elaboracion de Contratos y Convenios

Jefe del Departamento Juridico y
Responsable de la Unidad de Area Administrativa Solicitante
Transparencia

5. Firma y entrega,
el Contrato o
Convenio firmado

T

v

6. Recaba firmay
archiva

#fea administrad
solicita
modificacion?

s
A 4

7. Elabora
adendum

L

v

8.Imprime y firma

v

9. Recaba firmay
archiva

Fase
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Procedimiento:
Elaboracion de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable PR Tareas Registro
1.Recibe solicitudde | 1.1 Recibe de las diferentes 4reas Oficio de Solicitud
elaboracién o administrativas de la Universidad la (RDR-05.01)
revisiéon solicitud de elaboraci6n o revision de | Proyecto de Contrato

convenios o contratos. o
Convenio
(RDR-05.02)
2. Solicita 2.1 Requiere la documentacién al area
Documentacién administrativa  solicitante  para
proceder ala revision o elaboracion de
Jefe del contratos o convenios, para su
Departamento atencion y seguimiento.
Juridicoy ¢(Recibe documentacién?
Responsable de la
Unidad de _ 2.2 Si: Continiia con la actividad 3.
Transparencia 2.3 No: Finaliza el procedimiento.
3. Recibe 3.1 Atiende la documentacion para
Documentacion y proceder a la revision o elaboracion de
realiza contratos o convenios, para su
observaciones atencion y seguimiento.
3.2 Emite observaciones derivadas de la
revision o elaboracién de contratos o
convenios.
¢Existen modificaciones?
3.3 Si: Remite las observaciones via
correo electrénico al area
administrativa solicitante para que
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Procedimiento:
Elaboracién de Contratos y Convenios

Unidad responsable:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Asuntos Juridicos

Version
PDR-05 01

Fecha de vigencia Cédigo

30-Junio-2022

atienda los requerimientos y contintia
con la siguiente actividad.

3.4 No: Entrega el proyecto de Contrato o
Convenio para firma al Area
Administrativa y pasa a la actividad 5.

4.1 Atiende el contenido del

electronico con las observaciones.

Area correo
Administrativa

solicitante

4.Recibe y revisa
observaciones
¢Puede atender observaciones?

4.2. Si: Atiende las propuestas,
sefialamientos o requerimientos y
regresa a la actividad 3.

4.3 No: finaliza procedimiento.

Area 5.Firmayentregael | 5.1 Imprime y entrega el Contrato o | Contratoo Convenio
Administrativa Contrato o Convenio y recaba firma de Ia Para Firma
Solicitante Convenio firmado persona fisica o moral que suscribe el (RDR-05.03)
contrato o convenio.
5.2 Entrega el Contrato o Convenio

original firmado por la persona fisica o

moral que suscribe el contrato o

convenio.
Jefe del 6. Recaba firma y 6.1 Recibe el Contrato o Convenio original
Departamento archiva firmado por la persona fisica 0 moral
Juridicoy que suscribe el contrato o convenio y
Responsable de la recaba firmas de las partes faltantes
Unidad de de las areas administrativas.
Transparencia

6.2 Archiva el

Contrato o Convenio
firmado y en su caso queda en espera
de alguna solicitud de modificacién
por el area administrativa.
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Procedimiento:

Elaboracién de Contratos y Convenios

Unidad responsable:

Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia

Macroproceso:

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Gestion Institucional

Asuntos Juridicos

Fecha de vigencia

Cédigo
PDR-05

30-Junio-2022

Version

01

¢Area administrativa solicita
modificacion?

6.3 Si: Pasa a la actividad siguiente.
6.4 No: Finaliza el Procedimiento.

7. Elabora adendum

7.1 Elabora el adendum o convenio

modificatorio del contrato o convenio
conforme a Ias necesidades y
normativa correspondiente.

Adendum o Convenio
Modificatorio
(RDR-05.04)

Area
Administrativa
Solicitante

8. Imprime y firma

8.1 Imprime el adendum o convenio

modificatorio del contrato o convenio
y recaba firma de la persona fisica o
moral que suscribe el contrato o
convenio

Jefe del
Departamento
Juridicoy
Responsable de la
Unidad de
Transparencia

9. Recaba firma y
archiva

9.1 Recibe el adendum o convenio

modificatorio del contrato o convenio
original firmado porla persona fisica o
moral que suscribe el contrato o
convenio y recaba firmas de las partes
faltantes de las dreas administrativas.

9.2 Archiva el adendum o convenio

modificatorio del Contrato o
Convenio firmado y finaliza el
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Elaboracion de Contratos y Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Departamento Juridico y Responsable de la
Unidad de Transparencia Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-05 (o)1
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Ntmero total de Contratos o Convenios
realizados /Ntimero total de Contratos o Contrato o Convenio Anual Despacho del Rector
Convenios solicitados) x100

10. PRODUCTOS

Productos
Contratos o Convenios
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revis6 Aprobéd Descripcién del cambio
RUTESC: Juan RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 | Manuel Mendoza | Manuel Mendoza Emision inicial
Guerrero Guerrero

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
Atencién de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cadigo Versién
30-Junio-2022 PDR-06 01

1. PROPOSITO

Atender oportunamente las demandas laborales interpuestas en contra de la UTESC, a través del Departamento
Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, defendiendo, procurando y protegiendo siempre
juridicamente los intereses de la Universidad conforme ala Ley.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

En este procedimiento participa el Jefe de Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia,
el Rector, el Subdirector de Administracién y Finanzas, y el Subdirector de Recursos Humanos y Recursos
Materiales de la Universidad y la Autoridad Laboral, en su caso al Prestador de Servicios Profesionales, aplicando
ademas a los Servidores Ptblicos que sean testigos de las circunstancias.

Este procedimiento inicia cuando el Jefe de Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia
recibe de la Autoridad Laboral la notificacion de una demanda laboral interpuesta en contra de la Universidad
Tecnoldgica de Escuinapa, el Jefe de Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia atiende
el caso, 0 en su caso se adquieren los servicios profesionales de un especialista en la materia para que atienda el
asunto en cuestion, tratando de conciliar previo a las audiencias, continuando con la contestacién a la demanda
y finaliza cuando la Instancia Laboral emite la sentencia correspondiente y el Jefe Departamento Juridico y

Responsable de la Unidad de Transparencia notifica a la Rectoria sobre la resolucién.

