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1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento de control del sistema de gestion
de la calidad, el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en la Universidad Tecnoldgica de
Poanas.

La Universidad Tecnolégica de Poanas tiene diferentes procesos para el
desarrollo institucional dentro de su sistema, entre los que destacan el proceso
Rectoria, Académico, Planeacion y Evaluacion Presupuestal, Administracion y
Finanzas, Sistema de Gestién de la Calidad Y Vinculacion y Extension Educativa
los cuales se rigen por la Rectoria, que permite definir el rumbo, a través de la
integracion de compromisos y esfuerzos individuales que se reflejan de forma
colectiva, asi como identificar areas de riesgo.

1.1 Objetivo del Manual de Procedimientos

El alcance que se desea llegar es mediante la ISO 9001:2015 ya que establece de
manera documental la politica, los objetivos, los lineamientos y las
responsabilidades que sustentaran la implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad de la Universidad Tecnolégica de Poanas, los cuales estan basados en
los requisitos de la norma ISO 9001:2015 y demostrar la capacidad de la
Universidad Tecnolégica de Poanas, para proporcionar regularmente servicios
educativos que satisfagan los requisitos de nuestros alumnos, usuarios y partes
interesadas, aumentando su satisfaccion, asi como los requisitos legales vy
reglamentarios aplicables, incluidos los procesos para la mejora continua del
sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente. Con la
finalidad de mantener una estructura coherente de la informacién documentada se
establece el presente Manual de Procedimientos.
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2 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

La Universidad Tecnologica de Poanas aspira a ser reconocida como un agente
confiable que opere un sistema educativo de vanguardia; vinculando los sectores
social y productivo, respetuoso de la pluralidad y comprometido con el desarrollo
sustentable alineados al Plan Nacional, Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial
de Educacion.

2.1 Mision y vision

MISION

Ofrecer a la Sociedad Poanense y de la Regién, Educacion Superior de Calidad,
como un medio estratégico para contribuir al desarrollo humano, detonar el
desarrollo regional y contribuir al aumento de competitividad sustentada en el
conocimiento.

VISION

Ser a mediano plazo, una Institucion Educativa de Calidad y con Valores,
Reconocida por la formacion integral de profesionistas a nivel superior con alta
competitividad y responsabilidad, con una planta académica capacitada y
comprometida, en vinculaciéon con el sector educativo, productivo y social, lo que
impulsara de forma sustentable el desarrollo Regional, Estatal y del Pais.
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2.3 Objetivos de calidad

Mantener la retencion en un 70% del primero al segundo cuatrimestre para el
programa de Técnico Superior Universitario.

Mantener un 75% de retencioén en promedio para el segundo al sexto cuatrimestre
para el programa de Técnico Superior Universitario.

Mantener un 80% de retencion en promedio para el programa de Ingenieria, de
séptimo a décimo cuatrimestre.

Ofertar a toda la comunidad universitaria una actividad extraescolar.

Implementar un programa de recuperacion de alumnos, que ofrezca Tutorias y
Asesorias.

2.4 Politicas de calidad

La Rectoria establece, implementa y mantiene una politica de la calidad, la cual es
apropiada al propésito y contexto de la Universidad Tecnolégica de Poanas, asi
como a su direccion estratégica, la cual se expresa a continuacion:

Satisfacer a nuestros alumnos y partes interesadas mediante la operacion de
un sistema de calidad, ofreciendo servicios educativos para formar profesionistas
competentes de forma integral.

La politica de calidad proporciona un marco de referencia para el establecimiento
de los objetivos de calidad, ya que incluye el compromiso en nuestro sistema de
gestion de la calidad los requisitos aplicables y de mejora continua.
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3 PROCEDIMIENTOS

Informacion Documentada (Procedimientos)

Procesos

1. Proceso de Rectoria

PR-REC-001
PR-ACA-001
2. Proceso Académico PRACA-002
PR-ACA-003
PR-ACA-004
3. Proceso de
Planeaciony PR-PYEP-001
Evaluacion PR-PYEP-002
Presupuestal
4. Proceso de PR-ADYF-001
Administracion Y PR-ADYF-002
Finanzas PR-ADYF-003
PR-SGC-001
5. Proceso de Sistema W
de Gestion de Calidad FR-SGC-003
PR-SGC-004
PR-SGC-005
PR-VEE-001
6. Proceso de PR-VEE-002
Vinculacion y Extension PR-VEE-003
Educativa PR-VEE-004
PR-VEE-005
h
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3.1 PROCESO DE RECTORIA

PR-REC-001 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS
1. OBJETIVO:

Establecer y mantener la metodologia para la identificacion, reduccion,
eliminacion, aceptacion, analisis, del modo y el efecto de los riesgos potenciales
de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para la Rectoria, todo el personal y
procesos de Universidad Tecnoldgica de Poanas.

3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.
Naturaleza del cambio: Razo6n por la que se generd el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

‘ Version | Naturaleza del cambio | Modificacion Fecha
‘ A Nuevo Nuevo 15-08-2016
B Correccion Correccion ortografica 11/11/2020

4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

ADMINISTRACION Y FINANZAS <><

ACADEMICO



ar-

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
ALUMNOS

PARTE INTERESADAS

5. RESPONSABILIDADES:

5.1 El Rector:

SNENENEN

<

v

Aprobar el presente procedimiento.

Mantener actualizado los documentos.

Coordinar las reuniones para el analisis de los riesgos.

Dirigir las acciones para reducir y controlar los riesgos y en su caso
asumirlos.

Definir las actividades, responsables, plazos, recursos y planes de accién
requeridos para la implementacién de los controles.

Evaluar el costo-beneficio de las acciones y comunicar a los encargados de
los departamentos.

Dar a conocer el presente procedimiento.

5.2 Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad:

-

Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.

Revisar y/o elaborar los documentos generados.
Evaluar la informacién sobre riesgos que reporten los encargados de los
departamentos, alumnos y partes interesadas.

5.3 Encargados de areas, alumnos y partes interesadas son responsables
de:

v Identificar los riesgos en sus areas de trabajo.
v Comunicar los riesgos detectados a la Rectoria.
v Aplicar acciones para la reduccion y eliminacion de los riesgos.

v

Implementar y establecer a las disposiciones relacionadas con la prevencion
y eliminacion de los riesgos.

.
o A . 9
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6. DEFINICIONES:

Causa: Los medios, agentes y circunstancias que generan los riesgos. Son
factores generadores del riesgo (debilidades y amenazas). Son los por qué de la
ocurrencia del evento riesgoso.

Documento: Informacién y su medio de soporte

Sistema de gestion de calidad: Es la estructura organizacional, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implementar la
administracion de la calidad.

Manual de Calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacién

Administracion del Riesgo: Conjunto de actividades encaminadas a identificar,
analizar, valorar y hacer el debido tratamiento de aquellos factores (causas y
agentes) internos y externos que afecten el adecuado cumplimiento y desarrollo
del proceso.

Descripcion del Riesgo: Es el concepto acordado por el consejo de los
Encargados de los Departamentos o Areas de cémo se manifiesta el Riesgo en el
proceso. Probabilidad de que se presente un evento o suceso que obstaculice o
impida el adecuado cumplimiento y desarrollo del proceso y le impidan el logro de
sus objetivos y de su Probabilidad de Ocurrencia.

Probabilidad: Es la posibilidad de que el evento riesgoso ocurra de acuerdo con
situaciones ya presentadas basadas en registros reales, datos, hechos o

informacién conocida.
/ff_{ 10
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Efecto: Son las consecuencias o el impacto que se genera con la ocurrencia del
riesgo.

Control: Cualquier accién que tome la Rectoria, para gestionar los riesgos y
aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La
Rectoria planifica, organiza y dirige la realizacion de las acciones suficientes para
proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.

Gestion de Riesgo: Proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un
aseguramiento razonable respecto del alcance de los objetivos de la organizacion.

Impacto: Consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la materializacion
del riesgo. Identificacion del Riesgo: Proceso de busqueda, reconocimiento y
descripcion de riesgos. Implica la identificacion de las fuentes o factores de riesgo
(internos o externos), los eventos, sus causas y sus potenciales consecuencias.
Puede hacerse a cualquier nivel; total entidad, por areas o por procesos.

Responsable de Proceso: Es el encargado del departamento bajo cuya
competencia se encuentra el riesgo identificado o el responsable del proceso en el
cual se ha identificado un riesgo.

7. DESARROLLO:

7.1 Todo el personal de la Universidad Tecnolégica de Poanas, tiene la obligacion
de identificar aquellos riesgos derivados de sus actividades u otros que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos, en las que desempefan sus funciones
tanto académicas como administrativas o los procesos en los que participan, las
operaciones, obligaciones o compromisos con las diferentes partes interesadas y
comunicar dichos riesgos a su jefe inmediato por medio fisico y/o electronico.
Dichos riesgos pueden obtenerse de los siguientes eventos sin ser limitativo:

a) Informes de auditorias internas y externas.
b) Actividades diarias de los procesos y operaciones del servicio educativo.
c) Revisiones y actualizaciones de los programas académicos y manuales.

—— 11
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d) Reportes de alumnos, consejo directivo o partes interesadas. Actividades
diarias.

e) Ejecucion de simulacros para evaluar la respuesta ante emergencias.

f) Mantenimiento.

g) Respaldo y control de la informacion documentada.

h) Actividades de higiene y seguridad.

7.2 El encargado del departamento donde se detecté el riesgo y/o quien detecto el
riesgo, lo comunica a la Rectoria el riesgo potencial y lo documentan en conjunto
en el formato FO-REC-002(ANEXO 2) analisis de riesgos, utiliza dicho formato
como una tecnica de analisis para determinar la modalidad y efectos de las fallas
para detectar las causas y efectos de las fallas antes de que ocurran.

7.3 La Rectoria convoca al personal pertinente, para determinar el tipo de riesgo
entre los cuales pueden ser: de proceso, de servicio, estratégico, de cumplimiento,
operativo, tecnologico o financiero, entre otros.

7.4 Para su elaboracion el Rector y el grupo convocado analizan los procesos
elaborado un diagrama de flujo en caso de ser necesario, considerando todas las
formas en que pudiera ocurrir una falla, para comprender y analizar el grado de
riesgo. Cada una de las fallas potenciales se enumera en una tabla de analisis de
modalidad y efectos de las fallas y se analiza de la manera siguiente:

a. Describen el tipo de riesgo detectado, asi como el proceso y/o servicio que
puede afectar potencialmente (pueden ser varios).

b. Detallan el modo de la falla potencial, mencionando todos los modos posibles
de falla.

c. Para cada modo de falla, se desarrolla una descripcién para cada efecto
potencial que pudiera tener dicha falla.

d. Para cada falla potencial, se prepara una estimacion de la severidad en una
escala de 1 al 3, siendo el 3 el grado de severidad mas alto.

e. Posteriormente se asigna en la escala del 1 al 3, la probabilidad o frecuencia
de ocurrencia.

f. Para la deteccion se asigna de la misma forma, donde el grado mas alto es el 3
para la capacidad para detectar la causa potencial e impedir la falla.

g. Asignados los valores, para deteccion ocurrencia y severidad, las
clasificaciones se multiplican para dar un numero de prioridad de riesgo, que
pueda utilizarse para asignar prioridades a las acciones que prevengan los 4
riesgos, las cuales pueden ser alta, media y baja.

h. Se debe especificar de forma detallada las causas de la falla potencial,
utilizando en caso de ser necesario para su analisis el formato para acciones
correctivas o de mejora FO-SGC-008(ANEXO 62).

i. Se analizan los controles actuales existentes, asi como las debilidades y

fortalezas de dichos controles.

12
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7.5 Realizada la parte de analisis, se procede a determinar los responsables de
las acciones, basandose en el perfil, disponibilidad, facilidad de resolucion de
problemas, asi como su experiencia en el puesto, con el fin de que dichas
acciones eliminen la ocurrencia o reduzcan al minimo el impacto de fallas
potenciales con la maxima prioridad.

7.6 En caso de ser necesario se asigna un documento asociado que puede ser la
accion correctiva o de mejora, procedimiento de acciones correctivas, entre otros.

7.7 Se determinan las fechas compromiso de inicio, asi como las acciones
aplicadas y su estatus, en el caso de existir alguin retraso del personal involucrado,
se debe especificar las causas del retraso por medio de oficio a la Rectoria,
especificando el avance obtenido y la reprogramacion de fechas.

7.8 Una vez aplicadas se coloca la fecha de cierre y se determina nuevamente la
severidad, ocurrencia y deteccion como en los incisos d) al g) del punto 7.4 de
este procedimiento.

7.9 Se debe analizar el costo beneficio de implementar acciones, ya que en
ocasiones el presupuesto de la Universidad Tecnoldgica de Poanas, no es
suficiente para todas las necesidades, para ello se asume el riesgo o también se
comparte.

7.10 En caso de que la Rectoria decida asumir un riesgo, lo documenta en la
accion aplicada, generando un responsable de asumir ese riesgo.

7.11 Se debe tener cuidado de controlar el alcance del analisis, al tiempo que se
retiene la integridad, asi como los resultados del analisis de modalidad y efectos
de las fallas, debiendo comunicar oportunamente a los responsables de los
procesos involucrados, por el medio pertinente para ello.

8. REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015 *
Procedimiento para control de la informacién documentada PR-SGC-002

Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003

13
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9. PRE-REQUISITOS:
Documento a generar o actualizar.

10. INFORMACION DOCUMENTADA

Responsable d

Regieteo e conservacion

Lista de la Informacion

'FO-SGC- Encargado del

001(ANEX sistema gestion de la Permanente
Documentada Interna :
QO 55) calidad
Lista de la Informacion [FO-SGC-  Encargado dlel
002(ANEX sistema gestion de la Permanente
Documentada Externa :
O 586) calidad
FO-REC-
Analisis de riesgo '002(ANEX Rectoria Permanente
02
Acciones correctivas o de | O SCC ‘Encargado del
il O008(ANEX sistema gestion de la Permanente
) 0 62) calidad
11. LISTA DE DISTRIBUCION
‘No. de Fecha de _.
Firma

Nombre | Puesto

Ing. Francisco Javier Gracia:
Reyes Rector 1

12. FIN DEL DOCUMENTO

copia  recepcion

" | Tiempo de conservacion

ELABORO REVISO
D.A.D.E Claudia Salas M.T.I Marco Antonio Pulido
Valenciano Subdirector del Departamento
Subdirectora del Académico
_ Departamento Académico ‘
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

14
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3.2 PROCESO ACADEMICO

PR-ACA-001 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA ASIGNATURA Y SU
EVALUACION.

1 OBJETIVO:

Establecer y Controlar el ingreso, permanencia y promocién de los alumnos, asi
como lineamientos para evaluar el proceso de ensefanza aprendizaje de acuerdo
a los programas de estudio y los planes de asignatura determinados por la
Direccion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas referentes a la
oferta educativa de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para el ingreso, permanencia, y promocion de los
alumnos, asi como la gestion y evaluacién de la oferta educativa y sus respectivos
programas académicos de la Universidad Tecnologica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razon por la que se generé el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio S |
A Nuevo Nuevo 27/09/2016
Se cambia manuales y programas por | 08/05/2017
B Anexo Hoja de Asignatura con Desglose de
Unidades Tematicas.
C Correccion Correccion ortografica, se modifica | 11/11/2020
CGUTYP por DGUTYP en Ia
redaccion del procedimiento se busca
donde dice Coordinacion y se cambia
por Direccion.

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA
ACADEMICO
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD \
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LEK

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5 RESPONSABILIDADES:

5.1 Encargados de Departamento Académico son responsables de:
Elaborar el presente procedimiento.

Dar a conocer el presente procedimiento a todos los involucrados.

Ofrecer induccion al personal de nuevo ingreso.
Entregar al Profesor:

U URY

= Hoja de Asignatura con Desglose de Unidades Tematicas.

= Reglamento Académico.

* La coordinacion de servicios escolares entrega las claves de acceso al
sistema de control escolar.

= Formatos de la Informacién documentada.

.

Verificar la existencia de la Hoja de Asignatura con Desglose de Unidades
Tematicas actualizada.

Verificar el cumplimiento del plan secuencial de la asignatura.

Supervisar el registro de evaluaciones.

Coordinar la elaboracion del plan secuencial de la asignatura

Solicitar el plan secuencial de la asignatura.

Capacitacion en el uso y manipulacion del sistema electrénico de servicios
escolares a través de la coordinacion de servicios escolares.

R S

5.2 Profesor es responsable de:

Elaborar el plan secuencial de la asignatura.

Explicar al alumno el contenido.

Evaluar las competencias contenidas en la Hoja de Asignatura con Desglose de
Unidades Tematicas.

Elaborar el contenido del examen para su aprobacion por parte del departamento
académico.

Utilizar las estrategias de ensefianza-aprendizaje correspondientes a la Educacion
Basada en Competencias de acuerdo con la capacitacion adquirida.

5.3 Encargados de area son responsables de:

Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion.

Conservar los documentos controlados fisica y/o electrénicamente en sus areas
de trabajo y entregar los documentos obsoletos al encargado del sistema gestion
de la calidad.

16
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6 DEFINICIONES:
Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.
DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
EBC: Educacion Basada en Competencias.

Evaluaciéon diagnéstica: consiste en la aplicacion de un instrumento para
identificar el nivel de dominio de las capacidades previas requeridas para el
desarrollo de la asignatura.

Evaluacién formativa: consiste en la aplicacion de instrumentos para la
observacion sistematica del proceso de aprendizaje del alumno a lo largo de las
sesiones de aprendizaje.

Evaluacion sumativa: es el proceso mediante el cual se miden los resultados de
aprendizaje de los alumnos y comprobar si se alcanzaron los objetivos de las
unidades de aprendizaje.

Evaluacién: Es proceso continuo y permanente de recopilacién de evidencias que
permiten verificar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje establecidos en
los programas de estudio, comparando las evidencias con lo establecido en los
resultados de aprendizaje para emitir un juicio sobre el desempefio de un alumno.

Evidencia: conjunto de pruebas que demuestran que se ha cubierto
satisfactoriamente un requerimiento, una norma, un parametro de desempefio,
una competencia o un resultado de aprendizaje.
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Instrumento de evaluaciéon: es un mecanismo que vincula al evaluador con la
realidad con la intencion de obtener, mediante su aplicacion, determinada
informacién del objeto que se esta evaluando.

Plan Secuencial de la asignatura: Documento que integra ordenada, coherente y
cronolégicamente, las intenciones formativas, componentes de la formacion,
Contenidos, Actividades de ensefianza aprendizaje, competencias, evaluacion,
productos de aprendizaje y el tiempo requeridos para impartir cada unidad de
aprendizaje de una asignatura.

Hoja de Asignatura con Desglose de Unidades Tematicas: Documento que
incluye las capacidades a desarrollar en la asignatura, unidades de aprendizaje,
sus contenidos y la bibliografia recomendada.

7 DESARROLLO:

7.1 El Encargado del Departamento Académico, de acuerdo a la demanda de
grupos verifica que existan las condiciones adecuadas para el desarrollo de las
asignaturas, como pueden ser: Instalaciones adecuadas, materiales didacticos,
Hoja de Asignatura con Desglose de Unidades Tematicas, entre otros.

7.2 En el caso de que no exista algln requisito para desarrollar la asignatura, el
Jefe de Departamento Académico lo expone en la reunion de academia anterior al
inicio del cuatrimestre, de acuerdo al formato FO-ACA-003(ANEXO 9), en dicha
reunion los profesores aportaran ideas con la finalidad de crear las condiciones
adecuadas para el logro de los objetivos de aprendizaje.

7.3 El Encargado del Departamento Académico entrega a los profesores la carga
academlca FO-ACA-001(ANEXO 7) con el Horario de Grupos FO-ACA-007(ANEXO
13), el Calendario Anual FO-ACA-034(ANEXO 33) y la Hoja de Asignatura con
Desglose de Unidades Tematicas, disefiada por la Direccion General de
Universidades Tecnologicas y Politécnicas, para los programas educativos.

7.4 Una vez elaborado el Plan Secuencial de la asignatura el Profesor lo entrega
al jefe de Departamento Académico para su revisién y aprobacion antes de
comenzar la asignatura, por los medios acordados.

7.5 Una vez aprobado el plan, el Profesor inicia la imparticion de la asignatura
indicando a los alumnos el contenido de las unidades de aprendizaje, las
competencias a desarrollar, los resultados de aprendizaje, los contenidos
conceptuales, metodologicos y actitudinales, asi como el método de evaluacion.
En caso de ser necesario aplica una evaluacion diagnostica, con la finalidad de
evaluar las competencias requeridas para la asignatura en curso.
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7.6 En caso de que el Profesor detecte un cambio o ajuste al Plan Secuencial de
la Asignatura FO-ACA-002(ANEXO 8), determina la justificacion del cambio y lo
informa al Jefe de Departamento Académico. Los cambios se pueden asignar por
un riesgo detectado, por mejora o por un tema actual que el profesor crea
conveniente para fortalecer el servicio de aprendizaje.

7.7 El Profesor ofrece retroalimentacion referente a la evaluacion diagnostica
aplicada, en caso de requerir alguna accion remedial lo da a conocer al alumno
indicando los pasos a seguir de acuerdo al Procedimiento para asesorias y
tutorias PR-ACA-002.

7.8 El Profesor imparte la asignatura, aplicando las actividades de ensefanza-
aprendizaje, generando evidencia de las evaluaciones sumativas en el registro de
evaluaciones o portafolio de evidencias, ofreciendo retroalimentacién a los
alumnos de las competencias alcanzadas y en su caso ofrecer retroalimentacion
oportuna durante la imparticion y posterior a la evaluaciéon a los alumnos que les
falte alcanzar alguna competencia. Ante la falta de cubrir alguna competencia
ofrece al alumno asesoria o tutoria de acuerdo al Procedimiento para asesorias y
tutorias PR-ACA-002.

7.9 El alumno que no ha alcanzado las competencias requeridas asiste a la
asesoria o tutoria, conforme al horario y lugar establecido segin el caso,
generando sus compromisos en el formato FO-ACA-010(ANEXO 14).

7.10 El Encargado de cada programa académico, verifica el seguimiento al
cumplimiento del plan secuencial de la asignatura, de acuerdo al Formato de
Seguimiento a Plan Secuencial FO-ACA-004(ANEXO 10), por lo menos una vez al
cuatrimestre, retroalimentando de manera fisica y personal al profesor sobre los
hallazgos y conformidad detectada, para que el profesor realice los cambios y
ajustes pertinentes.

7.11 El Profesor llena el formato de calificaciones FO-ACA-03(ANEXO 31) y lo
envia al departamento de servicios escolares o en el sistema electronico de
control escolar, de acuerdo al calendario de anual FO-ACA-034(ANEXO 33).

7.12 El alumno que no apruebe alguna unidad de aprendizaje debera someterse a
una evaluacion adicional que corresponda a la evidencia o unidad de aprendizaje
en la cual no cumplié con los resultados de aprendizaje previamente establecidos
apegandose a la normatividad de la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

7.13 Una vez concluida la asignatura el alumno evalua al Profesor de cada una de
las asignaturas de acuerdo al formato FO-ACA-005(ANEXO 11).
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8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para
SGC-001

la elaboracion de

la

Procedimiento para control de la informacion documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003
Procedimiento para asesorias y tutorias PR-ACA-002

Reglamento académico

9 PRE-REQUISITOS:

Hoja de Asignatura con Desglose de Unidades Tematicas.
Reticula de los Programas Educativos de la DGUTyP.
Calendario Anual FO-ACA-034.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

Registro
Carga Académica

Plan Secuencial de la
Asignatura

Acta de academias

Formato de Seguimiento

al Plan Secuencial
Formato para
Evaluacion de los
Alumnos a los
Profesores

Carga Horaria

Horarios de Grupos

Lista de la Informacién
Documentada Interna

/

Clave

'FO-ACA-

001(ANE
X0 7)

FO-ACA- |

002(ANE
X08)

FO-ACA-

003(ANE
XO 9)

FO-ACA-

004(ANE
X0 10)

FO-ACA-
005(ANE
X0 11)

FO-ACA-
006(ANE
X0 12)

FO-ACA-

007(ANE
X0 13)
FO-SGC-
001(ANE
XO 55)

A

Responsable de
conservacion

Jefe de Departamento
Académico

Jefe de Departamento
Académico

Jefe de Departamento
Académico

Jefe de Departamento

Académico

Jefe de Departamento
Académico

Jefe de Departamento
Académico

Jefe de Departamento

Académico

Responsable
sistema gestion de la
calidad

oy

del

Tiempo de

informaciéon documentada PR-

conservacion

3 Afios

3 Anos

3 Anos

3 Anos

5 Afos

5 Anos

Permanente
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FO-SGC- Responsable del
002(ANE sistema gestion de la Permanente
XO 56)  calidad

Lista de la Informacién
Documentada Externa

11 LISTA DE DISTRIBUCION

'No.de Fechade |
copia recepciéon

Firma

Nombre ~ Puesto

'Encargado del
departamento
académico

M.T.I. Marco Antonio
Pulido Diaz

DADE. Claudia Salas -1cargado del

Valenciano depaftar_nento 1
académico

Ing. Francisco Javier

Gracia Reyes Rector 1

12 FIN DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO
M. T. |I. Marco Antonio D.A.D.E. Claudia Salas
Pulido Diaz Valenciano
Subdirector del Subdirectora del

Departamento Académico | Departamento Académico

| Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-ACA-002 PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS Y TUTORIAS
1 OBJETIVO:

Establecer el meétodo para ofrecer el servicio de asesorias y tutorias en la
Universidad Tecnoldgica de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a todo el personal involucrado en las tutorias y
asesorias, asi como los alumnos inscritos e irregulares, que no logren desarrollar
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las competencias requeridas en los temas y unidades de los diferentes programas
de estudio de la Universidad Tecnologica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razoén por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicaciéon el cambio.

' Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
L cambio )
| A Nuevo Nuevo 27-10-2015
B Cambio de | Se cambian las responsabilidades de | 08-05-2017
Responsabilidades |los Encargados del departamento
acadéemico y Encargado del PRA
C Correcciones Correcciones ortograficas, se | 11/11/2020
modifica CGUTYP por DGUTYP en la
redaccion del procedimiento se busca
donde dice Coordinacion y se cambia
por Direccion y se modifica el
encargado del Programa de
| Retencién de Alumnos.
"
4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:
RECTORIA
DIRECCION ACADEMICA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
TRABAJO SOCIAL
RESPONSABLE DEL PRA (PROGRAMA DE RETENCION DE ALUMNOS)
5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Rectoria:
v v Revisar al final del cuatrimestre los resultados alcanzados.

v Proveer recursos necesarios para el funcionamiento de las asesorias y
tutorias.

Proponer mejoras en las actividades de asesorias y tutorias.

Aprobar el presente procedimiento.

Nombrar al Encargado del PRA.

- T -

5.2 Encargado del Departamento Académico:
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v’ Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion.

v Conservar los documentos controlados fisica y/o electrénicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al Encargado del
Sistema Gestion de la Calidad.

v Dar a conocer el presente procedimientos a todos los involucrados.

v' Asignar los Tutores y Asesores de acuerdo a la propuesta del Encargado
del PRA.

5.3 Profesores de Tiempo Completo-Tutores:

v' Ofrecer la Tutoria y Asesoria grupal e individual.

v' Canalizar a areas pertinentes los problemas que no son de su
competencia.

Llenar la informacién documentada.

Entregar reportes al encargado del PRA.

Resolver las situaciones de los alumnos que presenten problemas que
incidan en su rendimiento.

v' Desarrollar las capacidades de los alumnos en forma de acompanamiento.

SARN

5.4 Profesores de Asignatura-Tutores:

Ofrecer Tutoria y Asesoria grupal e individual.

Resolver las dudas.

Promover el aprendizaje autodidacta.

Canalizar a areas pertinentes los problemas que no son de su
competencia.

Llenar la informaciéon documentada.

Entregar reportes al Encargado del PRA.

NN NN

§ %

5.5 Alumno:

Asistir a la asesoria acordada o solicitada por algun profesor.
Asistir a la tutoria acordada o solicitada por algtin profesor.
Mostrar disponibilidad de desarrollo personal.

% K

5.6 Encargado del Sistema de Gestién de la Calidad:

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las areas.
v" Revisar y/o elaborar los documentos generados.
v Generar las claves necesarias para la actualizacién de documentos.

5.7 Trabajo Social y Psicologia:
v Resolver las situaciones y problemas de los alumnos en las areas de su
competencia.

2 23
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v Canalizar en caso de ser necesario los problemas que no sean de su
competencia.

v Solicitar recursos requeridos para la resolucion de los problemas
detectados.

5.8 Encargado del PRA:

Elaborar y adecuar los cambios del presente procedimiento.

Revisar el presente procedimiento.

Gestionar las Asesorias y Tutorias.

Proponer al Encargado del Departamento Académico los Tutores y
Asesores de acuerdo al nimero de Tutorados.

Asignar los Tutores y Asesores.

Revisar el cumplimiento de las Asesorias y Tutorias.

LTRE"

K

6 DEFINICIONES:
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Asesoria: Accion remedial preventiva que tendra por objeto disponer lo necesario
para fortalecer las competencias cuando el alumno no logre desarrollarlas en cada
unidad de aprendizaje.

Tutoria: El acompanamiento y verificacion de las trayectorias académicas del
alumno, por un profesor que le ser4 asignado al inicio de su inscripcion académica
de cada cuatrimestre en la Universidad Tecnologica de Poanas.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacién.
DGUTYyP: Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

PRA: Programa de Retencion de Alumnos.
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7.1 DESARROLLO DE LAS TUTORIAS:

7.1.1Los Encargados de los Departamentos Académicos sugieren al Rector el
responsable del PRA.

7.1.2 El Rector determina y nombra al responsable del PRA, en base al
desempeno y disponibilidad mostrados.

7.1.3 El encargado del PRA comprueba con el encargado del departamento de
servicios escolares el total de alumnos inscritos, segin la Base de Datos por
Generacion FO-ACA-029(ANEXO 29).

7.1.4 Una vez determinada y cotejada la cantidad de alumnos el Encargado del
PRA asigna los tutores por grupos o personales y notifica al encargado de impartir
la asesoria y tutoria indicando el sitio y horario convenientes.

7.1.5 El encargado del departamento académico notifica a los tutores la
asignacion y la publica, colocando los medios pertinentes por los cuales el alumno
puede contactar a su tutor y/o asesor en los horarios designados.

7.1.6 Los tutores acuerdan con los alumnos horarios, fechas asignadas y realizan
la Tutoria, registrando la asistencia y actividades realizadas, segun las

necesidades de los alumnos, documentando en el reporte de tutorias y asesorias
FO-ACA-010(ANEXO 14).

7.1.7 El tutor segun la deteccion de necesidades o problematica, resuelven en
conjunto con el alumno la necesidad y la documentan en el Seguimiento y Reporte
de Tutorias mensual FO-ACA-010(ANEXO 14).

7.1.8 Segun las necesidades detectadas, el alumno asiste a las demas tutorias y/o
canalizaciones, generando sus compromisos en el, FO-ACA-010(ANEXO 14).
para que el Tutor asignado de seguimiento a los compromisos.

7.1.9 En el caso de que el Tutor, detecte una necesidad o problema que no sea de
su competencia, canalizan a areas especializadas el problema o necesidades
detectadas.

7.1.10 El Tutor envia al Encargado del PRA la informacion documentada
generada, para su aprobacioén y seguimiento.

7.1.11El Encargado del Departamento Académico revisa la informacion
documentada y realiza el seguimiento a la solucién de los problemas detectados,
en caso de ser necesario gestiona los recursos segun los alcances de la
Universidad Tecnolégica de Poanas, realizando un reporte a la Rectoria para el

informe de la H. Junta Directiva.
AN ZSZ
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7.2 DESARROLLO DE LAS ASESORIAS:

7.2.1 El profesor de asignatura realiza una asesoria preventiva con el grupo antes
de la aplicacion de su examen ordinario, reportandolo en el formato FO-ACA-
010(ANEXO 14).

7.2.2 Una vez obtenido los resultados de la evaluacién ordinaria, el profesor de
asignatura realiza una asesoria con los alumnos que no aprobaron, antes de la
evaluacion de recuperacion y lo reporta en el formato FO-ACA-010(ANEXO 14).

7.2.3 Teniendo los resultados de la evaluacion de recuperacion el tutor solicita
asesorias correctivas al encargado del PRA.

7.2.4 El Encargado del Departamento Académico verifica la disponibilidad de
horarios, grupos y asesores, de acuerdo a los Formatos Carga Horaria FO-ACA-
006(ANEXO 12) y Horario de Grupos FO-ACA-007(ANEXO 13).

7.2.5 Una vez verificado El Encargado del Departamento Académico elabora el
horario para asesoria y lo publica por medios pertinentes, asi como los medios de
contacto del Profesor para que el alumno pueda realizar el contacto.

7.2.6 El Encargado del Departamento Académico, notifica por medio electrénico a
los Asesores, los horarios y lugares disponibles para las asesorias.

Nota 1: No es indispensable que el profesor éste actualmente impartiendo la
asignatura donde se requiere la asesoria, puede ofrecerla siempre y cuando
cumpla con las competencias necesarias para impartirla.

7.2.7 El Alumno solicita al Profesor la asesoria por el medio de comunicacién
pertinente, mencionando el tema y duda especifica.

Nota 2: En el caso de que el Profesor en el seguimiento de su asignatura,
Identifique que los resultados de aprendizaje no se podran alcanzar por parte de
los alumnos les notifica por medio electronico que sera necesario y obligatorio
alcanzarlos por medio de asesoria, acordando horario y lugar para realizarla.