Elaboré: Revisé: Aprobd: Validé:
Ramona Lopez Lizirraga Juan Manuel Mendoza Guerrero | Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento Juridico Rector de Ia Universidad Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
y Responsable de la Unidad de Tecnoldgica de Escuinapa Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
Transparencia .

-

.
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3.

Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01

POLITICAS DE OPERACION

Considerando que, en el Municipio de Escuinapa, solo cuenta con instancias conciliadoras, el Jefe del
Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia deber4 acudir a la ciudad de Mazatlan,
Sinaloa para dar seguimiento y atencién de alguna demanda laboral.

Sera responsabilidad absoluta del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia,
supervisary vigilar que se cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision y actualizacién. El
Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia deber4 contar con el o los Contratos
Individuales de Trabajo por Tiempo Determinado del trabajador que promueve la demanda.

La Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales deber4 contar con estos documentos:
e Escritolibre de renuncia o aviso de rescision.
e Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado del trabajador.

Convenio Administrativo de terminacién de Relacién Laboral.

Lista de Raya o Nomina de Personal.

Reporte de Asistencias.

Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios Alta y Baja ante el IMSS.

los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI

Hoja de finiquito.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales informar cuando el
trabajador tenga un adeudo (extravio de activos, gastos no comprobados, viaticos pendientes de comprobacion)
de dicha circunstancia al Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia.

Sera responsabilidad del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, cuando no exista
arreglo, de elaborar la contestacion correspondiente o en su caso solicitar la contratacién de los servicios
profesionales de un abogado especialista en la materia.

La Subdireccién de Administracién y Finanzas debera firmar de autorizacién la constancia de adeudos.

El Departamento de Recursos Humanos deberé informar al Servidor Piblico del adeudo, a fin de realizar las
acciones correspondientes.

El Servidor Publico, podra otorgar la informacién que se pueda transparentar a los organismos que lo requieran,
con sus limitantes de ley.
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Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 0l

La Subdireccion de Recursos Humanos y Recursos Materiales informara cada mes al Rector, respecto a los
movimientos de alta y baja de personal.

Sera responsabilidad del Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia, vigilary/o estara
cargo de la Defensa hasta la conclusion del Expediente, es decir hasta la instancia de los tribunales de Amparo en
la materia laboral.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de organizacién de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de la Universidad Tecnoldgica de
Escuinapa

Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

5. REGISTROS

Demanda RDR-06.01
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales RDR-06.02
Renuncia RDR-06.03
Aviso de Rescision RDR-06.04
Contrato Laboral RDR-06.05
Convenio RDR-06.06
Lista de Raya o Nomina de Personal RDR-06.07
Reporte de Asistencias RDR-06.08
Altay Baja RDR-06.09
CFDI RDR-06.10
Hoja de Finiquito RDR-06.11
Escrito de las Condiciones Laborales del Trabajador RDR-06.12
Contestacion de Demanda RDR-06.13
Expediente de Juicio RDR-06.14
Sentencia RDR-06.15
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Oficio de Notificacién

TERMINOS Y DEFINICIONES

UTESC:
Alta y Baja:
Audiencia

Contrato Laboral:

Escrito libre de renuncia:

Dictamen:
Aviso de rescision:

Lista de Raya o Nomina de
Personal:
Reporte de Asistencias:

CFDI:
DJyRUT

Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cadigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01
RDR-06.16

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios Alta y Baja ante el IMSS.
Acto judicial en el que los litigantes tienen ocasién de exponer sus argumentos ante
un juez o tribunal.

Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado del trabajador. - Acuerdo,
generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen reciprocamente
arespetar y cumplir una serie de condiciones.

Es el documento en el que el trabajador comunica a la Universidad su dimisién al
puesto de trabajo que ocupa.

Opinidn o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Escrito por medio del cual el patrén informa claramente al trabajador la conducta o
conductas que dan lugar a la terminacién de la relacién laboral.

Registro financiero que la Universidad realiza sobre los salarios de sus empleados,
bonificaciones y deducciones.

Reporte que se utiliza para realizar el calculo de horas, horas falta y/o extras,
semanal para cada trabajador, el cual se obtiene de un Sistema de Control de
asistencias (checador).

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Departamento Juridico y Responsable de la Unidad de Transparencia.
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:

Atencion de Demandas Laborales

30-junio-2022

PDR-06

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cédigo Version

ol

PDR-06 Atencion a Demandas Laborales

Fase

Jefe del Departamento Juridico y
Responsable de la Unidad de Transparencia

Rector

Inicio

Recibe
notificacion de
demanda

Cumple
formalidades de
demanda?

2.2Subcontrata el
servicio de
abogado externo

3. Reiine
documentacion y [«
Acude a audiencia

3.3 formaliza el
¢Existe acuerdo S finiquito al
conciliatorio? personal que
causa baja
No é
s v s + _________ S
4. Inicia
contestacion a la
demanda
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Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01

PDR-06 Atencién a Demandas Laborales
Jefe del Departamento Juridico y Responsable
; . Rector
de la Unidad de Transparencia
5. Elabora
expediente
6.Vigilay
participa en
audiencia
___________ |
|
|
|
|
|
|
7.3 Notificaa |}
Rectoria los :
resultados |
|
y
9.Notifica 8. E]:ec.uta el
resolucion a favor cumpllm1en_t9 de
la resolucién
Fin <€
8),
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8.

Procedimiento:

Atencion de Demandas Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del 1. Recibe .1 Recibe nueva demanda de la autoridad laboral Demanda
Departament notificacién interpuesta en contra de la UTESC. (RDR-06.01)
oJuridicoy de demanda
Responsable 1.2 Contacta a la Subdireccién de Recursos Humanos
de la Unidad y Recursos Materiales de la Universidad, para
de supervisar que el escrito retina con las
Transparencia formalidades de una demanda y si la persona
involucrada es personal del organismoy el estatus
del mismo.
¢Cumple formalidad de demanda?
1.3 Si: Pasa ala actividad 2.
1.4 No: Rechazay finaliza el procedimiento.
2. Atiende 2.1 Analiza el contenido de la demanda para ver la Contrato de
demanda complejidad del asunto con el propdsito de Prestacidn de
determinar si el asunto requerira ser atendido por Servicios
el DJyRUT o en su caso se contrataran los Servicios Profesionales
Profesionales por Honorarios de un abogado (RDR-06.02)
especialista en la materia.
iRequiere abogado externo?
2.2 Si: Subcontrata el servicio de abogado externo y
pasa a la actividad 3.
2.3 No: Pasa a la siguiente actividad.
3. Relne 3.1 Retnela documentacién como: Renuncia
documentaci (RDR-06.03)
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Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cbdigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01
6nyacude a = Escritolibre de renuncia (en su caso)
audiencia «  Aviso de rescision (en su caso) Aviso de
= Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Rescision
Determinado del trabajador (RDR-06.04)
»  Convenio Administrativo de terminacion de
Relacion Laboral (En su caso) Contrato
«  Lista de Raya o Nomina de Personal Laboral
= Reporte de Asistencias (RDR-06.05)
= Constancia de presentacion de movimientos
afiliatorios Alta y Baja ante el IMSS Convenio
»  Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (RDR-06.06)
CFDI
= Hojade finiquito (En su caso) Lista de Raya o
= Escrito de las condiciones laborales del Nomina de
trabajador Personal
(RDR-06.07)
3.2 Procede a acudir a la audiencia de conciliacién
ante la Junta Local en presencia del demandante Reporte de
para proponer un acuerdo. Asistencias

¢Existe acuerdo conciliatorio?

3.3 Si: Procede a formalizar el finiquito al personal
que causa baja, firman ambas partes y procede al
desistimiento de la demanda ante la Junta Laboral
Respectiva y finaliza el procedimiento.

3.4 No: Continta el proceso del juicio y pasa a la
siguiente actividad.

(RDR-06.08)

Altay Baja
(RDR-06.09)

CFDI
(RDR-06.10)

Hoja de
Finiquito
(RDR-06.11)

Escrito de las
Condiciones

Laborales del
Trabajador
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Procedimiento:

Atencién de Demandas Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01

(RDR-06.12)

Hoja de
Finiquito
(RDR-06.11)
4. Inicia 4.1 Procede con el inicio de la Contestacion de la | Contestacion de
contestacion Demanda Laboral en defensa de la Universidad, a Demanda
ala demanda partir de que reciba el escrito, es decir el acuerdo (RDR-06.13)
de emplazamiento de demanda o en su defecto los
correos electronicos con los acuses respectivos.
5. Elabora 5.1 Crea el archivo Correspondiente del Expediente, Expediente de
expediente con el nimero y la Junta Local para agregar Juicio
escritos y promociones que se generen durante el (RDR-06.14)
juicio.
6. Vigilay 6.1 Da seguimiento ante la Instancia laboral de las
participa en actuaciones que se desarrollan en dicho
audiencia expediente, estando en todo momento
supervisando las actuaciones y las fechas de
audiencias correspondiente.
7. Revisa 7.1 Recibe resultados obtenidos de Ia sentencia. Sentencia
sentencia (RDR-06.15)
¢Resultado a favor de Ia Universidad?
7.2 Si: Pasaalaactividad 9.
7.3 No: Notifica a Rectoria los resultados y pasa a la
siguiente actividad.
Rector 8. Ejecutael 8.1 Procede al cumplimiento de la resolucién que

cumplimient
odela
resolucién

incluye los pagos de los salarios caidos y las
indemnizaciones correspondientes y finaliza el
procedimiento.
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Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01
Jefe del 9. Notifica 9.1 Notifica al Rector de la Universidad y al Oficio de
Departamento resolucion a Subdirector de Administracién y Finanzas de la Notificacién
Juridicoy favor resolucién de la Junta Laboral y se archiva el (RDR-06.16)
Responsable expediente y finaliza el procedimiento.
de la Unidad de
Transparencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Despacho del Rector/
(Ntimero total de demandas a Departamento Juridico
favor/Ntimero total de demandas Demandas Anual y Responsable de la
recibidas) x100 Unidad de
Transparencia
10. PRODUCTOS
Productos
Sentencia
Finiquito
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
RUTESC: Juan RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 Manuel Mendoza Manuel Mendoza Emision inicial
Guerrero Guerrero

Pagina 10 de 11




Procedimiento:
Atencion de Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Asuntos Juridico
Fecha de vigencia Cddigo Version
30-Junio-2022 PDR-06 01

*Dénde: RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

12. ANEXOS
No aplica.
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1.

Procedimiento:
Gestion de Convenios

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeacidon
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PDR-07 01

PROPOSITO

Vincular ala Universidad Tecnoldgica de Escuinapa con instituciones sociales y el sector productivo, asi como trabajar
de manera conjunta en diferentes acciones que beneficien a ambas partes.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para empresas e instituciones locales, regionales, nacionales e internacionales relacionadas
con el area de conocimiento de la oferta educativa de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

El proceso inicia cuando el Departamento de Vinculacién clasifica y selecciona instituciones o empresas que cumplen
el perfil académico y los planes curriculares de la Universidad para elaborar un convenio para trabajar de manera conjunta
y termina cuando organiza una lista de empresas o instituciones disponibles para la Universidad.

Participan el Departamento de Vinculacion, la Institucién o Empresa, el Departamento Juridico y Rectoria.
POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Vinculacién gestionar mecanismos de vinculacién entre la
Universidad y los sectores ptblico, privado y social para el cumplimiento de los programas académicos y el beneficio
comunitario. Cumplir con los requisitos, objetivos y acuerdos del convenio que haya solicitado. Proponer al
Departamento Juridico y Rectoria, la celebracién de acuerdos y convenios con los sectores ptiblico, privado y social
para la realizacion de actividades académicas, de investigacion, culturales y deportivas de la Universidad. Cada inicio
de cuatrimestre gestionara nuevos convenios.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Valido6:
Pavel Guzman Rodriguez Karla Marlen Garcia Villela Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Encargado de Seguimiento de Jefa de Departamento de Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Egresados Vinculacién Tecnolébgica de Escuinapa Administrativo _~
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Procedimiento:
Gestion de Convenios

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestién Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PDR-07 o)1

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Reglamento de la Comision de Vinculacion y Pertinencia de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Reglamento del Consejo Académico de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

5. REGISTROS

Oficio de Propuesta de Convenio RDR-07.01
Convenio RDR-07.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTESc: Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas partes sobre un asunto en particular. Generalmente,
incluye cldusulas o normativas que las partes involucradas declaran conocer y
hacer cumplir.

Estadia: Periodo durante el cual el estudiante aplica sus conocimientos en el

desarrollo de un proyecto, acorde a las necesidades de una empresa como
parte de su formacion profesional y de acuerdo a los planes de estudio
vigentes que corresponda.