7.2.8 El Profesor realiza la informacién documentada en el reporte FO-ACA-
010(ANEXO 14) de la asesoria impartida mencionando los resultados logrados y
la envia al Encargado del PRA para su seguimiento. En el caso de que no se
cumplan los resultados esperados se debe continuar nuevamente con el paso
7.2.4 del presente procedimiento

Nota 3: El Profesor notificara al Encargado del PRA los alumnos que presenten
problemas que incidan en su rendimiento y que estén fuera de su competencia
como Asesor Académico, para integrarlos al programa de Tutoria.
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7.2.9 El Profesor en conjunto con el Encargado del Departamento Académico y
con el encargado del PRA Identifican la efectividad de las asesorias preventivas y
correctivas otorgadas segun el FO-ACA-010(ANEXO 14) y se verifican los puntos
especificos en las reuniones de academia.

7 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de registros PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003
Manual de la asignatura

Calendario escolar vigente

Reglamento Académico

8 PRE-REQUISITOS

Carga Académica FO-ACA-001(ANEXO 7)

Carga Horaria FO-ACA-006(ANEXO 12)

Horarios de Grupos FO-ACA-007(ANEXO 13)

Acta de Academia FO-ACA-003(ANEXO 9)

Base de Datos por Generacion FO-ACA-029(ANEXO 29)

9 INFORMACION DOCUMENTADA

. ; Responsable de Tiempo de
i ;Clave !conservacién ~ conservacién
FO-SGC- Responsable del
001(ANE sistema gestion de la Permanente
X0 85)  calidad
FO-SGC- Responsable del
002(ANE sistema gestion de la Permanente
XO 56) calidad

Lista de la Informacion
Documentada Interna

Lista de la Informacion
Documentada Externa

FO-ACA- Encargado del
Reporte de Tutorias y 010 de artgm nto 3 Afios
Asesorias ANEXO it

14) académico
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10 LISTA DE DISTRIBUCION

Nombre Puesto No.de Fechade

: . RiC Firma
~ copia  recepcion
M.T.l. Marco :
Antonio Pulido Subdl'reqtor 1
Académico

Diaz
D.AD.E. Claudia Subdirectora
Salas Valenciano Académica
Ing. Francisco

Javier Gracia

Reyes Rector 1

11 FIN DEL DOCUMENTO

- — "3 ,—7 —_—
ELABORO REVISO :
M. T. I. Marco Antonio Ing. Maria del Socorro Ing. Fran Aﬁv'iér Gracia
Pulido Diaz Piedra
Subdirector de Encargada de PRA Rector
Departamento Académico
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-ACA-003 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
1. OBJETIVO:

Establecer y desarrollar la investigacion cientifica y tecnolégica en la Universidad
Tecnologica de Poanas, aplicando innovando y trasmitiendo conocimientos de
actualidad pertinente a nuestros programas académicos para el desarrollo de la
sociedad.

2.ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para todos los involucrados en la investigacion y
desarrollo tecnologico de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

3.APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.
Naturaleza del cambio: Razon por la que se generoé el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.
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Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version | Naturaleza del Modificaciéon Fecha
. cambio
A Nuevo Nuevo 24-05-2017
B Correccion Correccion de ortografia, Se agrega | 11/11/2020

en definiciones PROPED Y RIP, se
modifica CGUTYP por DGUTYP en
la redaccion del procedimiento se
busca donde dice Coordinacién y se
cambia por Direccion

4.AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO
PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5.RESPONSABILIDADES:
5.1 Los Jefes del Departamento Académico son responsables de:

v" Elaborar y revisar el presente procedimiento.

v Dar a conocer éste procedimiento a todos los involucrados.

v' Gestionar los recursos necesarios solicitados por los profesores de tiempo
completo que generan investigacion.

5.2 Representante Institucional PRODEP

v" El responsable institucional PRODEP, RIP realiza las gestiones para la

inscripcion de profesores en los programas actuales como, por ejemplo: ol
PRODEP. LN,

v EIRIP registra los cuerpos académicos.
v EIRIP aprueba las lineas de investigacion.

5.3 Encargado del sistema gestion de la calidad:
v" Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las

areas.
v" Revisar y/o elaborar los documentos generados.
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5.4 Encargados de areas:

v" Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion

v" Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al Encargado del
Sistema Gestion de la Calidad.

5.5 Encargado de Vinculacion y Extension Educativa:

v" Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al Encargado del
Sistema Gestion de la Calidad.

v Realizar los convenios pertinentes con el sector empleador, para la
consolidacion de la investigacion y desarrollo tecnoldgico.

5.6 Profesores de Tiempo Completo:

Generar investigacion y desarrollo tecnolégico.

Involucrar a los alumnos en la investigacion

Conservar la informacion documentada generada de la investigacion y
desarrollo tecnolégico.

Actualizar curriculum en plataforma.

Patentar los productos generados.

Participar en congresos a través de ponencias.

Adquirir el nivel SNI (Sistema Nacional De Investigadores).

Obtener y Mantener el Perfil Deseable.

Publicar articulos relacionados con las lineas de investigacion determinadas
por la Universidad Tecnolégica de Poanas.

R K &

NENSNKNAN

5.7 Planeacion y Evaluacion Presupuestal:

v' Integrar las lineas de investigacion al PIDE.

v Evaluar los avances e impacto de la investigacién y el desarrollo tecnolégico
en congruencia con el Programa determinado por la Subsecretaria de
Educacion Superior (actualmente PFCE).

5.8 Rectoria:

v" Aprobar el presente procedimiento.

v Designar el Representante Institucional PRODEP (Programa Para el
Desarrollo Profesional Docente) RIP (Representante institucional del
PRODEP)

v" Recibir las solicitudes de riesgos.

v" Evaluar el riesgo.
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v Generar acciones para reducir y/o eliminar los riesgos, asi como afrontarlos.
v Autorizar los montos economicos solicitados por los C.A’'s para la
investigacion.

6. DEFINICIONES:

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los

procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la
calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion
documentada.

LIIADT: Lineas innovadoras de investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico.

CAC: Cuerpo académico consolidado. Casi la totalidad, o la totalidad de sus
integrantes poseen la maxima habilitacion académica (doctorado) y la mayoria
estan adscritos en el SNI, que los capacita para generar y/o aplicar
innovadoramente el conocimiento de manera independiente. Sus integrantes
cuentan con amplia experiencia en las actividades docentes y en la formacion de
recursos humanos.
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CAEC: Cuerpo académico en consolidacion. Mas de la mitad de sus integrantes
poseen la maxima habilitacion académica (doctorado) y algunos estan adscritos
en el SNI. Mas de la mitad de las y los profesores que lo integran cuentan con
amplia experiencia en docencia y en la formacién de recursos humanos. Sus
integrantes participan conjuntamente en el desarrollo de lineas bien definidas de
generacion o aplicacién innovadora del conocimiento. La mayoria de sus
integrantes cuenta con el reconocimiento del perfil deseable de un/a profesor/a
universitario/a por parte de la SEP. Existe evidencia de vida colegiada y
de acciones académicas que se llevan a cabo en colaboracion entre los
integrantes del cuerpo académico. El cuerpo académico colabora con otro(s)
cuerpo(s) académico(s).

CAEF: Cuerpo académico en formacion. Al menos la mitad de sus integrantes
cuenta con el reconocimiento del perfil deseable de un/a profesor/a universitario/a
por parte de la SEP. El trabajo del cuerpo académico se articula por lineas bien
definidas de generacion y/o aplicacion del conocimiento. Sus integrantes tienen
identificados algunos cuerpos académicos afines de otras instituciones del pais o
del extranjero con quienes desean establecer esquemas de colaboracion
académica.

Capacidad académica: Se asocia con la fortaleza de la planta académica de las
IES y el grado de consolidacion de sus cuerpos académicos (CA). Es posible
determinarla a partir de una serie de indicadores vinculados al porcentaje de
profesores de tiempo completo (PTC) que tienen estudios de posgrado, los
que pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores (SNI) y los que poseen el
perfil deseable reconocido por el PRODEP.

Capacitacion docente: Se refiere a las politicas y procedimientos planeados para
preparar a las y los profesores dentro de los ambitos del conocimiento, actitudes,
comportamientos y habilidades, cada uno de éstos necesarios para cumplir sus
labores docentes.

Competitividad académica: Se determina a partir de un conjunto de indicadores
asociados con el nimero de programas educativos en el nivel 1 del Padron de
Programas Evaluados por los CIEES o acreditados por organismos reconocidos
por el COPAES; con el nimero de programas registrados en el Padrén Nacional
de Posgrado SEP-CONACYT; con la eficiencia terminal; con los egresados
titulados que obtienen empleo en los primeros seis meses después de su egreso,
entre otros. La competitividad académica esta relacionada intimamente con la
capacidad académica y da cuenta directamente de la calidad de los servicios que
ofrece la institucion.

PFCE: Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas que
corresponde al programa presupuestario S245.

PRODEP: Programa Para el Desarrollo Profesional Docente. —
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PROFOE: Programa de Fortalecimiento de la Oferta Educativa en el marco de la
metodologia PFCE que aplica para Universidades Publicas Estatales, de Apoyo
Solidario, Interculturales, Tecnologicas y Politécnicas.

PROGEN: Programa de Fortalecimiento de la Gestion Estatal. Es el primer nivel
de concrecion del PEFEN, en el que se describen las estrategias y acciones que la
entidad implementara para atender los problemas académicos comunes o
transversales de las escuelas normales publicas, y elevar la eficiencia y eficacia
de la gestion del sistema estatal de educacion normal.

PROGES: Programa de Fortalecimiento de la Gestion Institucional en el marco de
la metodologia PFCE que aplica para Universidades Publicas Estatales, de Apoyo
Solidario, Interculturales, Tecnolégicas y Politécnicas.

Programa de estudios: Es la descripcion sintetizada de los contenidos de las
asignaturas o unidades de aprendizaje, ordenadas por secuencias 0 por areas
relacionadas con los recursos didacticos y bibliograficos indispensables, con los
cuales se regulara el proceso de ensefianza-aprendizaje.

PRONABES: Programa Nacional de Becas. 0

Proyecto integral: Conjunto de objetivos particulares, metas y acciones
interrelacionadas y coordinadas entre si, que se realizan con el fin de producir
determinados bienes y servicios de infraestructura, equipamiento, materiales
didacticos y académicos y ser capaces resolver problemas y asegurar
fortalezas detectadas en el ejercicio de autoevaluacion.

Proyectos beneficiados: Son aquellos proyectos que han sido evaluados
favorablemente por un Comité de Evaluacion, conforme a criterios de
imparcialidad, objetividad, calidad y transparencia, que reciben apoyo econémico.

PTC: Profesor(es) de Tiempo Completo.

Réplica: Procedimiento a través del cual las Universidades Publicas Estatales, de
Apoyo Solidario, Interculturales, Tecnolégicas, Politécnicas y Escuelas Normales
Publicas ejercen su derecho a presentar su inconformidad sobre los resultados de
la evaluacion del PFCE y el PEFEN, especificamente en aquellos sub rubros de
cierre que hayan obtenido una evaluacion en los escenarios 1 o 2. El resultado de
la réplica es definitivo e inapelable.

RIP: Representante Institucional Del PRODEP.

SEP: Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal.

SES: Subsecretaria de Educacion Superior. i S Z
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SFP: Secretaria de la Funcion Publica o instancia correspondiente que para tal
efecto determine el Gobierno Federal.

SICS: Sistema Informatico de Contraloria Social responsabilidad de la SFP.
SNI: Sistema Nacional de Investigadores.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

TSU: Nivel educativo de Técnico Superior Universitario.

UPEAS: Universidades Publicas Estatales de Apoyo Solidario. Instituciones de
Educacién Superior que reciben aportaciones del programa presupuestario y cuyo
financiamiento proviene principalmente de los Gobiernos Estatales, asi mismo, el
Gobierno Federal contribuye con un apoyo solidario convenido con el estado
respectivo. Al igual que las Universidades Publicas Estatales, desarrollan las
funciones de docencia, generacion y aplicacion innovadora del conocimiento, asi
como de extension y difusion de la cultura.

UPES: Universidades Publicas Estatales. Instituciones de Educacion Superior
creadas por decreto de los congresos locales, bajo la figura juridica de organismos
publicos descentralizados. Estas instituciones estatales desarrollan las funciones v
de docencia, generacion y aplicacion innovadora del conocimiento, asi como de
extension y difusion de la cultura.

UPF: Universidades Publicas Federales: Instituciones de Educacion Superior que
realizan, ademas de las funciones de docencia, un amplio espectro de programas
y proyectos de investigacion (generacion y aplicacion innovadora del
conocimiento), y de extension y difusion de la cultura.

DGUTyP: Direcciéon General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.
7. DESARROLLO:

7.1 CUERPOS ACADEMICOS

7.1.1Los encargados de cada departamento académico convocan a todos los
Profesores de Tiempo Completo de la comunidad universitaria para conformar los
cuerpos académicos, por los medios que consideren pertinentes.

7.1.1.1 Los cuerpos académicos podran realizar una red de investigacion con
otros Cuerpos Académicos que no pertenecen a la Universidad Tecnoldgica de
Poanas en caso de requerirlos, siempre y cuando cumplan el perfil de las lineas

de investigacion y programas educativos ofertados. Z
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7.1.2 Por medio del formato FO-SGC-006(ANEXO 60), realiza las siguientes
actividades:

Registro de asistencia

Orden del dia

Acuerdos

Seguimiento de acuerdos anteriores

Lineas de Investigacion

Recursos

Formacion y consolidacién de los cuerpos académicos

7.1.3 Los encargados de los departamentos académicos, en conjunto con los
miembros de los cuerpos académicos, realizan un calendario de actividades y
determinan los lineamientos pertinentes vigentes para su conformacion, emitidos
por la Secretaria de Educacion Publica en el diario oficial de la federacion y/o por
la Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

7.1.4 Definidos los lineamientos los Encargados de los Programas Académicos,
realizan el seguimiento y la inscripcion de los cuerpos académicos, especificando
y determinando las lineas de investigacion acordadas en congruencia con el
nombre del Cuerpo Académico, las cuales deben ser pertinentes, innovadoras,
generando investigacion aplicada, desarrollo tecnolégico, transferencia y/o mejora
de las tecnologias existentes, atendiendo necesidades concretas del sector
empleador, principalmente de la regiéon en congruencia con nuestra vision.

7.1.5 Cuando se determinen las lineas de investigacion el RIP (Representante
institucional PRODEP) realiza la inscripcion de los Profesores, en el organismo
correspondiente segun la convocatoria emitida, por ejemplo: Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP).

7.1.6 Los Encargados del Departamento Académico, realizan el acta de formacion
y consolidacion de Cuerpos Académicos, en base a los lineamientos existentes
emitidos por los organismos.

7.1.7 El Presidente del Cuerpo Académico, dan a conocer a los involucrados, los
resultados de la reunién, avances, los alcances logrados y la fecha para la
siguiente reunion.

7.2 INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

7.2.1 Una vez registrados los cuerpos académicos y definidas las lineas tematicas
de investigacion, los Encargados de los Departamentos académicos, deben
identificar las necesidades de la region, asi como recibir solicitudes de los
profesores encargados de la investigacion, los analisis situacionales de trabajo,
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estadias, consejo de vinculacién y pertinencia, entre otros o a solicitud de las
partes interesadas, en congruencia con los planes Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo, asi como los programas educativos ofertados y el PIDE.

7.2.2 Los Encargados de los Departamentos Académicos revisaran continuamente
las convocatorias emitidas por los diferentes organismos a nivel nacional e
internacional, asi como la participacion en redes de colaboracion cientifica.

7.2.3 Una vez realizado lo anterior los Encargados de los Departamentos,
identifican las necesidades detectadas, asi como las solicitadas por parte de las
partes interesadas, asegurando se cuentan con los recursos necesarios, de lo
contrario realizaran las acciones pertinentes para gestionar los recursos, que
aseguren el desarrollo de la investigacion y desarrollo tecnoldgico.

7.2.4 Cuando los Encargados de los Departamentos, cuenten con los recursos
necesarios, determinan la asignacion de los recursos en conjunto con las partes
interesadas.

7.2.5 Las partes interesadas en el desarrollo de la investigacion, realizan un
reporte de actividades con el nombre del proyecto, para la ejecucion de la
investigacion y el desarrollo tecnolégico, asi como los responsables, carta de
aceptacion, programa de trabajo, aplicacion de los recursos, requerimientos
humanos, técnicos y econémicos.

7.2.6 Cada uno de los miembros del Cuerpo Académico realiza la investigacion y
desarrollo tecnolégico, presentado a los Encargados de los Departamentos
Académicos, los avances en las lineas de investigacion registradas y nuevas, las
cuales pueden estar orientadas a las areas del conocimiento como: naturales y
exactas, administrativas, ingenieria y tecnologia, entre otros temas pertinentes a
los programas educativos ofertados o perfiles de los profesores.

7.2.7 Una vez generada la investigacion y/o el desarrollo tecnolégico, como
producto final, los Profesores de Tiempo Completo, realizan el informe ejecutivo
técnico, tomando como referencia los criterios establecidos por el organismo
emisor, el cual debe contener también la evidencia de la aplicacion de los
recursos, asi como la congruencia con los avances planeados y el impacto
generado.

8. REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacién documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003

Procedimiento para gestién del riesgo PR-REC-001 g
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9. PRE-REQUISITOS:

Convocatoria del organismo emisor
Documento a generar o actualizar

10.DOCUMENTOS

Responsable de | o |
Formato | Clave  conservacién Tierr_lpq de conservacion
; FO-SGC- Responsable del
ggiaumenﬂzewa a8 001(ANE sistema gestion de Permanente
XO 55) la calidad _
. FO-SGC- Responsable del
Lista Maestra de : i
002(ANE sistema gestion de Permanente
Documentos Externos XO56) la calidad |
FO-ACA- Encargados de los
Acta de Academias 003(ANE Departamentos 5 afos
X0 9) Académicos
Encargados de los
Documentos  externos 2
del organismo emisor s Depaftamentos S ahos o
Académicos _
Encargados de los
Plan de trabajo N/A Departamentos 5 afos
Académicos _
Encargados de los
Informe de Resultados  N/A Departamentos 5 anos
Académicos
11. LISTA DE DISTRIBUCION
| 'No.de Fechade :
Nombrg Puesto _copia  recepcién Flﬂns
D.AD.E. Claudia Salas Encargado del
Valenciano departamento 1
académico

M.T.l. Marco Antonio
Pulido Diaz

Encargado del

departamento 1
académico
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Encargado de

Ing. Marcelino Pérez Leal planeaciony
evaluacion

~ presupuestal

Ing. Francisco Javier

Gracia Reyes il !

12.FIN DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO
M. T. I. Marco Pulido D.A.D.E. Claudia Salas |Ing. Franc avier Gracia
Subdirector del Valenciano Reyes
Departamento Académico Subdirectora del Rector
departamento Académico
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020
PR-ACA-004 PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
1 OBJETIVO: “t

Establecer y controlar las actividades de ingreso, permanencia y promocién de los
alumnos en los diferentes programas académicos de la Universidad Tecnolégica
de Poanas, asi como el control de la informacion documentada propiedad del
cliente.

2 ALCANCE:
El procedimiento de Servicios Escolares aplica a todos los aspirantes de ingreso
hasta su egreso, pasando por actividades de promocion y permanencia en la

Universidad Tecnolégica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razon por la que se generd el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 27/12/2015

— s 38



'/ f

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS
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Anexos Se anexa informacion documentada | 16/03/2017
y se elimina el punto de becas

|C

Correccion Correccion de ortografia, redaccion | 11/11/2020
del inciso e) del punto 7.2.3 y se
modifica CGUTYP por DGUTYP en
la redaccion del procedimiento se
busca donde dice Coordinacion y se
cambia por Direccion.

4

AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

ENCARGADOS DE DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

SERVICIOS ESCOLARES

TRABAJO SOCIAL

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA.
ADMINISTRACION Y FINANZAS

5

RESPONSABILIDADES:

5.1 Rectoria y encargados de los departamentos son responsables de:

v
v

v

R Y

LR R

=f\
Revisar al final del cuatrimestre los resultados alcanzados.
Proveer recursos necesarios para el funcionamiento de las asesorias y
tutorias.
Proponer mejoras en las actividades de asesorias y tutorias.
Aprobar el presente procedimiento.

5.2 Encargado del Departamento Académico es responsable de:

Revisar el presente procedimiento.

Entregar los horarios en el tiempo estipulado.

Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al responsable del -
sistema gestién de la calidad. C,\?ﬁ

5.3 Los Profesores son responsables de:

Realizar las evaluaciones.

Ofrecer asesoria y tutoria.

Entrega de calificaciones en el tiempo estipulado.

Llenar la informacion documentada.

Entregar la evaluacion de la estadia o estadia profesional por el asesor.
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5.4 Los Profesores de Asignatura son responsables de:

Ofrecer la Asesoria grupal e individual.

Resolver las dudas.

Entregar las calificaciones en el tiempo estipulado.

Promover el aprendizaje autodidacta.

Llenar la informacion documentada.

Entregar reportes a los Jefes de Departamento.

Entregar la evaluacion de la estadia o estadia profesional por el asesor.

SRR SR SR NEN

5.5 El Alumno es responsable de:

Presentar las evaluaciones correspondientes.

Atender los comunicados de servicios escolares.

Presentar los documentos en el tiempo estipulado por servicios escolares.
Mostrar disponibilidad de desarrollo personal.

Asistir a las reuniones programadas.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento Académico.

Pagar las cuotas aprobadas por el Consejo Directivo en tiempo.

NN ENKRNSN

5.6 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad es responsable de:

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.

v Reuvisar y/o elaborar los documentos generados.

v Generar las claves necesarias para la actualizacion de documentos.

5.7 Trabajo Social:

v Resolver las situaciones y problemas de los alumnos en las areas de su
competencia.

v' Canalizar en caso de ser necesario los problemas que no sean de su
competencia.

v' Solicitar recursos requeridos para la resolucion de los problemas detectados.

6 DEFINICIONES:

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que solo puede ser distribuido a personal
autorizado, responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por los
proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

— 40
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Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar una
actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.
DGUTYP: Direccién General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
7 DESARROLLO:
7.1 ADMISION:

7.1.1 El Departamento de Vinculacion y Extension Educativa realiza la promocion
academica de acuerdo a la oferta educativa existente (Cuando determine la
Rectoria con apoyo de otros departamentos), de acuerdo al calendario anual de
actividades.

7.1.2 De acuerdo al presupuesto asignado para la promocion segun el POA
autorizado (puede ser otro tipo de recurso), el departamento de vinculacion y
extension educativa, realiza la convocatoria por medios electrénicos, impresos y
visitas entre otros, asi como el programa de casa abierta, visitas guiadas y/o feria
interactiva.

7.1.3 El candidato a ser alumno de la Universidad Tecnoloégica de Poanas,
consulta los requisitos para el examen de admision por medios electronicos o en la
oficina de Servicios Escolares y registra sus datos en la solicitud Hoja de
Preinscripcion FO-ACA-027(ANEXO 27), realiza el pago y entrega documentacion
requerida.

7.1.4 El departamento de servicios escolares registra en el formato FO-ACA-
017(ANEXO 17), el cumplimiento de la documentacién solicitada y pago del
examen CENEVAL u otro que considere la Rectoria en caso de necesario.

7.1.5 El candidato a ser alumno de la Universidad Tecnolégica de Poanas de
acuerdo al calendario de actividades se presenta en las instalaciones y fechas
determinadas para que el departamento académico aplique el examen
correspondiente.

7.1.6 El departamento de servicios escolares realiza la publicacion por medios que

considere pertinentes la lista de los candidatos aceptados de acuerdo a resultados
emitidos por CENEVAL.
( .



7.2 INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVO INGRESO

7.2.1 Los candidatos aceptados realizan la inscripcion a la Universidad
Tecnologica de Poanas entregando la documentacion requerida y la cuota
correspondiente segun lo establezca el departamento de administracion y
finanzas, de acuerdo al promedio de bachillerato obtenido y la cuota establecida
vigente segun los acuerdos aprobados por el consejo directivo.

7.2.2 El encargado del Departamento Académico, entrega al Departamento de
Servicios Escolares el horario de grupos FO-ACA-007(ANEXO 13), con 2
semanas de anticipacion del inicio del cuatrimestre.

7.2.3 El Departamento de Servicios Escolares asigna una matricula a los alumnos
aceptados de acuerdo a la siguiente categoria:

a) Mecatronica area de Manufactura Flexible.

b) Agricultura Sustentable y Protegida.

c) Operaciones Comerciales Internacionales area Negocios Internacionales.

d) Tecnologias de la Informacion area Desarrollo De Software
Multiplataforma. Agregar Desarrollo de Negocios area Mercadotecnia

e) De acuerdo a la matricula asignada lo recomendable es que cada grupo
sea de 28 alumnos maximo. Cada grupo tiene la inicial del nombre de su
Programa Educativo, y cada grupo se le asigna una letra, por ejemplo:
10A,10B, etc. Tecnologias de la informacion: TA, Mecatronica:1MA,
Operaciones Comerciales Internacionales:10A, Agricultura Sustentable y
Protegida:1AA, Desarrollo de Negocios: 1DNA.

f) Consecutivo iniciando con 001.

g) TIA LIA para Ingenierias.

7.2.4 Una vez asignada la matricula se documenta de forma electrénica en la lista
de asistencia FO-ACA-019(ANEXO 19).

7.2.5 Posteriormente lo formaliza en el Cuestionario Estadistico de Educacion
Superior, Estadistica 911 u otro vigente que solicite algiin organismo externo.

7.2.6 Cada Encargado del Departamento Académico, entrega a los alumnos el

horario correspondiente, calendario de actividades, fechas y horarios al curso de
induccién.

7.2.7 Los Encargados del Departamento Académico, solicitan a los alumnos pasen
al departamento de cultura y deporte, para recibir informacion de las actividades
extraescolares a inscribirse; El encargado de cultura y deporte, inscribe y
promociona las actividades extraescolares segun el procedimiento PR-VEE-004.

] \\_‘q_ .
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7.3 CONTROL DE LA DOCUMENTACION

7.3.1 El Departamento de Servicios Escolares, recibe la documentacion solicitada
del alumno y la resguarda en los espacios destinados.

7.3.2 El Departamento de Servicios Escolares, actualiza la base de datos por
generacion FO-ACA-029(ANEXO 29), conforme a la documentacion entregada por
el alumno y la mantiene resguardada.

7.3.3 El Departamento de Servicios Escolares, destina los espacios propios
separando la que es propiedad del alumno y la que es propiedad de la Universidad
Tecnologica de Poanas.

7.3.4 La documentacion del alumno sera resguardada por el departamento de
servicios escolares hasta el egreso o salida por alguna otra causa del alumno.

7.4 REINSCRIPCION

7.4.1 Los alumnos regulares, realizan su reinscripcion al siguiente cuatrimestre
una vez aprobadas todas las asignaturas del cuatrimestre anterior, realizando el
pago de la cuota vigente, aprobado por el consejo directivo.

M
7.4.2 En el caso de que el alumno no apruebe alguna de las asignaturas se
inscribira una vez regularizada su situaciéon académica de lo contrario se inscribe
una vez que se encuentre ofertado de nuevo el cuatrimestre no acreditado de

acuerdo al reglamento académico.

7.4.3 El encargado del Departamento Académico entregara el horario de grupo
FO-ACA-007(ANEXO 13), al encargado de la coordinacién de Servicios Escolares
de forma electrénica 2 semanas antes de iniciado el cuatrimestre de acuerdo al
calendario de actividades vigente.

7.4.4 El Departamento Académico a través de los profesores, tutores y/o asesores
entrega al alumno inscrito el horario correspondiente, 5
745 El alumno debe estar al corriente en sus cuotas y demas adeudos
financieros, para poder cubrir la cuota correspondiente al cuatrimestre actual,

segun lo determine el encargado de administracion y finanzas.

7.5 ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS

7.5.1 De acuerdo al calendario escolar el alumno podra realizar altas, bajas o
cambios, con base en el Reglamento Académico.

Nota1: En un caso extraordinario fuera de fecha se sometera a consideracion de la

Rectoria para su aprobacion.
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7.5.2 El Alumno que desee cambiar de programa académico debe presentar una
solicitud por escrito dirigida al encargado de servicios escolares, explicando los
motivos del cambio (solo una vez durante su estancia en la Universidad
Tecnologica de Poanas) en el primer cuatrimestre dentro del periodo de los 15
dias habiles iniciales.

7.5.3 Cuando el alumno determine darse de baja debera notificar al tutor asignado,
para luego canalizarlo al area de Trabajo Social y al encargado del programa de
retencion para buscar alternativas de solucidon para evitar la desercion, en caso de
elegir la baja, el alumno debera llenar el formato FO-ACA-016(ANEXO 16) para
luego notificar al area de servicios escolares y departamento académico
respectivamente segun corresponda.

7.5.4 En el caso de baja de un alumno el area de servicios escolares entrega los
documentos y registra en la Estadistica Basica u otra requerida por alguna parte
interesada.

Nota 2: En el caso de que el alumno sea dado de baja por algun motivo de
acuerdo al reglamento académico de estudiantes determinara la Rectoria su
permanencia. A

7.5.5 El area de servicios escolares registra la baja del alumno y le entrega los
documentos que integran su expediente personalmente con identificacion oficial,
en el caso de que otra persona reciba la documentacion propiedad del alumno,
debe presentar un poder simple e identificacion oficial del interesado y tramitador
solicitando su firma de recepcion.

7.6 TRAMITACION DE DOCUMENTOS

7.6.1 El alumno solicita al area de servicios escolares el tipo de tramite que desea
realizar los cuales pueden ser: constancia de estudios, kardex, alta en el seguro
facultativo, copia de calificaciones, entre otros, los cuales pueden generar un costo
estipulado por el departamento de administracion y finanzas y aprobados por el

consejo directivo. '“

7.6.2 Recibida la peticion, el departamento de servicios escolares, tendra un
maximo de 2 dias habiles, para emitir las solicitudes correspondientes.

7.6.3 El departamento de servicios escolares elabora el documento solicitado,
considerando su contenido el cual puede ser: verificar en el expediente de los
datos, asignaturas cursadas, -calificaciones obtenidas, entre otros, segun
corresponda.
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7.6.4 Una vez emitida, le informa al alumno para que pase por su documento y
realice el pago correspondiente en el departamento de administracion y finanzas,
en caso de que aplique.

7.6.5 Para la entrega de boletas de calificaciones FO-ACA-015(ANEXO 15), se
entregaran de acuerdo al calendario académico, para lo cual los profesores deben
enviar todas las calificaciones por los medios que el departamento de servicios
escolares determine.

7.7 TITULACION

7.7.1 El alumno revisa los requerimientos en la oficina de servicios escolares para
realizar su tramite de titulacion, manifestando su deseo de realizarlo.

7.7.2 Algunos de los requisitos deberan ser:

a) Recibos de pago de derechos SAT

b) Original y copia del certificado de bachillerato
c) Copia de CURP

d) Original y copia del acta de nacimiento

e) 4 fotografia tamafio infantil en blanco y negro
f) Tres fotografias tamano titulo

7.7.3 El alumno realiza el pago correspondiente determinado por la Direccion
General de Profesiones, y de acuerdo a los lineamientos del departamento de
administracion y finanzas, para entregarlos en la oficina de servicios escolares en
conjunto con la documentacion solicitada.

7.7.4 El encargado de servicios escolares, determina los espacios adecuados para
resguardar los documentos del alumno, recibe los documentos y los resguarda en
la base de datos por generacion FO-ACA-029(ANEXO 29).

7.7.5 El encargado de servicios escolares, verifica que se encuentre toda la
documentacién del egresado en el archivo, asi como las calificaciones totales.

7.76 El encargado de servicios escolares programa la fecha de envio a la
Direccion General de Profesiones, una vez aprobada inicia el tramite
correspondiente, para publicar una fecha tentativa de entrega al alumno.

7.7.7 Cuando el encargado de servicios escolares, entregue el certificado de las

competencias obtenidas lo documenta en el formato control de titulos entregados
a egresados FO-ACA-032(ANEXO 32).
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7.8 ALTA EN EL SEGURO FACULTATIVO

7.8.1 El encargado de servicios escolares, confirma que se encuentren los
documentos en el expediente del alumno, como pueden ser: matricula, CURP,
nombre completo, teléfono, comprobante de domicilio y correo electronico
personal.

Una vez confirmado los documentos, el encargado de servicios escolares, inicia el
alta de forma electronica, segun los lineamientos determinados por la institucion
de seguridad social encargada.

7.8.2 El encargado de servicios escolares, confirma el alta del alumno y lo notifica
via electrénica y/o fisica.

7.8.3 Cuando el alumno sea notificado, procede a darse de alta en la unidad
médica correspondiente de forma electronica en los medios determinados por la
institucion de seguridad social encargada.

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacién documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003

Manual de la asignatura

Planes y programas de estudio

Calendario escolar vigente

Reglamento académico

Estadistica Basica

9 PRE-REQUISITOS
Carga Académica FO-ACA-001(ANEXQ7)
Horarios Docentes FO-ACA-007(ANEXO 13)

10 INFORMACION DOCUMENTADA

) i ‘Tiempo
Registro ICIave | _conservacion
Ead e Responsable de
Carga horaria 006(ANE CONSGIVACIONn 3 Anos
X012) _
FO-ACA- Encargados de los
Horario de grupos 007(ANE Departamento 3 Anos

XO 13) Académico
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Boleta de calificaciones

Solicitud de baja

Ficha de
cuatrimestre

inscripcion

Evaluacion de la estadia
o estadia profesional
por asesor industrial

Lista de asistencia

Control de pagos

Control de calificaciones

Estudio socioeconémico

Hoja de preinscripcion

Control de memoria de
estadias

Base de datos por
generacion
Formato de

evaluaciones finales y/0
extraordinario

Formato de
calificaciones

Control de titulos

entregados

Calendario anual

FO-ACA-
015(ANE
XO 15)

FO-ACA-
016(ANE

' XO 16)

FO-ACA-
017(ANE
X0 17)

'FO-ACA-

018(ANE

X0 18)

FO-ACA-
019(ANE

X0 19)

FO-ACA-
020(ANE

X0 20)

FO-ACA-
021(ANE
X0 21)

FO-ACA-

024(ANE

X0 24)

FO-ACA-
027(ANE
X0 27)

FO-ACA-
028(ANE
XO 28)

FO-ACA-
029(ANE

X029)
FO-ACA-

030(ANE
X0 30)

FO-ACA-
031(ANE
X0 31)

FO-ACA-
032(ANE

X0 32)

FO-ACA-
034(ANE
XO 33)

Encargada de Servicios |
Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

Area de trabajo social

'Encargada de Servicios

Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

'Encargada de Servicios

Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

Encargada de Servicios
Escolares

/f
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3 Afnos
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3 Afios

3 Anos

3 Anos
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3 Afios
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11 LISTA DE DISTRIBUCION

'No. de Fecha

3

| i
Nombre EPue&sl:o ‘copia  recepcién _Flrma.
Ing. Irma Guadalupe Encargada de
Rojas Salazar Servicios 1
Escolares
Lic. Candy Araminta Diaz I'Encargado ael
r— area de 1
guirre : .
trabajo social
. Encargado del
M.T.l.  Marco Antonio
Pulido Diaz )
‘académico
; Encargada del
D.AD.E. Claudia Salas
Valenciano depaftar:nento 1
‘académico
Ing. Francisco Javier
Gracia Reyes Rector 1
12 FIN DEL DOCUMENTO
/ 7
ELABORO REVISO APROBO

Ing. Irma Guadalupe
Rojas Salazar
Coordinador de Servicios
Escolares

D.A.D.E. Claudia Salas
Valenciano
Subdirectora del
departamento académico

Rector

Fecha: 11/11/2020

[Fecha: 11/11/2020

| Fecha: 11/11/2020

3.3 PROCESO DE PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

PR-PYEP-001 NORMATIVIDAD

1. OBJETIVO:

Determinar, elaborar y actualizar la normatividad de la Universidad Tecnolégica de
Poanas, correspondiente a los reglamentos, manuales, codigos, organigramas,
entre otros documentos normativos, tomando como base en nuestro decreto de
creacion, normas oficiales mexicanas, leyes y entre otros aplicables.

i
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2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para toda la reglamentacion y normatividad aplicable
que regule a nuestros alumnos, personal y partes interesadas de la Universidad
Tecnolbgica de Poanas.

3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO:

Version: Numero del nivel de actualizacion.
Naturaleza del cambio: Razén por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.
Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

quien revisa el procedimiento. se
modifica CGUTYP por DGUTYP en |
la redacciéon del procedimiento se
busca donde dice Coordinacién y

se cambia por Direccién.

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 14-01-2016
B Correccion Correccion ortografica, Cambio de | 11/11/2020

4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA
ACADEMICO

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ADMINISTRATIVA'Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

ALUMNOS

CONSEJO DIRECTIVO
PARTES INTERESADAS

5. RESPONSABILIDADES:

5.1 Rectoria es responsable de:

v Presentar ante el Consejo Directivo la normatividad generada.

v' Recopilar la informacién necesaria para generar el PIDE y sus diferentes
formatos externos, entre otros.

v" Aprobar el presente procedimiento.

S
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5.2 El Encargado de Planeacién y Evaluacién Presupuestal es responsable
de:

v' Elaborar y revisar el presente procedimiento.

v" Dar a conocer el presente procedimiento a todas las personas involucradas.

v" Ofrecer induccién de la normatividad a todas las personas de nuevo ingreso,
segun aplique.

v" Recopilar la informacién necesaria para generar el PIDE y sus diferentes
formatos externos.

v Enviar a la Coordinacion General de Universidades Tecnolbgicas y
Politécnicas la normatividad generada, para su aprobacion.

5.3 Responsable del sistema gestion de la calidad:

v" Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.
v" Revisar y/o elaborar los documentos generados.

5.4 Responsables de areas son responsables de:

v Elaborar la informaciéon de los diferentes departamentos para verificar
continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de presentarse
algun cambio, solicitar su actualizacion.

v" Enviar al departamento de Planeacién y Evaluacién Presupuestal la
informacién requerida.

6. DEFINICIONES:
Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de Departamento y Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Informacién Documentada: Documento que proporciona resultados obtenidos o
evidencia de actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implantar la administracion de la calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad vy
describe el sistema de calidad de la organizacion.
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Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la acciéon de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacién.

DGUTYyP: Direcciéon General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
POA: Presupuesto Operativo Anual.

PIDE: Programa Institucional de Desarrollo.

7. DESARROLLO:

7.1 El encargado del Departamento de Planeaciéon y Evaluaciéon Presupuestal,
determina en conjunto con la Rectoria, la normatividad aplicable, segutn el Decreto
de Creacion, determinando y exponiendo los motivos y las aplicaciones juridicas
(Decreto de Creacion, leyes, Normas Oficiales Mexicanas, Diario Oficial de la
Federacion, entre otros), para la elaboracion y justificacion de la normatividad
institucional, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Direccién General de
Universidades Tecnol6gicas y Politécnicas, aprobados por el Consejo Directivo.

7.2 Una vez determinados los lineamientos y especificadas las directrices, el
encargado del Departamento de Planeacion y Evaluaciéon Presupuestal, convocara
al personal pertinente para que le apoyen a realizar las aportaciones necesarias y
elaborar la normatividad requerida, segun corresponda, llevando a cabo la minuta
correspondiente para calendarizar los compromisos y fechas determinados.

7.3 El encargado del Departamento de Planeacion y Evaluacion Presupuestal,
entregara los borradores elaborados a la Rectoria y departamentos involucrados,
de acuerdo a las necesidades detectadas de la Universidad, los departamentos
involucrados retroalimentan al encargado de Planeacién y Evaluacién
Presupuestal de acuerdo a la normatividad recibida, adecuando y considerando
las observaciones recibidas y modifica la normatividad.

7.4 De acuerdo a la normatividad, de nueva creacién, actualizada y/o definida, el

encargado del Departamento de Planeacion y Evaluacién Presupuestal, realizara
una exposicion de motivos a la Rectoria de lo elaborado para su revision.
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7.5 La Rectoria revisara los documentos y mencionara los cambios a realizar al
encargado del departamento de planeacion y evaluaciéon presupuestal, quien a su
vez realiza los cambios sugeridos y entrega de nuevo los documentos a aprobar
por la Rectoria.

7.6 La Rectoria aprobara los documentos y los enviara al encargado de
Planeacion y Evaluaciéon Presupuestal, quien a su vez lo enviara a la Subdireccion
de Enlace Normativo de la Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas para su revision, en el caso de que exista algin cambio se realizara y
lo volvera a enviar a revision y aprobacién.

7.7 Una vez que ha sido definida y revisada la normatividad aplicable a la
Universidad Tecnolégica de Poanas, el Encargado de Planeaciéon y Evaluacion
Presupuestal recibira los documentos revisados por parte de la Direccion General
de Universidades Tecnolédgicas y Politécnicas, posteriormente los entregara a la
Rectoria, quien lo documentara para la exposicion de motivos ante el Consejo
Directivo, para su discusion, propuesta de mejora, prevenciéon de riesgo y/o
aprobacion.

7.8 En el caso de requerir alguna adecuacion, por parte del Consejo Directivo o de
alguna parte interesada se documentara en la minuta de reunion y se adecua para
su aprobacién continuado de nuevo con el paso 7.3 de éste procedimiento.

. r.

7.9 El Consejo Directivo aprobara la normatividad expuesta, ordenando su
cumplimiento, vigencia y/o publicacion.

8. REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de registros PR-SGC-002

Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PR-SGC-003
Procedimiento para gestion del riesgo PR-REC-001

9. PRE-REQUISITOS:
Informacion documentada a generar o actualizar

10.INFORMACION DOCUMENTADA

| s i Responsa bled‘e}_ e
| o B 0 G bt i
: . : FO-SGC- Encargado del
Lézt:u(felst;rg:rir:tzc::‘in ' 001(ANE Sistema Gestion de Permanente
- XO 55) la Calidad =
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Lista de la informacién FO-SGC- Encargado del

002(ANE Sistema Gestion de Permanente
documentaiia externa__ X0 56) | la Calidad B
Encargado del
Manuales, codigos, Departamento de
reglamentos, entre N/A Planeacion y Permanente
otros. Evaluacion
. B | | Presupuestal |

11.LISTA DE DISTRIBUCION

2 No. de I Fecha de .
e PWISN0| copik | wdepeinn - | T
Subdirector de |
. planeacion y
Ing. Marcelino Pérez Leal SURIIB SR 1
__ presupuestal | R .
12.FIN DEL DOCUMENTO
A

ELABORO REVISO APROBO

Ing. Marcelino Pérez Leal Ing. Johanna Arcelia Ing. Francisco Javier Gracia
Subdirector de Planeacion y Carmona Rojas Reyes

Evaluacién Presupuestal | Jefe de Oficina del Sistema Rector

de Gestion de la Calidad
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-PYEP-002 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1 OBJETIVO:

Establecer las directrices para recopilar informacién que determine el desemperfio
de la Universidad Tecnolégica de Poanas, para evaluar los diferentes programas
academicos y desempefio general de la Universidad y sus departamentos, de
acuerdo a las metas precisadas, sus acciones y sus justificaciones de avance o
por lograr.

2 ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los departamentos vy la realizacién de
sus actividades en la Universidad Tecnoldgica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO
. 58 Z
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Version: Numero del nivel de actualizacién.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se gener6 el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacién Fecha
cambio

A Nuevo Nuevo 14-01-2016

B Correccion Correccion ortografica, Cambio de | 11/11/2020

quien revisa el procedimiento. se
modifica CGUTYP por DGUTYP en
la redaccion del procedimiento se
busca donde dice Coordinacion y se
cambia por Direccién. “h

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

5 RESPONSABILIDADES:

5.1 El Encargado de planeacién y evaluacién presupuestal:

NSNS K

Revisar y elaborar el presente procedimiento.

Dar a conocer el presente procedimiento al personal involucrado.

Realizar la evaluacion de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

Enviar los documentos para su aprobacién a la DGUTyP.

Realizar los cambios pertinentes del presente procedimiento y la informacion
documentada generada.

5.2 Responsable del sistema gestién de la calidad:

v

v

Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.

Revisar y/o elaborar los documentos generados.
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5.3 Encargados de areas son responsables de:

v" Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacién.

v' Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al responsable del
sistema gestion de la calidad.

v" Acatar los lineamientos establecidos en los documentos generados.

5.4 Rectoria
v Aprobar el presente procedimiento.
v Sugerir los cambios pertinentes para la elaboracion de la informacion
documentada (manuales, cédigos, reglamentos, entre otros).
v" Aprobar la informacién documentada generada.
6 DEFINICIONES:

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que so6lo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por los
proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implantar la administracion de la calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y describe
el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar una
actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar una
actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que seré codificada la informacién.

DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas.
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POA: Programa Operativo Anual.

PIDE: Programa Institucional de Desarrollo.

MECASUT: Modelo de Evaluacion de la calidad del subsistema de Universidades
Tecnolégicas.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

EVIN: Evaluacioén Institucional.

7 DESARROLLO:

7.1 El encargado del departamento de planeacién y evaluacion presupuestal es
responsable de solicitar la informacion pertinente para evaluar los diferentes
procesos y departamentos de la Universidad, asi como realizar el diagnéstico.

7.2 El encargado del departamento de planeacion y evaluacion presupuestal envia
los lineamientos especificos existentes, que determinan los diferentes organismos
externos, para el llenado de los diferentes formatos externos.

7.3 Cada uno de los departamentos involucrados se retnen con el encargado del
departamento de planeacién y evaluacion presupuestal, con la finalidad de
precisar la informacion requerida, de acuerdo a los documentos externos de la
siguiente manera:

7.3.1 Algunos de los programas para los cuales nos reunimos a elaborar, son
referentes al Programa Operativo Anual (POA) y Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa (PFCE) de nuestro subsistema (DGUTyP) y/o de nuestro
Estado, los cuales una vez determinados se rubrican por cada uno de los
encargados de los departamentos y se autorizan por la Rectoria, asi como su
diagnostico anual del afio anterior firmado Gnicamente por Rectoria, entre los
puntos que se desarrollan son los siguientes:

« Equidad

« Académico

e Vinculacion

« Gestion

« Programa de Gestion

« Programa de Fortalecimiento de la Oferta Educativa

« Programas Académicos Ofertados
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Nota: Ver puntos especificos para su llenado en cada uno de los formatos
externos, los tiempos para su elaboracién los determinan los organismos externos
y los adecua el Encargado del Departamento correspondiente.

7.4 Una vez elaborados los programas y recibidos por los organismos emiten su
dictamen y envian la autorizacién, asi como sus montos del programa que aplique.

7.5 Una vez aprobados los montos y/o asignados, se envian por parte de los
organismos a la Rectoria, la cual comunica a los departamentos involucrados
dichas asignaciones, para proceder con la correcta asignacion de los recursos, asi
mismo se establecen las partidas para ejercer los presupuestos.

7.6 El Encargado de Planeacién y Evaluacion Presupuestal, realiza la evaluacion
pertinente y o diagnostico segun aplique a cada uno de los programas anteriores,
segun la metodologia e indicadores existentes a la reglamentacion aplicable, como
pueden ser:

7.6.1 Los instrumentos evaluativos como el MECASUT, MIR y EVIN los cuales se
elaboran a solicitud de los organismos correspondientes o parte interesadas, para
los cuales se sigue la misma metodologia anterior, reuniendo a los encargados de
los diferentes departamentos y Rectoria, enviando el formato FO-PYEP-
001(ANEXO 34) donde se menciona el tipo de indicador, descripcion formula,
fecha, % de avance y resultado, asi como los formatos externos requeridos, entre
otros, con la finalidad de integrar la informacion recabada para trasladarla via
electronica y/o fisica segun lo estipule el organismo receptor. Algunos de los
indicadores que se evaltan son los siguientes:

Eficacia
Eficiencia
Pertinencia
Vinculacion
Equidad

Nota: Ver puntos especificos de evaluacién en cada uno de los formatos externos,
los tiempos para su elaboracion los determinan los organismos externos y los
adecua el Encargado del Departamento de Administracién y Fianzas.

7.7 Una evaluacion mas que se realiza es a solitud de las partes interesadas, por
ejemplo, los informes requeridos como pueden ser el de infraestructura fisica, se
entregara de acuerdo a solicitud del organismo una vez que se autorice y hasta la
conclusion de la misma.

57




airr

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

Nota: Los lineamientos y/o convocatoria son emitidos por parte de la DGUTYP o
partes interesadas como el Gobierno del Estado de Durango, Secretaria de
Educacién Publica, entre otros, los cuales pueden cambiar de nombre,
lineamientos, indicadores, siglas, etc., sin que el presente procedimiento se vea
afectado.

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de registros PR-SGC-002

Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PR-SGC-003
Procedimiento para gestion del riesgo PR-REC-001

9 PRE-REQUISITOS:
Documento a generar o actualizar.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

Responsable de
" conservacion
FO-SGC- Encargado del
001(ANE sistema gestion de Permanente
' XO55) lacalidad e
FO-SGC- Encargado del |

002(ANE sistema gestion de|Permanente
XO56) | lacalidad

E Registro ‘ Clave

Tiempo de conservacion

Lista de la informacién
documentada interna

Lista de la informacién
documentada externa

e =_F LSS~ -(‘

FO- ‘ Encargado de

Formatos para Reportes | PYEP- Planeacion y

ks 001(ANE | Evaluacion  Permanente
 XO 34) | Presupuestal |

FO- :
PYEP- Encargado del |

sistema gestion de Permanente
QelZ(ANE la calidad
XO 35)

11 LISTA DE DISTRIBUCION C%é

- INo. de Fecha de ..
Mombes 0 el e e B
Subdirector de |

Ing. Marcelino Pérez Leal planeacion vy
‘evaluacion
 presupuestal

Seguimiento de la MIR
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12 FIN DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
Ing. Marcelino Pérez Leal Ing. Johanna Arcelia Ing. Francisco Javier Gracia
Subdirector de Planeacion y Carmona Rojas Reyes
Evaluacion Presupuestal | Jefe de Oficina del Sistema Rector
de Gestion de la Calidad
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

3.4 PROCESO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PR-ADYF-001 PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

. OBJETIVO

Desarrollar la metodologia para asegurar que los productos y servicios adquiridos
en la Universidad Tecnoléogica de Poanas cumplan con los requisitos
especificados, asi como evaluar y seleccionar a los proveedores en su
desempefio, manteniendo la informacién documentada relevante de compras para
asegurar su trazabilidad.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Infraestructura fisica, materiales, productos,
servicios, mantenimiento en general, insumos y consumibles adquiridos por la
Universidad Tecnolégica de Poanas y en general todas las partidas del catalogo
del plan de cuentas, asi como a la evaluacién de proveedores, resguardo de los
bienes y servicios suministrados externamente.

APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se generé el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 08-05-2017
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Nota 1 y cambio de puesto de quien

lo elaboro

B Actualizacién Se adecua el objetivo y se elimina el | 03/04/2017
punto 7.10
C Correccion Correccion ortografica, se modifica | 11/11/2020

4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

Académico
Administracion y finanzas
Planeacién y evaluacion presupuestal
Rectoria

Sistema de Gestién de la Calidad

Vinculacién y extension educativa

5. RESPONSABILIDADES

5.1 La Rectoria y la Sub-Direccién Administracién y Finanzas es responsable

de:

v" Autorizar la compra de materiales.

5.2La Sub-Direcciéon Administracién y Finanzas es responsable de:

v" Aprobar el presente procedimiento.
v" Determinar las correcciones necesarias para su adecuacion.

5.3 El Coordinador de recursos financieros presupuestos y contabilidad:

v

SSENEN

SANSK

Revisar el presente documento.

Recomendar los cambios.

Elaborar el presente procedimiento.
Adecuar los cambios solicitados, por los responsables de aprobar y revisar

el procedimiento.

Verificar, Inspeccionar, Entregar y Almacenar los materiales recibidos.
Suministrar los materiales solicitados.

Evaluar a los proveedores.

Controlar el producto y/o servicios suministrados no conformes.

6. DEFINICIONES

Adquisicién: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o

propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.
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Contrato: Es el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera
formal y que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de
bienes muebles o la prestaciéon de servicios por parte de los proveedores, creando
derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacion que regula la Ley.

Licitacion: Procedimiento de adjudicacién de contrato.

Materiales: Materia prima, componentes y partes involucradas en la fabricacion
directa con el equipo productos metalmecanicos y de refrigeracion.

Producto no conforme: Producto que no cumple con sus especificaciones.

Trazabilidad: Es la capacidad para seguir la historia, la aplicaciéon o la localizacion
de todo aquello que esta bajo consideracion.

Proveedor: La persona fisica o moral que proporciona un producto o servicio.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

7. DESARROLLO
7.1 Compras:

7.1.1 El trabajador detecta la necesidad y lo comunica de forma verbal con su jefe
inmediato o con el personal encargado de compras.

7.1.2 El jefe inmediato evalta la adquisicion de acuerdo a la pertinencia para la
mejora del servicio y la autoriza de forma verbal, seguin su presupuesto asignado,
solicitando el llenado del formato de Requisicion de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios FO-ADYF-005(ANEXO 40), para su analisis con su
aprobacion correspondiente.

7.1.3 Los Encargados de los Departamentos, entregan al Encargado de
Administracion y Finanzas de forma fisica, los requerimientos especificando los
procesos, productos y/o servicios solicitados, asi como las competencias
requeridas, para que puedan ser enviados al proveedor.

7.1.4 El Encargado de Administracion y Finanzas, recibe la requisicién autorizada
y evalia la compra de acuerdo al tipo de requerimiento y su correspondiente
programa o presupuesto aprobado y asignado por departamento y partida.

7.1.5 En caso de ser necesario, se evalia la compra de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y/o la Ley de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o la normatividad
vigente y padrén de proveedores, asi como La ley de Egresos de Estado Libre y
Soberano de Durango.

Nota 1: Las cantidades pueden variar de acuerdo a la normatividad vigente del
estado o de la federacion segun sea el caso de los recursos, sin afectar el
presente procedimiento.

Nota 2: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se encuentra
compuesto por: Presidente Rectoria, Secretaria Encargado del departamento de
Administracion y Finanzas, dos vocales: Encargado de Recursos Financieros
Presupuesto y Contabilidad, Encargado de Vinculacién y Extensién Educativa,
Encargado de los Departamentos Académicos. Como suplente del presidente el
encargado de Planeacién y Evaluacion Presupuestal y asesor el Titular del Organo
Interno de Control.

7.1.6 Una vez que la compra ha sido aprobada, el encargado de Administracion y
Finanzas, determina el método de compra conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable comunica al encargado del departamento y/o usuario.

7.1.7 El encargado de Administracién y Finanzas solicitara cotizacion de los
materiales, productos o servicios a los proveedores actuales y/o a nuevos via
electronica, para presentarlos ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y/o responsables de autorizar las compras.

7.1.8 En caso de que la compra sea por licitacién, el usuario y/o jefe de
departamento comunicara de forma escrita al encargado de administracién y
finanzas los requerimientos solicitados a cumpilir.

7.1.9 El encargado de administracién y finanzas de acuerdo a los requerimientos
elabora la licitacion apegandose a los lineamientos de las leyes y reglamentos
vigentes de adquisiciones segun aplique el caso.

7.1.10 Cuando el encargado de Administracion y Finanzas obtenga el fallo y/o la
mejor opcion de adquisicion de acuerdo a: crédito, calidad, funcionalidad,
optimizacion, durabilidad, garantias, disponibilidad, descuentos, traslado y precio,
realiza la orden de compra o contrato y la comunica al proveedor, previa
autorizacién de Rectoria, para su firma, pactando con el proveedor el tiempo vy la
entrega, para estipularlo en un contrato.

7.2 Resguardo de los Bienes:

7.21 El Encargado de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad,
inspecciona en conjunto con el usuario el bien suministrado, verificando que
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cumpla con los requerimientos solicitados, asi como las cantidades y/o
contendidos especificados.

7.2.2 En el caso de que no cumpla se solicitara al proveedor el cumplimiento de
acuerdo a los requerimientos, acordando un plazo dependiendo de los traslados
de los suministros.

7.2.3 Una vez que el proveedor cumple con lo solicitado, el encargado de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, asigna el Vale de
Resguardo FO-ADYF-016(ANEXO 48) al usuario final, aplicando solo para el
capitulo 5000 del catalogo de partidas del Gobierno del Estado de Durango.

7.2.4 Una vez que el bien o servicio suministrado externamente cumple con lo
solicitado realiza el inventario, entregando el bien al usuario final para su
resguardo segun el FO-ADYF-016(ANEXO 48) y realiza el pago al proveedor.

7.2.5 En los casos que el Encargado de Administracién y Finanzas, solicite una
fianza o cheque certificado para asegurar la garantia y/o vicios ocultos de los
bienes y servicios suministrados externamente, en el tiempo estipulado segun el
contrato, el proveedor enviara una solicitud de cancelacién de dicha fianza o
cheque certificado, una vez cumplido el contrato.

7.26 En el caso de que algun proveedor ingrese material de su propiedad,
propiedad intelectual y/o datos personales a la Universidad Tecnolégica de
Poanas, se identificara y registrara en la bitacora correspondiente, garantizando
por parte de la Universidad la salvaguarda de los bienes del proveedor.

7.2.7 En el caso de algin extravio, deterioro o mal uso de la propiedad del
proveedor externo, lo informara por oficio sobre lo ocurrido, acordando la
reposicion y reparacion a conformidad del proveedor externo.

7.3 Evaluacién a Proveedores:

7.3.1 Para seleccionar a un proveedor este debera cumplir con las siguientes
condiciones principalmente.

a) Calidad

b) Servicio

c) Precio

d) Plazo de pago

7.3.2 El proveedor debera mantener un promedio minimo de 80 puntos en un
periodo de seis meses.
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7.3.3 El desempefio de los proveedores sera registrado en el Formato de
Evaluacién a Proveedores FO-ADYF-012(ANEXO 44).

7.3.4 Cuando un proveedor calificado obtenga un promedio menor a 80 puntos, se
le comunicaran las anomalias presentadas, mediante el Formato FO-ADYF-
013(ANEXO 45) para que tome las acciones correctivas pertinentes. En caso de
reincidencia en mas de dos ocasiones se analizara su situacién por la Rectoria.

Nota: Cuando exista incumplimiento en los materiales estos deberan ser devueltos
de manera inmediata al proveedor sin darle entrada a la organizacioén. En caso de
que se encuentre una anomalia después de la entrada al almacén, se resguardara
en el area de producto no conforme hasta determinar su destino final.

7. REFERENCIAS (Documentos de Consulta).

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para la elaboracién de la informacién documentada PR-SGC-001
Procedimiento para control de la informacion documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003

8. PRE-REQUISITOS

Orden de compra
Cotizacioén

Catalogo de partidas
Licitacion

9. INFORMACION DOCUMENTADA:

Registo |Clave _JRoapomable de Tiempo
sl e s P T conservacion conservacion
Orden de Compra FO—ADYF- Encargado de 5 afos

005(ANEX Administracion y
0 40) Finanzas

Evaluacion de FO-ADYF- Encargado de 5 afios
' Proveedores 012(ANEX Administracién y|
_ 044) ' Finanzas i
Reporte de Proveedores 'FO -ADYF- Encargado de 5 afios
'013(ANEX  Administracion y
_ O 45) Finanzas _
Vale de Resguardo ' FO-ADYF- Encargado de 5 afios
016(ANEX Administracion y
|048) | Finanzas
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Oficio para reposicion de N/A 'Encargado de 5 afos

‘dafios | ' Administracion y

|| —-— e —— || F——— L Finanzas o - -

Contrato N/A Encargado de 5 afos
Administracion y
Finanzas

10.LISTA DE DISTRIBUCION:

No.
Nombre } Puseto. | de | TeShR SO Firma
l CERENIRERE i 5
Encargado del
C. P. Nancy Guadalupe @ Departamento
Santillan Rabelo de Finanzas y
. Administracion
11. FIN DE DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Azucena Garcia Morales C. P. Nancy Guadalupe
Jefe de Departamento de Santillan Rabelo Ing. Francisco Javier Gracia
Recursos financieros Subdirectora de Finanzas y Reyes
presupuesto y contabilidad Administracion Rector
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-ADYF-002 PROCEDIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
1 OBJETIVO:

Determinar las actividades de supervisién para mantener las instalaciones en
condiciones favorables, asegurando el ambiente fisico necesario para la operacién
de los servicios educativos, asi como el desarrollo de las funciones administrativas
y docentes, contratando y realizando servicios de mantenimiento para la reduccion
y eliminacion de fallas en el funcionamiento de la infraestructura.

2 ALCANCE:
El presente procedimiento aplica para toda la infraestructura fisica y de servicios
relacionadas con las actividades mantenimiento preventivo o correctivo de la
Universidad Tecnolégica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO
Version: Numero del nivel de actualizacion.

i
At
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Naturaleza del cambio: Razon por la que se genero el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.
Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio

A Nuevo Nuevo 02-06-2015

B Correccion Correccion ortografica 11/11/2020

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

ADMINISTRATIVA Y FINANZAS

DIRECCION ACADEMICA

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
RECTORIA

SISTEMA DEL SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5 RESPONSABILIDADES:

5.1 Encargado de Servicios Generales:

v
v

v
v

Elaborar éste procedimiento.

Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y
vehiculos oficiales.

Establecer y cumplir el programa anual de mantenimiento FO-ADYF-014.
Colocar la senalizacion correspondiente a proteccién civil, por ejemplo:
botiquines, extintores, entre otros.

Conservar los dictdmenes correspondientes de proteccion civil.

Atender el mantenimiento en las instalaciones eléctricas, plomeria, pintura,
entre otros.

Organizar programas que contribuyan al buen uso de las instalaciones, por
ejemplo: escuela libre de humo de tabaco, simulacros, 5S’s, entre otros.

5.2 Responsable de cada area:

v

Solicitar el mantenimiento preventivo o correctivo.

v' Vigilar y hacer buen uso de la infraestructura fisica y vehiculos de la

Universidad.

6 DEFINICIONES:

Informaciéon Documentada: Informacion y su medio de soporte.
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Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y describe
el sistema de calidad de la organizacién.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar una
actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar una
actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

Infraestructura: Elementos, dotaciones y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Universidad.

Determinar: Define cual es la infraestructura que impacta en lacalidad en la
organizacion y que es necesaria para la produccion de tu producto o servicio. La
norma menciona la siguiente: Edificios, equipos (hardware y software), sistemas de
informacién, maquinas, centros de trabajo, servicios complementarios o asociados.

Proporcionar: Determinado aquello que es necesario.

Mantener: Asegurate del funcionamiento y la disponibilidad del equipo que
proporcionas. Entre las cosas que haras, sera necesario que los equipos cuenten
con mantenimiento preventivo y correctivo.

7 DESARROLLO:

7.1 El responsable de Servicios de Mantenimiento elabora el plan anual de
mantenimiento para la infraestructura fisica, equipo, mobiliario y vehiculos, asi
mismo recibe solitudes de mantenimiento correctivo y/o preventivo via electrénica,
de preferencia se debe elaborar el plan anual de mantenimiento FO-ADYF-
014(ANEXO 46) en el mes de octubre.

7.2 El Encargado de Servicios de Mantenimiento, entrega el plan al encargado de
administracion y finanzas, quien a su vez lo envia a Rectoria para su aprobacion
en conjunto, dependiendo del presupuesto anual y programa operativo anual.

7.3 Una vez aprobado el plan, realiza las requisiciones correspondientes segun el
procedimiento de compras y evaluacion de proveedores PR-ADYF-001, para
realizar |la actividad calendarizada o solicitada.

7.4 El Encargado de Servicios de Mantenimiento, instruye al personal y/o
proveedor externo las actividades a realizar.
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7.5 El proveedor externo y/o el personal asignado de la Universidad Tecnologica
de Poanas realiza el mantenimiento asignado.

7.6 El Encargado de Servicios de Mantenimiento en conjunto con el personal
asignado y/o proveedor externo verifica el correcto funcionamiento de la
infraestructura fisica, equipo, mobiliario y/o vehiculos, segin corresponda y lo
valida en la bitacora de mantenimiento.

7.7 Cuando el mantenimiento sea atendido, el Encargado de Servicios de
Mantenimiento, solicita al usuario la conformidad del correcto funcionamiento.

7.8 El Encargado de Servicios de Mantenimiento, registra la informacion
documentada, en la bitacora y el plan anual de mantenimiento, en caso de ser
necesario verifica con el usuario el correcto funcionamiento de la solicitud y libera
el servicio para su pago correspondiente con el proveedor.

7.9 Realizar mantenimiento de tic’s.

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacion documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones preventivas PR-SGC-003

Procedimiento de compras y evaluacion de proveedores PR-ADYF-001

9 PRE-REQUISITOS:
Documento a generar o actualizar

10 INFORMACION DOCUMENTADA

|| | FO A
.~ FO-
Plan Anual de | ADYF- | Encargadode

Mantenimiento  O14(ANE ~ Semicios de 5 afios
| X0 46) |

Encargado de
N/A Servicios de 5 afos
Mantenimiento

@

Bitacora de
Mantenimiento
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11 LISTA DE DISTRIBUCION

| l iNo. de ‘ Fecha de .
i el | copla recepdion| i
Encargado de '
Cecilia Piedra Servicios 1
Generales
12 FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Laura Gabriela Rojas
Alvarez C. P. Nancy Guadalupe
Coordinadora de Recursos Santillan Rabelo Ing. Francisco Javier Gracia
humanos materiales y Subdirectora de Finanzas y Reyes
servicios generales Administracién Rector
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-ADYF-003 PROCEDIMIENTO DE APOYO, AMBIENTE DE TRABAJO Y GESTION

DE PERSONAL

1 OBJETIVO:

Determinar los lineamientos de admision, proporcionar el desarrollo de las
personas, asi como mantener un ambiente necesario para la implementacion
eficaz de nuestro sistema y control de los procesos de la Universidad Tecnolégica

de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento, aplica para todo el personal involucrado en la
capacitacion y ambiente de trabajo de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Namero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se gener6 el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

&

e ——

\_ -

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 24-01-2017
B Correccion Correccion ortografica 11/11/2020
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4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

ACADEMICO.

ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL.
RECTORIA.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA.

5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Rectoria y la Sub-Direccién Administracién y Finanzas:

v" Proponer ante el Consejo Directivo, las vacantes de personal.
v" Autorizar la compra de servicios especializados de capacitacion.

5.2 Encargado de Administracién y Finanzas:

v" Aprobar y aplicar el presente procedimiento.
v Determinar las correcciones necesarias para su adecuacion.
v Dar a conocer el presente procedimiento a todas las partes interesadas.

5.3 Encargados de los departamentos

Comunicar las responsabilidades del personal académico.

Definir el perfil del personal a su cargo.

Comunicar las reglas de operacién segun aplique.

Realizar la induccion del personal a su cargo.

Realizar la capacitacion anual del personal a su cargo.

Aprobar y aplicar el presente procedimiento.

Determinar las correcciones necesarias para su adecuacion.

Dar a conocer el presente procedimiento a todas las partes interesadas.

AR NN ENEN

5.4 El Coordinador de recursos financieros presupuestos y contabilidad:

v' Revisar el presente documento.
v Recomendar los cambios.