Vincular: Establecer o crear una conexion, lazo o relacion.
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Procedimiento:
Gestion de Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-07 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO
PDR-07 Gestion de Convenios
defe deViD:&alzl;tcaig:‘mto de Institucion o Empresa Jefe de Departamento Juridico Rectoria
1. Selecciona
empresas 0
instituciones
2. Se pone en
contacto con al 3. Analiza
r" institucion o propuesta
empresa
4. Elabora
convenio =
a| 5- Aplica politicas
No de operacion
7. Analiza 6. Autoriza
convenio [~ convenio
éCumple los L 8. Aprueba
1 convenio

Fase

requisitos?

9. Difunde

convenio
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Procedimiento:

Gestion de Convenios

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Caodigo Version
30-Junio-2022 PDR-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Selecciona .1 Clasifica Instituciones y Empresas que cumplen con
Jefe de | empresaso los planes curriculares de la Universidad.
Departamento instituciones
de Vinculacion 1.2 Organiza una lista de empresas o instituciones por
atender.
2.Se pone en 2.1 Realiza el contacto via telefénica con Institucién o Oficio de
contacto con Empresa y brinda informacién. Propuesta de
institucién o Convenio
empresa 2.2 Envia oficio de propuesta de convenio mediante (RDR-07.01)
correo electronico.
Institucion o | 3. Analiza 3.1 Recibe por correo electronico la propuesta de
Empresa propuesta convenio.
Jefe de | 4.Elabora 4.1 Analiza en el correo electronico las Instituciones Convenio
Departamento convenio o Empresas que aceptan la propuesta de (RDR-07.02)
de Vinculacién convenio.
4.2 Procede a elaborar convenio.
4.3 Establece los programas que permiten los
mecanismos de vinculacion entre la Universidad
y los sectores publico, privado y social.
4.4 Envia al Departamento Juridico para su revision.
Jefe de | 5.Aplica 5.1 Legaliza y protocoliza el convenio verificando el
Departamento politicas de cumplimiento de la ley y normatividad vigente en la
Juridico operacion Universidad.
6. Autoriza 6.1 Envia convenio al Departamento de Vinculacién para
convenio firma de autorizacion.
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Procedimiento:
Gesti6én de Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-07 01
Jefe de | 7.Analiza 7.1 Verifica convenio.
Departamento convenio ¢Cumple con los requisitos?

de Vinculacion

7.2 Si: Gestiona firma con Institucién o Empresay envia a
Rectoria para su aprobacidn y pasa a la siguiente
actividad.

7.3 No: Gestiona nueva propuesta con otra Institucién o
Empresa y regresa a la actividad 2.

8. Aprueba 8.1 Firma autorizacion de convenio.

Rectoria convenio
8.2 Envia convenio al Departamento de Vinculacion.

Jefe de | 9.Difunde 9.1 Elabora una copia del convenio.
Departamento convenio
de Vinculacion 9.2 Envia convenio de autorizacién a Institucién o

Empresa correspondiente.

9.3 Archiva el convenio original.

9.4 Organiza lista de empresas o instituciones disponibles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Total de convenios aprobados/ Total de ] i Despacho del
. .. Convenio Cuatrimestral
convenios solicitados) X 100 Rector
10. PRODUCTOS
Productos

Convenio
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Procedimiento:
Gestion de Convenios
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-07 01
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcion del cambio
JDV: Karla Marlen RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 Garcia Villela Manuel Mendoza Emision Inicial
Guerrero

*Dénde: JDV: Jefa de Departamento de Vinculacién, RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa.
12. ANEXOS

No aplica.
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1.

Procedimiento:
Seguimiento de Egresados
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01

PROPOSITO

Conocer, analizar y evaluar mediante una encuesta el seguimiento e impacto de la UTEsc en los Egresados sobre el
desarrollo y desemperio profesional personal y social en el entorno laboral dreas de influencia en forma sistematica
y necesidades de actualizacion académica de los planes curriculares de estudio de ingenieria y licenciatura
impartidos por la Universidad.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Egresados de cada uno de los programas y cursos impartidos por la
Universidad a nivel TSU y Licenciatura-Ingenieria, hasta 2 afios posteriores de su egreso.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Vinculacién solicita al Departamento de Control Escolar un
directorio de Egresados para solicitarles opcionalmente contestar una encuesta para ser contestada adecuadamente
con su informacién personal y profesional y termina cuando el Departamento de Vinculacién turna al Rector el
dictamen y analisis de las encuestas elaboradas.

En el proceso participa el Rector, el Departamento de Vinculacién, el Departamento de Control Escolar, el
Departamento de Planeacidn, Evaluacién y Estadistica y el alumno egresado.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Departamento Vinculacién obtener minimo la respuesta del 90% de los Egresados mediante
el apoyo del Departamento de Control Escolar y aplicar la encuesta correspondiente proporcionada por la DGUTyP.

Debe considerar en todo momento la privacidad y manejo adecuado de los datos personales.

La encuesta a Egresados de la Universidad sera aplicada de manera digital.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Pavel Guzman Rodriguez Karla Marlen Garcia Villela Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Encargado de Seguimiento de Jefa de Departamento de Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo

~ Egresados Vinculacién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo
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Procedimiento:
Seguimiento de Egresados
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01

Se aplicara la encuesta al finalizar el ciclo escolar de cada uno de los programas y planes curriculares de estudios de
ingenieriay licenciatura impartidos por la Universidad. El egresado debera contestar adecuadamente las 9 preguntas
que contiene la encuesta y agregar opcionalmente comentarios sobre su experiencia laboral y profesional.

Seran realizadas 3 encuestas para Egresados de la Universidad:

¢ Encuesta para Egresados de la Universidad al momento de concluir su plan de estudios.
e Encuesta para Egresados de la Universidad a partir de 12 meses de haber concluido su plan de estudios.
e Encuesta para Egresados de la Universidad a partir de 24 meses de haber concluido su plan de estudios.

El Departamento de Planeacién y Estadistica elaborara un dictamen correspondiente al analisis de las encuestas

aplicadas.
. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Lineamientos de Vinculacién de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
Programa de Seguimiento de Egresados

Reglamento Académico de Estudiantes

Ley de Proteccion de Datos Personales

Base de Datos de Egresados

Informe de Actividades

. REGISTROS

Solicitud de Egresados RDR-08.01
Listado de Egresados RDR-08.02
Encuesta RDR-08.03
Dictamen RDR-08.04
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
UTEsc:
DGUTYyP:

TSU:
Seguimiento de Egresados:

Forma Sistematica:

Encuesta:

Directorio de Egresados:

Acuse:
Correo Electrénico:

Procedimiento:
Seguimiento de Egresados

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Técnico superior universitario.