5.5 El Coordinador de recursos humanos materiales y servicios generales:
v' Definir y determinar el perfil del personal.

v Medir el perfil del personal.
v" Elaborar el presente procedimiento.
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v Adecuar los cambios solicitados, por los responsables de aprobar y revisar
el procedimiento.

6 DEFINICIONES:
7 DESARROLLO:
7.1 Ingreso de Personal:

7.1.1 Los Encargados de los Departamentos, son responsables de determinar el
perfil de las personas, asegurando que las competencias requeridas del personal
contribuyen a la eficacia y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad Tecnolégica de Poanas.

7.1.2 Una vez que cada Encargado de departamento define las competencias
requeridas, lo manifiesta via electrénica al Encargado de Recursos Humanos
Materiales y Servicios Generales, mediante el formato FO-ADYF-017(ANEXO 49)
y al Encargado de Planeacion y Evaluacion Presupuestal, para que lo plasme en
el Manual de Organizacion (segun aplique).

7.1.3 Cuando algin Encargado de Departamento, detecte alguna necesidad de
personal, lo comunica a Rectoria, quien a su vez lo revisa con el Encargado de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, para revisar las
competencias solicitadas en cuanto a la educacién, formacion o experiencia.

7.1.4 Una vez revisadas las competencias el Rector determina la presentacién de
la propuesta con el Consejo Directivo, en el caso de ser un puesto de nueva
creacion.

7.1.5 Una vez aprobado el puesto de nueva creacion por parte del Consejo
Directivo o en el caso de ser una vacante de un puesto creado con anterioridad, el
departamento de Recursos Humanos Materiales y Servicios Generales realizara la
convocatoria por los medios que considere pertinentes, especificando las
competencias y documentacion requerida para el puesto, entre las cuales puede
ser un ensayo para docentes, asi como la presentacion y exposicion de una clase
muestra.

7.16 En el caso del personal docente, se realizara la evaluacion segun la
Entrevista de Trabajo FO-ACA-022(ANEXO 22) y Rubrica de Evaluacion del
Proceso de Entrevista Docente FO-ACA-023(ANEXO 23), para el caso de
personal administrativo, se realizara por los medios que considere pertinentes el
Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

7.1.7 Una vez que el candidato ha sido aceptado se le solicita su documentacion,
entre las cuales pueden ser: curriculum vitae, acta de nacimiento, CURP, solicitud
de empleo con fotografia, carta de no antecedentes penales, credencial del INE,
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constancia de no inhabilitacién, comprobante de domicilio, titulo y cedula
profesional o comprobante de estudios, entre otros, en original y copia para su
cotejo.

7.2 Desarrollo de personal:

7.2.1 El Encargado del Sistema de Gestién de la Calidad y el Encargado de
Planeacion y Evaluacion Presupuestal, son responsables de comunicar los
reglamentos internos, sobre todo al personal de nuevo ingreso, llenando el Acta de
Reunién FO-SGC-006(ANEXO 60). Asegurando la toma de conciencia del
personal pertinente de la Universidad Tecnolégica de Poanas, como pueden ser:

*La politica de la calidad

*Los objetivos de la calidad pertinentes;

*La contribucion a la eficacia del sistema de gestion de la calidad

*Beneficios de una mejora del desempefio

*Las implicaciones de no cumplir los requisitos del sistema de *gestion de la
calidad.

*Normatividad Aplicable

7.2.2 El encargado de Planeacién y Evaluacion Presupuestal, entrega de forma
electrénica a cada responsable de los departamentos la normatividad vigente,
evidenciando en el Acta de Reunién FO-SGC-006(ANEXO 60) los generales de la
entrega y probables cambios.

7.2.3 Cada uno de los Encargados de Departamento comunica al Encargado de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales la competencia requerida
para que la persona desarrolle las actividades asignadas, segun el formato de
competencia FO-ADYF-017(ANEXO 49), basandose en la educacién, formacién o
experiencia apropiadas.

7.2.4 El Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales en
conjunto con los encargados de los departamentos solicitantes, asegura que las
personas contratadas cumplan con las competencias especificadas, segun
entrevistas.

7.2.5 En el caso de que detecten que la persona no cumple con las competencias
requeridas, determinaran en conjunto las acciones pertinentes, para el correcto
desempefio y eficacia del sistema.

7.26 Los Encargados de los departamentos detectan alguna necesidad de
capacitacion, por la razén de que alguna persona no cumple o cumple
parcialmente con la competencia, asi como por actualizaciéon o por cambio de
avance, lo hacen saber al Encargado de Administracion y Finanzas, realizando la
programacion en el Plan Anual de Capacitacion FO-ADYF-015(ANEXO 47), para
presentarla a Rectoria para su aprobacion.
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7.2.7 Una vez solicitada y aprobada por la Rectoria la capacitacion, el Encargado
de Administracion y Finanzas, evalGa con respecto a los presupuestos aprobados
por departamento, los proveedores que tengan la capacidad de proveer el servicio
segun el Procedimiento de Compras y Evaluacién de Proveedores PR-ADYF-001.

7.2.8 Una vez determinado el proveedor, se realiza la capacitacion con el personal
involucrado, comprometiéndose a culminar la capacitacion, hasta adquirir la
competencia, sometiéndose a las evaluaciones pertinentes para determinar la
eficacia y efecto de las acciones tomadas y contribucién en su desempefio.

7.2.9 Culminada y evaluada la capacitacion, El Encargado de Administracién y
Finanzas en conjunto con los Encargados de Departamento, entregan los
documentos correspondientes a la competencia obtenida por parte de los
participantes, manteniendo registro o constancia de la capacitacién obtenida.

7.2.10 En el caso de alguna persona, no adquiera la competencia, se sometera a
criterio de Rectoria la reposicién del monto invertido por parte del participante, asi
como su reingreso a la capacitacién en el caso de programarla de nuevo.

NOTA: Las acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, la formacion, la
tutoria o la reasignacion de las personas empleadas actualmente: o la
contratacion de personas competentes.

7.3 Pago de Honorarios y Finiquitos.

7.3.1 Los Encargados de los Departamentos envian al Encargado de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, el presupuesto para el afio siguiente,
segun las fechas establecidas por la Rectoria para la elaboracion del presupuesto.

7.3.2 Los Encargados de los Departamentos Académicos, envian al Encargado de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, el presupuesto de acuerdo
con la proyeccién de crecimiento y plantilla actual.

7.3.3 Una vez recibida la informacién de todos los Departamentos, el Encargado
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales elabora el presupuesto
de acuerdo con las necesidades de cada departamento y lo envia al Encargado de
Administracién y Finanzas, para que lo incluya en el Plan Operativo Anual.

7.34 La Rectoria es responsable de gestionar y asegurar la provision de los
recursos necesarios para la operacién de los procesos

7.3.5 El Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
elabora cuatrimestralmente, anualmente u otro caso los contratos del personal
docente -y administrativo, de acuerdo con los sueldos autorizados por el consejo
directivo.
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7.3.6 En el caso de los Docentes, se asigna el contrato correspondiente a las
horas impartidas o actividades especiales asignadas, segun el reporte emitido por
los Encargados de los Departamentos Académicos, segun la Carga Horaria FO-
ACA-006(ANEXO 12).

7.3.7 El Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
informa el medio y método de pago y los requisitos para recibirlo, como puede ser
firma de némina, documentacion, registro de asistencia, puntualidad, cumplimiento
a la normatividad y actividades, entre otros.

7.3.8 El Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
realiza el pago liberando los recursos segun los medios establecidos, descontando
a los colaboradores que no hayan presentado evidencia de justificacion valida con
anterioridad al pago, como pueden ser las incidencias de inasistencia o retardos
entre otros.

7.3.9 Una vez elaborado el contrato el personal de la Universidad realiza sus
funciones de acuerdo con la normatividad vigente, asi como las instrucciones
recibidas de forma verbal, del Encargado de cada Departamento.

7.3.10 En el caso de que alguna persona, por cualquier motivo, no participe mas
en las labores de la Universidad Tecnologica de Poanas, debera notificar a su Jefe
inmediato, con la finalidad de no tener adeudo y obtener su finiquito.

7.4 Involucramiento de Actividades Ambiente para la Operacion de los
Procesos

741 La Rectoria y los Encargados de los Departamentos, verifican el
involucramiento del personal de acuerdo al desempefio de sus funciones,
eficiencia, productividad, conducta y en general el desempefio del personal de
forma cuatrimestral, segin sus competencias.

7.4.2 La Rectoria, el Encargado del Departamento de Administracién y Finanzas,
con apoyo de los Encargados de los Departamentos, determina el ambiente
propicio para la operacion de los procesos, realizando sistematicamente el Plan
Anual de Mantenimiento FO-ADYF-014(ANEXO 46), para verificar que las
condiciones de trabajo sean las adecuadas, en cuanto las condiciones
ambientales, circulacién del aire, libres de ruido y con la iluminacion adecuada.

743 La Rectoria y los Encargados de los departamentos por medio de la
comunicacion interna y externa (preferentemente por oficio), aseguran que se
incluya qué comunicar, cuando comunicar, a quién comunicar, como comunicar,
quién comunica, con la finalidad de que el involucramiento del personal sea
efectivo, con la informacion necesaria.
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7.4.4 El Encargado de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales de la
Universidad Tecnolégica de Poanas, debe asegurarse que en las convocatorias
emitidas, para personal de nuevo ingreso y el existente, en general en las
condiciones del ambiente de trabajo actuales sean incluyentes, libre de
estereotipos de género, para la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, que posibilite la realizacion de ambos, independientemente de su origen
étnico, racial o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o
economica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiébn, opiniones,
preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra caracteristica o
condicién analoga.

REFERENCIAS (Documentos de Consulita)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacién documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctiva PR-SGC-003

Procedimiento de Riesgos PR-REC-001

Procedimiento de compras y evaluacion de proveedores PR-ADYF-001

PRE-REQUISITOS

Orden de compra

Cotizacion
INFORMACION DOCUMENTADA
R T 5 P | Responsable de Tiempo de
i Nl ) i conservacién | conservacién
FO-
Plan Anual de ADYF- E"E‘;'g"%"’;fa"nﬁ;ﬁ;"s —
Mantenimiento 014(ANE A';a oo
X0 46) |
FO-
Plan Anual de ADYF- |
Capacitacion 015(ANE
- XO 47) | -
FO-
Competencia O?TD(I\E;E
X0 49) |
FO-
_ ADYF-
Pase de Salida 018(ANE |
X0 50)
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Permiso Econémico

FO-
ADYF-

019(ANE

X051) |

11 LISTA DE DISTRIBUCION:

| | { 'm..«.  No.de Fechade s
: Pues Firma
| 0 copia recepcion =
Sub-Direccién
C. P. Nancy Guadalupe :
Santillan Rabelo o Finanzasy 1 1800512015
n
N
12 FIN DEL DOCUMENTO:
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Laura Gabriela Rojas
Alvarez C. P. Nancy Guadalupe

humanos materiales y
servicios generales

Coordinadora de Recursos

Santillan Rabelo
Subdirectora de Finanzas y
Administracién

Ing. Francisco Javier Gracia
Reyes
Rector

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

3.5 PROCESO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PR-SGC-001 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CAMBIOS DE LA

INFORMACION DOCUMENTADA
1 OBJETIVO:

Definir bajo este procedimiento los controles de la documentacion del SGC en

cuanto a su elaboracién, aprobacion, revisién, actualizacion,

identificacion,

preservacion y eliminacion de la informacion documentada de Universidad

Tecnolégica de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para el control de toda la informacion
documentada fisica y/o electrénica del sistema del sistema gestion de la calidad

de Universidad Tecnolégica de Poanas.
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3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se gener6 el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicaciéon el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 27-02-2015
G Se anexan 2 formatos FO-SGC-010 y | 14-08-2017
¢ Actualizacion | £_§GC-011, para un mejor control
C . Correccidén ortografica y la persona | 11/11/2020
que lo elaboro.

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

ACADEMICA

ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
RECTORIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Planeacion y Evaluacion Presupuestal:
v Aprobar el presente procedimiento.

5.2 Encargado del Sistema Gestion de Calidad:

X

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las

areas.
v" Revisar y/o elaborar los documentos generados.

5.3 Encargados de Departamentos:

v Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de

presentarse algiin cambio solicitar su actualizacion.

v Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al Encargado del

sistema gestion de la calidad.
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6 DEFINICIONES:
Informacién Documentada: Informacién y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Encargados de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

SGC Sistema de Gestion calidad: Es la estructura organizacional, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implementar la
administracion de la calidad por medio de la informacién documentada.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de

proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

Lista maestra de documentos: Documento utilizado para relacionar y controlar
los registros del Sistema de gestion de la calidad.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizaciéon de
un registro, producto o servicio, o alguna de sus partes.

7 DESARROLLO:

7.1 DOCUMENTOS INTERNOS

7.1.1 El encargado del area determina si es un documento de nueva creacién o
actualizacion de documento, el documento puede ser fisico y/o electrénico.

7.1.2 Cuando es un documento de nueva creacion, el Encargado del area desarrolla
el documento, lo propone y estructura de acuerdo a lo siguiente:

Encabezado Superior: Tendran que llevar, preferentemente, el logo de la universidad,
nombre de la universidad, titulo, cédigo, revision, fecha de emisién y control.

(7
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Pie de Pagina: Numero de pagina y preferentemente deberan llevar en la ultima
pagina, el nombre de quien elabord, reviso y aprob6 con sus respectivas fechas, asi
como su firma autégrafa o sello correspondiente, en caso de ser documentos
electronicos, con encontrarse en la carpeta y equipo de computo destinada para ello
sera suficiente.

Codificacion: Se codificara como lo sefala el siguiente ejemplo: PR-REC-001

La primera seccién habla del tipo de informacion documentada, la cual se clasifica de
la siguiente manera:

DC: Documento

FO: Formato

IT: Instructivo de Trabajo
AV: Ayuda Visual

MC: Manual de Calidad
PR: Procedimiento

DCX: Documento externo

La segunda Seccion habla del proceso:

ACA: Académica

ADYF: Administrativa y Finanzas

PYEP: Planeacion y Evaluacion Presupuestal
REC: Rectoria

SGC: Sistema de gestion de la calidad

VEE: Vinculacion y Extension Educativa

La tercera seccion habla del folio asignado como numeral consecutivo:
Dénde:
001: Es para el primer documento generado en el sistema y del proceso.

Version: Descrito en orden alfabético, iniciando por la letra A para la primera
version del documento (determina la version reciente del documento).

Cuando se identifica un documento de nueva creacion o actualizacion de
documento el Encargado del departamento debera entregar propuesta para su
revision al Encargado del sistema gestion de la calidad; el cual lo revisara
verificando que las acciones descritas sean de acuerdo al proceso, asi como que
los documentos y registros generados de la propuesta, contengan la informacion
requerida, al final elaborara o actualizara el documento y lo analizara junto con el
Encargado del departamento para su ultima revision.

Nota: Los cambios generados en la informacion documentada del sistema de
gestién de la calidad, deberan plasmarse en el documento original en caso de ser
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procedimiento, como evidencia de los cambios realizados, en el caso de un
formato sera en la lista de la informacién documentada interna y externa segun
corresponda.

7.1.3 Si el documento es correcto el Encargado del sistema gestiéon de la calidad
lo enviara al Encargado del departamento para su aprobacién. En caso de que el
documento no sea correcto el Encargado del area corregira dicho documento.

7.1.4 Si el documento es correcto el Encargado del sistema gestién de la calidad
recabara las firmas solicitadas en el pie de pagina (en caso de ser documento
fisico). Si es documento de nueva creaciéon se anexa en la lista de la informacién
documentada interna FO-SGC-001, en caso de ser documentos electrénicos, con
encontrarse en la carpeta y equipo de computo destinada para ello sera suficiente.

7.1.5 Si es actualizacion de documento actualizara su versiéon en la misma lista.
Cuando sea un procedimiento el afectado, se anotaran los cambios generados el
apartado 3 de dicho documento.

7.1.6 Para asegurar que los documentos electrénicos han sido debidamente
aprobados, sera suficiente que el Encargado del departamento solicite
verbalmente al Encargado del sistema de gestién de la calidad su conservacion en
el equipo de computo correspondiente y su correspondiente carpeta.

7.1.7 El Encargado del sistema gestion de la calidad de acuerdo con la lista de
distribucion ubicada en el respectivo procedimiento en la lista de distribucion, asi
como en el FO-SGC-011(ANEXO 65) Lista de Distribucion, anotara el personal al
que se le entregara una copia controlada fisica (solicitando firma) y/o
electrénicamente. Al mismo tiempo si es actualizacién de documentos, retirara los
documentos obsoletos. El documento original se sellara como documento obsoleto
y permanecera en su carpeta segun la fecha de conservacién correspondiente, en
caso de ser documento electronico, con encontrarse en la carpeta de documentos
obsoletos y equipo de cdmputo destinada para ello sera suficiente.

7.1.8 El Encargado del sistema de gestion de la calidad se asegura que las
versiones actualizadas de los documentos fisicos y/o electrénicos se encuentren
en los lugares correspondientes.