Obtener informacién confiable y oportuna del egresado sobre el
proceso de insercion laboral, tantodesu desempefio en el empleo
comodesu trayectoria profesional, con la finalidad de valorar el
grado de impacto de la Universidad en el sector productivo y social.
Conjunto ordenado o estructurado de principios o elementos que se
relacionan entre si.

Investigacion descriptiva en el que el investigador recopila datos mediante
el cuestionario previamente disefiado, sin modificar el entorno ni el
fenémeno donde se recoge la informacién.

Documento que contiene la informacién de los Egresados que cuentan con
matricula escolar de la Universidad que concluyeron sus estudios de
ingenieria o licenciatura.

Sirve para notificar que se ha recibido una carta, mensaje o comunicacion.
Sistema que permite el intercambio de mensajes entre distintas
computadoras interconectadas a través de una red.
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Procedimiento:
Seguimiento de Egresados

Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDR-08 Seguimiento de Egresados

Jefe de Departamento de

Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de 2 2
Vinculacién Cofitiol Escolar Alumno Egresado Planea?;:&i:ia::mun y

Inicio

. Solicita listado .
de alumnos Zsol:‘tc“?u‘;e
egresados

A 4

. Recibe lista de
alurmos
egresados

l

4. Difunde »| 5. Responde la

encuesta encuesta

w

6. Clasifica la
No informacion |«
obtenida

{Respondiero
encuesta?

Sl

4
7. Manda i 8.Analiza
informacion encuesta
10. Recibe 9. Elabora
dictamen I informe
Fin

Fase
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Procedimiento:
Seguimiento de Egresados

Macroproceso:

Unidad responsable:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Departamento | 1. Solicita listado Il Envia  Solicitud de Egresados al | soficitud de
de Vinculaci6n Egresados Departamento de Control Escolar. Egresados
(RDR-08.01)
Jefe de Departamento | 2. Atiende 2.1 Verifica acuse de peticion de listado de | [jistadode
de Control Escolar solicitud Egresados. Egresados
. (RDR-08.02)
2.2 Elabora un listado de Egresados.
2.3 Clasifica nombres, matriculas, carreras y
fechas de los exalumnos Egresados en
relacion con la antigiiedad de 2 afios de haber
concluido la Universidad nidmeros de
teléfonos y correos electrénicos.
2.4 Envia listado de los Egresados.
Jefe de Departamento | 3. Recibe lista de 3.1 Agrega la informacién a una base de datos Encuesta
de Vinculacién Egresados (encuesta) que elabord la Direccién General (RDR-08.03)
de Universidades Tecnologicas y
Politécnicas.
4. Difunde 4.1 Envia la encuesta mediante correo
encuesta electrénico a cada uno de los Egresados que
contiene la lista.
Alumno Egresado 5. Responde ala 5.1 Contesta adecuadamente cada una de las 9
encuesta preguntas que contiene la encuesta con su
informacion personal y profesional.
5.2 Reenvia la encuesta al Departamento de
Vinculacion.
Jefe de Departamento | 6. Clasificala 6.1 Organiza la informacién recabada.
de Vinculacién informacién
obtenida
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Procedimiento:
Seguimiento de Egresados
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-08 01

(Respondieron encuesta?

6.2 Si: Pasa a la siguiente actividad.
6.3 No: Regresa ala actividad 4.

7. Manda 7.1 Ingresaauna base de datos.
informacién »
7.2 Captura la informacion obtenida.

7.3 Envia al Departamento de Planeacién Y
Estadistica.

Jefe del Departamento | 8. Analiza encuesta | 8.1 Realiza un estudio para medir la satisfacciéon

de Planeacion de los empleadores y de los Egresados.
Evaluacion y
Estadistica
9. Elabora informe | 9.1 Crea estadisticas y un dictamen mediante el Dictamen
analisis de los datos obtenidos en las (RDR-08.04)
encuestas.

9.2 Envia el documento al Departamento de

Vinculacion.
Jefe de Departamento | 10. Recibe el 10.1 Turna a Rectoria el dictamen del anélisis de
de Vinculacion dictamen las encuestas realizadas.

10.2 Archiva una copia dictamen.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida | Periodicidad Responsable
(Total de Egresados que contestaron la encuesta / Seguiimiento de Despacho del
total de Egresados que no contestaron la
Egresados Anual Rector

encuesta) X 100
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Procedimiento:
Seguimiento de Egresados
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestidn Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Versién
30-Junio-2022 PDR-08 01
10. PRODUCTOS
Productos
Informes Académicos
Estadistica Documentada
Dictamen
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versi6n Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
JDV: Karla RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 | Marlen Garcia | Manuel Mendoza Emision Inicial.
Villela Guerrero

*Dénde: JDV: Jefa de Departamento de Vinculacién, RUTESC Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
Estadias Profesionales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version
30-Junio-2022 PDR-09 0l

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos requeridos para el cumplimiento de las estadias profesionales del Estudiante que cursa
el sexto cuatrimestre plan normal en nivel Técnico Superior Universitario y onceavo cuatrimestre para nivel de
Ingenieria y Licenciatura.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para personal docentes y administrativo de la Universidad, Instituciones o Empresas
publicasy privadas y los Alumnos de la Universidad.

El procedimiento inicia con una gestioén y preparacion académica inductiva por parte del Departamento de
Vinculacién y la realizacion de un curso a estudiantes que se encuentran en el quinto cuatrimestre previoal inicio del
proceso de estadia, y termina con la entrega al Departamento de Control Escolar un listado de los estudiantes de
estadias que haya cumplido sus estadias profesionales como requisito para su tramite de titulacién.

En el procedimiento participan el Departamento de Vinculacién, la Direccién de Carrera, el Estudiante, la Institucién
e Empresa (publica o privada), el Asesor Académico y el Departamento de Control Escolar.

3. POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Departamento de Vinculacién informar a los alumnos proximos a realizar su tramite de
estadia profesional.

Para llevar a cabo el proceso de estadias, se tomara en cuenta los lineamientos determinados por la DGUTyP.
Completar el niimero de semanas y la cantidad de horas que se deber4 acudir a la Institucién o Empresa.

Respetar los lineamientos para la elaboracion y presentacién del proyecto de estadias.

Atender los derechos y obligaciones que se marcan en el reglamento de la UTEsc y en el reglamento de estudiantes.

Elaboré: Revis6: Aprobé: validé:
Pavel Guzmén Rodriguez Karla Marlen Garcia Villela Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sanchez
Encargado de Seguimiento de Jefa de Departamento de Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo

___ Egresados Vinculacién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativ

7
/
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Procedimiento:
Estadias Profesionales

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeacion
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PDR-09 01

El alumno est4 obligado a dar cumplimiento con la siguiente documentacién:

o Curriculum Vitae.

o Constancia de vigencia de derechos en el IMSS.

o Llenar el Formato de Solicitud de Registro de Estadia.
o Carta Compromiso.

Cumpliendo el reglamento de estadias profesionales al calendario escolar y el curso de induccién que imparte el
Departamento de Vinculacion. La estadia profesional se debe desarrollar en Instituciones, Empresas u
organizaciones publicas y privadas. La Empresa o Institucién publica o privada debera otorgar al alumno una carta
donde recibe al alumno para realizar su estadia y al concluir se otorgara una carta de liberacién.

Al concluir las estadias profesionales el alumno deber4 entregar el reporte del proyecto ala Universidad y una copia
a la Empresa o Institucion. Sera de caracter obligatorio concluir satisfactoriamente las estadias profesionales para
comenzar con los tramites de titulacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Manual de Organizaci6n de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Lineamientos de Vinculacién de la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Tecnol4gica de Escuinapa

Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

5. REGISTROS

Lista de Estudiantes sin Adeudo RDR-09.01

Carta Compromiso RDR-09.02
Carta Presentacion RDR-09.03
Carta Aceptacion RDR-09.04
Listado de Proyectos RDR-09.05
Oficio de Reporte de Inconvenientes RDR-09.06
Reporte de Proyecto de Estadias Profesionales RDR-09.07
Carta de Liberacion RDR-09.08
Lista de Estudiantes que Cumplieron Estadias RDR-09.09
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

UTEsc:
DGUTYyP:
Convenio:

Estadia profesional:

Asesor Académico:

Asesor Empresarial:

Memoria de Estadia:

Procedimiento:
Estadias Profesionales

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PDR-09 01

Universidad Tecnolégica de Escuinapa.

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Acuerdo entre dos o mas partes sobre un asunto en particular. Generalmente,
incluye clausulas o normativas que las partes involucradas declaran conocer y
hacer cumplir.

Proceso en el cual el estudiante dedica el tiltimo cuatrimestre de su carrera ala
realizacion de un proyecto acorde a su perfil de egreso, en una Empresa o
Institucion determinada.

Personal docente designado por el Director de Carrera, para proporcionar
asesorfa técnica al Estudiante en el desarrollo del proyecto que realiza durante
su estadia.

Persona designada por la Empresa, que se encarga de proporcionar al alumno
la asesoria técnica especializada para el desarrollo de su proyecto, ademas
dirige y orienta la realizacion de sus tareas especificas en la Empresa o
Institucion.

Documento elaborado por el estudiante, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Reglamento de Estudiantes de la Universidad Tecnolégica de
Escuinapa.
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Procedimiento:
Estadias Profesionales

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeaci6én
Fecha de vigencia Codigo Versién

30-Junio-2022 PDR-09 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDR-09 Estadias Profesionales

Jefe de
" ™ . % iz De
Departamento de Jefe de la Direccién de Carrera Estudiante Institucién o Empresa Asesor academico Jefe dceont:z'::c:;’:m de

Vinculacion
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4.Informa la fecha
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Procedimiento:

Estadias Profesionales

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestidn Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cédigo Version

30-Junio-2022 PDR-09 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro

Jefe de Departamento de
Vinculacion

1. Selecciona
Instituciones o
Empresas disponibles

Clasifica lista de Empresas o
Instituciones disponibles para
estadias profesionales.

Realiza contacto via telefénica
con las Empresas e Instituciones

para  confirmar  espacios
disponibles  para  estadia
profesionales.

2. Comunica
disponibilidad

2.1

Informa a la Jefe de la Direccidn
de Carrera los espacios
disponibles que cuentan las
Instituciones o Empresas para la
realizacion de estadias

profesionales.

Jefe de la Direccion de
Carrera

3.Elabora un lista de
candidatos para
estadias
profesionales

3.1

3.2

Solicita al Jefe de Departamento
de Control Escolar un listado de
los estudiantes que cumplen con
los siguientes requisitos para la
elaboracion de la carta
presentacion:

e Tener cubierto el pago del
presente cuatrimestre.

e Tener acreditado todas las
materias hasta el
cuatrimestre previoala
estadia profesional.

¢Cumple con los requisitos?

Si: Envia al Departamento de
Vinculacion una lista de los

estudiantes que
cumplen requisitos para la
elaboracion de la carta

Lista de Estudiantes
Sin Adeudo
(RDR-09.01)
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Procedimiento:
Estadias Profesionales
Unidad responsable: Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Codigo Version
30-Junio-2022 PDR-09 01
presentacion y pasa a Ia
siguiente actividad.
3.3 No: Informa las causas por las
no puede realizar sus estadias
profesionales y fin del
procedimiento.
Jefe de Departamento de | 4. Informa la fecha 4.1 Realiza una programacion del
Vinculacion del curso de curso de induccion.
induccién
4.2 Informa a los estudiantes que
no cumplen con los requisitos y
las causas para realizar su curso
de induccién.
4.3 Imparte curso de induccién de
estadias  profesionales a
estudiantes.
Jefe de Direccion de | 5.Informa lafecha 5.1 Realiza una programacién del
Carrera del taller de taller de metodologia.
metodologia
5.2 Imparte taller de metodologia
de la investigacion a los
estudiantes de la Universidad
para la elaboracion del reporte
de estadia profesional.
6. Entrega los 6.1 Elabora carta compromiso.
Estudiante documentos Carta Compromiso
solicitados 6.2 Lleva documentacion al Jefe de (RDR-09.02)
Departamento de Vinculacion.
Jefe de Departamento de | 7. Realiza carta 7.1 Recibe documentacion.
Vinculacion presentacién Cartade
7.2 Elabora carta presentacion. Presentacion
(RDR-09.03)
7.3 Entregaalos estudiantesla carta
de presentacion dirigida a la
Empresa o Institucion.
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Procedimiento:

Estadias Profesionales

Unidad responsable:

Macroproceso:

Despacho del Rector

Universidad Tecnoldgica de Escuinapa

Proceso Sustantivo:

Gestion Institucional

Subproceso:

Vinculacién y Planeacion

Fecha de vigencia

Cédigo

30-Junio-2022

PDR-09

Version

01

Institucion o Empresa

8. Realiza carta de
aceptacién

8.1 Recibe carta de presentacion del
alumno.

8.2 Envia una carta de aceptacion
dirigida al Jefe del
Departamento de Vinculacion.

Cartade
Aceptacion
(RDR-09.04)

Jefe de Direccién de

Carrera

9. Asigna Asesores
académicos

9.1 Entrega al Jefe de Departamento
de Vinculacion un listado con el
nombre de los proyectos,
nombre del Asesor Empresarial y
Asesor Académico de los
estudiantes en sus respectivas
Empresas.

9.2 Reporta el alta al Jefe de
Departamento de Control
Escolar para darlo de alta en su
sistema.

Listado de
Proyectos
(RDR-09.05)

Estudiante

10. Asiste a la
Empresa

10.1 Acude a la Empresa a realizar sus
estadias profesionales a cumplir
con las horas correspondientes.

Asesor académico

11. Analiza el
desempeiio

1.1 Evalda los avances del
estudiante en el proyecto de
estadias profesionales y el
desempeno en la Instituciéon o
Empresa.

11.2 Realiza un reporte  de

inconvenientes.

¢Existe problematica?

11.3 Si: Se da de baja al estudiante con
opcion de realizar su estadia al
siguiente cuatrimestre. Fin del
procedimiento.

11.4 No: Pasa a la siguiente actividad.

Oficio de Reporte
de Inconvenientes
(RDR-09.06)

Estudiante

12.Entrega de
proyecto

12.1 Entrega reporte del proyecto de
estadia profesionales a Ia

Reporte de
Proyecto de
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Procedimiento:
Estadias Profesionales
Unidad responsable: . Macroproceso:
Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Cdédigo Version
30-Junio-2022 PDR-09 01
Empresay Universidad junto con Estadias
un CD. Profesionales
(RDR-09.07)
Institucion o Empresa 13. Concluye estadia 13.1 Realiza la carta de liberacién. Carta de Liberacién
profesional (RDR-09.08)

13.2Entrega carta de liberacién al
Jefe Direccion de Carreray copia
al Jefe de Departamento de
Vinculacion.

Asesor académico 14. Registra los 14.1Da  aprobacién y asigna
estudiantes que calificacion en el sistema de
concluyeron control escolar.

14.2 Comunica a la Jefe de Direccién
de Carrera una lista de los
alumnos que cumplieron con su
estadia profesional.

Jefe de Direccion de | 15. Comunica 15.1 Informa al concluir el Lista de Estudiantes

Carrera informacién cuatrimestre al Jefe que Cumplieron
Departamento de Control Estadias
Escolar los estudiantes que ya se (RDR-09.09)

encuentran liberados de sus
estadias profesionales mediante

una lista.
Jefe de Departamento de | 16. Corrobora 16.1 Confirma la  informacion
Control Escolar informacion recibida en su sistema de los

estudiantes que cumplieron
satisfactoriamente su estadia
profesional para iniciar con los
tramites de titulacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Estadias Profesionales

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Caddigo Version

30-Junio-2022 PDR-09 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable

(Total de alumnos que concluyeron estadias

Alumn e Concluyero Despacho del
profesionales) / (Total de alumnos que um os’qu © C tyeron Anual s €
, . Estadia Profesional Rector
comenzaron estadias profesionales) X 100
10. PRODUCTOS
Productos
Carta Liberacion
Aprobacion en el Sistema de Control Escolar
11. CONTROL DE CAMBIOS
Versi6n Fecha Revisd Aprobd Descripcién del cambio
JDV: Karla Marlen RUTESC: Juan
o1 30-Junio-2022 Garcia Villela Manuel Mendoza Emisidn Inicial
Guerrero

*Donde JDV: Jefa de Departamento de Vinculacién, *RUTESC: Rector de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
12. ANEXOS

No aplica.
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1.

Procedimiento:
Educacion Continua

Unidad responsable: Macroproceso:

Despacho del Rector Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion Institucional Vinculacién y Planeacién
Fecha de vigencia Codigo Version

30-Junio-2022 PDR-10 0l

PROPOSITO

Vincular y fomentar el acercamiento al publico en general que requieran o deseen profundizar extender y
especializar su conocimiento hacia areas complementarias para su desarrollo personal y profesional o que quieren
conocer las tltimas tendencias en el sector o los avances de un tema en especifico brindando programas de
formacidn, cursos y talleres de la més alta calidad derivados de las diferentes carreras que se imparten en la UTEsc.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para Estudiantes en nivel TSU (Técnico Superior Universitario) y personal de UTEsc,
organizaciones ptiblicas y/o privadas y publico en general que soliciten el servicio.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Vinculacién realiza un analisis de las necesidades de capacitacion
en lazona de influencia e integra programas, cursosy talleres que den solucién a la formacién en el sector productivo
y educativo de la region y finaliza con la entrega una constancia de participacién por haber cumplido
satisfactoriamente.

En este procedimiento participan el Departamento de Vinculacién, Rectoria, Direccién Académica, el Departamento
de Comunicacién Social y Promocion Capacitador y participante.

. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Vinculacién mantener actualizadas las campanas de difusion de los cursos
de educacion continua. Realizar minimo 3 cursos en el cuatrimestre.

El curso sera impartido por un Capacitador internoy en caso de requerirlo se contratara a un Capacitador externoy
sera realizado dentro de las instalaciones de la Universidad.

Elaboré: Revis6: Aprobb: Validé:
Pavel Guzmén Rodriguez Karla Marlen Garcia Villela Juan Manuel Mendoza Guerrero Edwin Favela Sianchez
Encargado de Seguimiento de Jefa de Departamento de Rector de la Universidad Coordinador de Desarrollo
Egresados Vinculacién Tecnoldgica de Escuinapa Administrativo P
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La Direccién Académica seré responsable de determinar mediante la ficha de propuesta previamente elaborada por
el Departamento de Vinculacién si es factible realizar el curso, el nimero minimo de participantes que se requiere
por curso y determinara el costo.

Si el participante requiere factura se envia la informacién a la Subdireccién de Administracién y Finanzas.
El registro o inscripcién del participante para los cursos tendra un costo y debera incluir los siguientes requisitos:

e  Actade nacimiento

e C.U.R.P.

e Identificacion con fotografia

e  Boucherde pago

e  Otros documentos en caso de requerirlo (certificado, titulo, kardex).

El Capacitador reportara semanalmente al Jefe de Departamento de Vinculacién una lista de asistencia, incidencias
y situaciones que se presenten.

Al finalizar el curso serd indispensable cumplir con un minimo de 80% de las asistencias de lo contrario no podré ser
acreedor de la constancia de participacién. Se aplicard una evaluacién final al participante que servird de
retroalimentacion y a su vez evaluar las acciones realizadas durante el curso con fines de mejora y calidez en el

servicio.

El Departamento de Comunicacién Social y Promocion, serd encargado de elaborar y publicar el catalogo de servicios
que ofrece la Universidad por medio de redes, sociales, boletines informativos, posters con la finalidad de atraer a
personas interesadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa
Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Escuinapa
Lineamientos de vinculacién de la Direccién General de Universidades Tecnoldgicas
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5. REGISTROS
Ficha de Propuesta de Educacion Continua RDR-10.01
Oficio de Solicitud de Material Publicitario RDR-10.02
Formato de Inscripcion RDR-10.03
Lista de Asistencia RDR-10.04
Constancia de Participacién RDR-10.05
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
UTEsc: Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
DGUTYyP: Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
TSU: Técnico Superior Universitario.
Educacién Continua: Tiene como objetivo garantizar que los Estudiantes actualicen sus conocimientos y

competencias y que al mismo tiempo sean acordes con las necesidades del entorno
laboral, sin embargo, este programa no es privativo de egresados también se promueve
en los docentes, sector industrial y sociedad en general.

Ficha de Propuesta: Documento que consta la metodologia de un plan de trabajo a realizar contiene el
nombre del curso, descripcion, objetivo del servicio, material y equipo para el curso o
taller, temario, duracion, horario, nombre del instructor, costo, minimo de

participantes.

Capacitador: Persona que brinda orientacion a los talentos que se integran a una compaiiia o equipoy
apoya a quienes ya forman parte de los mismos. Su principal misién es transmitir
informacion.

Participante: Individuo u organizacién que participa en alguna actividad, accién, curso o taller.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PDR-10 Educacion Continua

Jefe de Departamento
Director Académico de Comunicacion y Participante Capacitador
Promocion

Jefe de Departamento de
Vinculacion

1. Realiza reunion

b

2. Diagrostica las .
necesidades en la 3. :\onallzamla
region propues

1

7Es factil
realizar el
curso?

A

4. Solicita 5. Publica en los 6. Entrega
material > medios de P solicitud de
publicitario comunicacion ingreso

|

|

]

|

| Realiza formato
: de inscripcion
|

|

|

|

|

iSe inscribieron
el minimo?

Si

v

7.3 Programa el
inicio de curso

8. Imparte curso

9. Elabora
constancia de
participacion

Fase
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Realiza reunién | 1.1 Convoca reunién con Rectoria, Direccién
Académica  para  conocer  nuevas
propuestas.
2. Diagndsticalas | 2.1 Analiza las propuestas que satisfagan las | Fichade Propuesta
Jefe de | necesidadesenla necesidades de formacién en los sectores de Educacién
Departamento de | regién productivo y educativo. Continua
Vinculacion (RDR-10.01)
2.2 Enlista las propuestas y decide cuéles son
las que tendrian mayor impacto en la zona
de influencia.
2.3 Elaborala ficha de propuesta.
Director 3. Analiza la 3.1 Revisa el plan de trabajo.
Académico propuesta ¢Es factible realizar el curso?
3.2 Si: Pasaalasiguiente actividad.
3.3 No: Sugiere nuevas propuestas y regresa a
la actividad 2.
Jefe de | 4. Solicita 4.1 Solicita al Jefe de Departamento de Oficio de Solicitud
Departamento de | material Comunicacion Social y Promocién Ia de Material
Vinculacién publicitario elaboracion de material de publicidad para Publicitario
presentar el catdlogo de servicios que se (RDR-10.02)
encuentran disponibles en la Universidad.
Jefe de | 5.Publicaen los 5.1 Elabora el material publicitario.
Departamento de | mediosde
Comunicacién comunicacioén 5.2 Realiza campana de difusiéon en los
Social y Promocion diferentes medios de comunicacion.
Participantes 6. Entrega 6.1 Acude ala Universidad.
solicitud de
ingreso
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6.2 Entrega al Jefe de Departamento de
Vinculacién los requisitos solicitados para
poder registrarse al curso o taller.

Jefe del | 7.Realiza el 7.1 Analiza solicitudes recibidas. Formato de
Departamento de | formato de Inscripcion
Vinculacion inscripcién 7.2 Envia al participante el formato de (RDR-10.03)
inscripcion para que realice el pago
correspondiente.

;Se inscribieron el minimo?

7.3 Si: Programa el inicio del curso y pasa a la
siguiente actividad.
7.4 No: Regresa ala actividad 4.

Capacitador 8.Imparte curso | 8.1 Realiza curso tomando en cuenta las horas | Lista de Asistencia
y dias requeridos. (RDR-10.04)

8.2 Toma asistencia.

8.3 Elabora una evaluacion a los participantes.

Jefe del | 9.Elabora 9.1 Entrega constancia de participacion a los Constancia de

Departamento de | constanciade participantes que concluyeron Aprobacién

Vinculacion participacién satisfactoriamente el curso. (RDR-10.05)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. INDICADORES

Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Participante inscritos) / (Participantes que Despacho del
recibieron constancia) X 100 Rector

Constancia de Aprobacion | Cuatrimestral
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10. PRODUCTOS
Productos
Constancia de Aprobacién
11. CONTROL DE CAMBIOS
Version| Fecha Reviso Aprobo Descripcion del cambio
JDV: Karla Marlen RUTESC: Juan
01 30-Junio-2022 Garecia Villela Manuel Mendoza Emision Inicial.
Guerrero

*Donde JDV: Jefa de Departamento de Vinculacién, *RUTESC: Rector de la Universidad Tecnolbgica de Escuinapa

12. ANEXOS

No aplica.
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