7.1.9 El Encargado de area dara a conocer a todos los involucrados el documento
dando seguimiento a las acciones descritas en él y si es el caso también
presentara sus modificaciones.

7.1.10 El Encargado del sistema de gestion de la calidad conservara un respaldo

electronico de toda la estructura de la informacién documentada del Sistema de
gestion de la calidad de Universidad Tecnoldgica de Poanas.
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7.1.11 En el caso de algtn cambio, el usuario informara el Encargado del Sistema
de Gestién de la Calidad, quien le enviara el FO-SGC-010(ANEXO 64) Alta,
Modificacion o Baja de Documentos, para ser lienado y aprobado.

7.2 DOCUMENTOS EXTERNOS

7.2.1 El Encargado del sistema gestion de la calidad obtiene de los proveedores,
clientes o dependencias documentacion externa a controlar. Registra los
documentos en la lista de la informacion documentada externa FO-SGC-
002(ANEXOS56) y en caso de ser necesario los codifica segun lo siguiente:

Codificacion: Se codificara como lo sefiala el siguiente ejemplo: DEX-SGC-001.

Dénde:
DEX: Significa Documento Externo.
SGC: Encargado del sistema gestion de la calidad.
001: Folio asignado como numeral consecutivo (no Indispensable).

7.2.2 El Encargado del proceso y/o departamento asegura la distribucion de
documentos externos actualizados a las areas que lo requieran; ejemplo:
Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas, asi mismo
los Encargados de cada proceso y/o departamento entregaran un documento
-actualizado al encargado del sistema de gestion de la calidad que pueda ser
nuevo en el propio sistema o actualizado.

7.2.3 Cuando el Encargado del sistema gestion de la calidad recibe un documento
nuevo en el sistema y/o actualizado, actualiza la lista de la informacion
documentada externa FO-SGC-002, resguarda el documento nuevo y/o
actualizado y el obsoleto lo destruye o lo regresa a las partes interesadas segun
convenio.
Nota: No sera necesario clasificar la informaciéon documentada externa con
codificacion, si cada Encargado de Departamento determina que sera mejor su
control con el titulo o coédigo externo.
8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015
9 PRE-REQUISITOS:

Documento a generar o actualizar en la informaciéon documentada.
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10 INFORMACION DOCUMENTADA

= " Encargado de - g | |
| Fowmms | Cavw | omervacis |TPMPSIdsconsermcin)
; y FO-SGC- Encargado del |
%sgguc:s;gtgggrm; (;lr?: 001(ANEXO  sistema gestion Permanente
_ |  58) de la calidad
; ; FO-SGC- Encargado del
' II_Dlit:udmee:?t ;g?:;n:ta:rlgg 002(ANEXO @ sistema gestion | Permanente
| | 56) de la calidad |
: . FO-SGC- Encargado del |
Alta, Modificacion, o | : |
Baja de Documentos 010(ANEXO | sistema gt_astlén | Permanente
- 64) | delacalidad N I
FO-SGC- = Encargado del |
Lista de distribucion = 011(ANEXO @ sistema gestion | Permanente
_ 65) _delacalidad |
11 LISTA DE DISTRIBUCION
_ | No.de Fecha de
[ T Cotis - oepolon e
Encargado del
Ing. Johanna Arcelia sistema 1
Carmona Rojas gestion de la
~ calidad
12 FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO

Ing. Johanna Arcelia
Carmona Rojas
Jefe de Departamento del
Sistema de Gestion de la
Calidad

Ing. Marcelino Pérez Leal
Subdirector de Planeacion y
Evaluacion Presupuestal

Ing. Francisco Javier Gracia
Reyes (
Rector

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

PR-SGC-002 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA INFORMACION

DOCUMENTADA

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para proporcionar evidencia de la conformidad de los
servicios generados por la Universidad Tecnolégica de Poanas, asi como de la

a7
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operacion eficaz de su Sistema de gestion de la calidad (SGC), mediante la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de la informacién documentada.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal involucrado en el Sistema de
gestion de la calidad de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se genero el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 06-04-2015
B Correccion Correccién ortografica y la persona | 11/11/2020
que lo elaboro.

4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

Académica

Administracién y Finanzas
PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

RECTORIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION CULTURA Y DEPORTE

5. RESPONSABILIDADES:

5.1 Encargado del Sistema de Gestién de Calidad:

v" Aprobar el presente procedimiento.
¥" Mantener actualizados la informacién documentada que se desprende del
presente procedimiento.

5.2 Encargados de Departamentos:

v" Controlar la informacién documentada.
v' Generar y utilizar la informacién documentada.
v" Mantener el resguardo de su informacién documentada.

.8 -
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v Informar al Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad cambios,
obsolescencia e incorporacion de nueva informacion documentada.

6. DEFINICIONES:

Documento controlado: Documento que sé6lo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos y Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Informacién Documentada: Documento que proporciona resultados conseguidos
o evidencia de actividades efectuadas.

SGC Sistema gestion de calidad: Es la estructura organizacional, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implantar la
administracion de la calidad por medio de la informacién documentada.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

Lista de la informacién documentada: Documento utilizado para relacionar y
controlar los documentos del Sistema de gestion de la calidad, puede ser interna y
externa.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de
un registro, producto o servicio, o alguna de sus partes.

7. DESARROLLO:

7.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los
involucrados.

7.2 Cada area o departamento, por medio de su responsable asegura el control de
la informacion documentada a su cargo segun la lista de distribucion, el cual debe
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procurar la implementacion el presente procedimiento, asi como de vigilar el
cumplimiento del Procedimiento para la elaboracién y control de la informacién
documentada PR-SGC-001.

7.3 Cada area debe generar y utilizar la informacién documentada necesaria para
su operacion, asi como para el Sistema de Gestion de la Calidad, la informacién
documentada se compone entre otros de los procedimientos y formatos, que se
convierten en registros una vez que se le incorpora la informacién generada de
actividades desempefiadas o resultados obtenidos.

7.4 El llenado de los documentos puede ser fisico o electrénico y debe ser en
forma legible, clara y precisa.

7.5 En caso de la utilizacion de medios electrénicos, cada Area deberan asegurar
el mantenimiento y resguardo del respaldo de los registros e informacién
generados.

7.6 Los registros vigentes estaran disponibles a las Areas para cualquier

aclaracion; esto sera con previa autorizacion escrita o verbal del responsable de la
Informacion Documentada.

8. REFERENCIAS (Documentos de Consulta)
Norma ISO 9001:2015
PR-SGC-001 Procedimiento para la elaboracion y control de la informacién
documentada. "]

9. PRE-REQUISITOS:

Informacién documentada a generar o actualizar.

10.INFORMACION DOCUMENTADA
B

Registro J Clave Responsable de Mpodemmmcléni

|4 e BT T conservacion |
: ; FO-SGC-  Encargado del
Lista de Informacion : o
001(ANEX | sistema de gestion Permanente
Documentada_ Interna 055 dela calidad o
: " FO-SGC- Encargado del
D";iﬁ: :nltg?;g:gr):a 002(ANEX = sistema de gestion Permanente
- _056) | delacalidad
: ; FO-SGC- Encargado del
Acmong: h(;,lce)fger:twas " 008(ANEX ' sistema de gestion Permanente
Hot 062) de lacalidad
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11.LISTA DE DISTRIBUCION

_ ~ No.de Fechade _ ]
Nombre Puesto ‘ copia recepcion Firma |

'Encargado del |

Ing. Johanna Arcelia ~ sistema de
Carmona Rojas - gestiobndela | | RO0AS
. calidad S
12. FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Ing. Johanna Arcelia Ing. Marcelino Pérez Leal |Ing. Francisco Javier Gracia
Carmona Rojas Subdirector de Planeacion y Reyes
Jefe de Departamento del Evaluacion Presupuestal Rector
Sistema de Gestion de la
Calidad
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

PR-SGC-003 PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS
1. OBJETIVO

Asegurar el establecimiento, control y ejecucién de acciones correctivas que den
soluciones eficaces a problemas reales y potenciales riesgos de los servicios del
Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

2. ALCANCE

Todos los departamentos involucrados en el Sistema de Gestion de la Calidad.
3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Versién: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se generé el cambio.

Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.
Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacién Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 18/04/2015
B Correcciones Correccion ortografica y la persona | 11/11/2020
que lo elaboro.
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4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

ACADEMICA

ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
RECTORIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Encargado de Planeacion y Evaluacién Presupuestal:

v' Efectuar la revision y aprobacion de las Acciones Correctivas generadas para
el mejoramiento del sistema de administracion de calidad.

v' Asignar recursos necesarios para que se lleven a cabo las acciones.

v' Aprobar el presente procedimiento.

5.2 Encargado del Sistema de Gestion de Calidad:
v Del contenido y actualizacion del presente procedimiento.
v Convocar y coordinar juntas para asegurar que se tomen las medidas
correspondientes en casos de no conformidad.
v Dar seguimiento y coordinar casos de no conformidades; asi como las
acciones correctivas que se hayan establecido.
5.3 Encargados de Departamentos:
v Notificar hallazgos de no conformidades.
v Registrar en formato las no conformidades detectadas.

v Llevar a cabo las acciones correctivas, siempre y cuando sean los
responsables de efectuarlas.

v Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion.

6. DEFINICIONES
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Correccién: Accion tomada para eliminar una no conformidad.
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Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

7. DESARROLLO

7.1 ACCIONES CORRECTIVA

7.1.1 El personal de la Universidad Tecnol6gica de Poanas identifica un problema
real a través de fuentes internas o externas y genera un Registro de Accion
Correctiva o de Mejora en FO-SGC-008(ANEXO 62), plasmando lo detectado.

7.1.2 El responsable de area realiza una accion temporal (correccion) que controla
el problema y la trasmite al Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad para
documentarla y verificar su eficacia, haciendo frente a las consecuencias.

7.1.3 El Encargado del Sistema de Gestion de Calidad, recibe lo detectado y liena
el formato para Acciones Correctivas o de Mejora FO-SGC-008(ANEXO 62), en
conjunto con el responsable de area asegurando que sea correcto el llenado de la
Informacién Documentada.

7.14 Convoca a una reunion con todos los involucrados en lo detectado y
determinan las causas, evaluando la necesidad de tomar una accién correctiva
siempre y cuando esta afecte considerablemente a la seguridad del personal, la
satisfaccion de los alumnos, partes interesadas o los intereses y bienes de la
Universidad.

7.1.5 En la reunion se nombra un responsable de llevar a cabo el plan de accion, y
el plazo para implementarla.

7.1.6 El original se queda en forma fisica para que pueda ser consultada por el
Administrador del Sistema de Gestion de la Calidad y el responsable de area.

7.1.7 Si se decide tomar una accion correctiva el Encargado del Sistema de
Gestion de la Calidad registra el tipo de accién en el formato de Acciones
Correctivas o de Mejora FO-SGC-008(ANEXO 62) y monitorea su ejecucion.

7.1.8 En caso contrario solo se procedera a realizar una correcciéon. El formato
permanecera con el Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad de forma
fisica para poder ser consultada por los involucrados.

7.1.9 Una vez establecidas las actividades y fechas compromiso el Encargado del
Sistema de Gestion de Calidad verificara y evaluara la eficacia de las acciones, en

88




'/ I

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

referencia a las actividades planeadas con las ejecutadas, obteniendo un
porcentaje de eficacia. El objetivo es el 100%.

Eficacia = # De actividades ejecutadas
X 100

# De actividades planeadas

Nota: Cuando las acciones fueron realizadas eficazmente y en fechas
compromiso; el Encargado del Sistema de Gestion de Calidad, cerrara la
accioén, archivara toda informacion referente y entregara resultados a la
Rectoria para su revision.

7.1.10 En caso de que las acciones correctivas no se cumplieran en fechas
comprometidas se debe de justificar el atraso de la implementacién y definir otra
fecha para terminar el plan de acciéon. Se registrara en el mismo formato una
nueva fecha compromiso sin exceder de 2 oportunidades; si este es el caso, se
generara una nueva accion y se notificara de inmediato a la Rectoria para tomar
las acciones correspondientes.

7.1.11 Si la eficacia de las acciones es al 100%, asegurando que no se volvera a
repetir la No conformidad y/o para satisfacer o aumentar la satisfaccion del cliente.
El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad, verificara y recabara las
firmas de los involucrados en el Formato de Acciones Correctivas o de Mejora FO-
SC-008(ANEXO 62) y es cerrado.

7.1.12La informacion documentada generada correspondiente a las No
Conformidades detectadas, seran conservadas en una carpeta destinada para ello
y resguardados por el Encargado del Sistema de Gestién de Calidad.

7.1.13 El Encargado del Sistema de Gestion de Calidad registra las conclusiones
del analisis de la causa raiz en el Formato de Acciones Correctivas o de Mejora
FO-SGC-008(ANEXO 62), asegurando que no existen no conformidades similares
0 que potencialmente pudieran ocurrir, en el caso de ser necesario, actualizar los
riesgos y oportunidades determinados durante la planificacion y realiza cambios al
sistema de gestion de la calidad.

* Los problemas reales son detectados a través de las siguientes
fuentes:

= Satisfaccion de los alumnos y partes interesadas.

* Resultados de auditorias internas y externas.

= Revisiones al Sistema de Gestion de la Calidad por parte de la

Rectoria.
= Seguimiento y medicion de los procesos.
= Quejas y sugerencias de los alumnos.

= Proveedores.
N
e —_1_‘/
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= Servicio no conforme detectadas por el de la
Universidad Tecnolégica de Poanas.

= Analisis de datos.

personal

7. REFERENCIAS (Documentos de consulta)
Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para auditorias internas PR-SGC-004
Procedimiento para control del servicio no conforme PR-SGC-005

8. PRE-REQUISITOS

No conformidad. Riesgo, Accion de Mejora, Cambio de Avance, Innovacion y/o
Reorganizacion Detectados.

9. INFORMACION DOCUMENTADA:

| e i ~ Responsable de ~onservacion |
| { I | canesnmicltei- | TSR \
; . . FO-SC- Encargado del
Accmn:: ﬁce)_rger:twas 9 008(ANEX sistema gestion de 3 afnos
jora | "5'69) la calidad
10.LISTA DE DISTRIBUCION
R Ao N e Fecha de |
e e P e e copia ' e e
Ing. Johanna Arcelia Er;?;;grﬁg%gel
Carmona Rojas gestion de Ia 1 18/04/2015
calidad
11.FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO

Ing. Johanna Arcelia
Carmona Rojas
Jefe de Departamento del
Sistema de Gestion de la
Calidad

Ing. Marcelino Pérez Leal
Subdirector de Planeacion y
Evaluacién Presupuestal

Ing. Francisco Javier Gracia
Reyes
Rector

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020
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PR-SGC-004 PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS

1. OBJETIVO
Desarrollar la metodologia para la realizacién de Auditorias Internas que soportan

el sistema de gestion de la calidad de la Universidad Tecnolégica de Poanas
referente a la norma ISO 9001:2015.

2. ALCANCE

Todas las areas de la organizacion involucradas con el Sistema de Gestién de
Calidad.

3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Namero del nivel de actualizacion.
Naturaleza del cambio: Razén por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio. .
Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo 29/04/2015
B CORRECCION | Correccion ortografica y la persona | 11/11/2020
que lo elaboro.

4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

ACADEMICA
ADMINISTRATIVA Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
RECTORIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
AUDITORES

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad:

v' Elaborar y documentar el programa anual de auditorias.
v Realizar registro de asistencia.
v Coordinar y dirigir la auditoria interna programada.

v" Asegura la independencia del equipo auditor con relacién al area a auditar. Z
— 91
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v Prepara la notificacién de auditoria.
v" Registra la lista de comprobacion.
v" Realiza la reuniéon de apertura.

5.2 Rectoria:

v" Seleccionar a los miembros del equipo auditor.
v' Aprobar y revisar el programa anual de auditorias y el informe de auditoria.

5.3 Areas Auditadas:

v Realizar las correcciones y acciones correctivas necesarias y sin demora
para eliminar las no conformidades detectadas.

v Implementar y mantener de manera efectiva el Sistema de Gestion de
Calidad.

v" Mostrar informacion documentada de la efectividad de las acciones.
v" Determinar las acciones correctivas y el tiempo para su establecimiento.

5.4 Auditores:

v' Aportar informacion relevante, imparcial y objetiva para las evidencias de
cumplimiento y de no cumplimiento.

v" Auditar las areas que se le asignen de acuerdo a lo establecido en el plan
de auditoria.

6. DEFINICIONES
Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para evaluar el

desemperfio del sistema de gestion de la calidad adoptado en consistencia de los
criterios de la auditoria.

Administrador del SGC: Persona que recibe un entrenamiento para conducir y
participar en el proceso de auditoria.

Objetivo de la auditoria: Lo que se pretende lograr con la auditoria.

Alcance de la auditoria: Extension y limites de la auditoria; tales como lugares,
actividades y procesos que se auditaran, asi como el periodo que abarcara.

No conformidad menor: Una falla esporadica en la implementacién de algin
elemento del sistema de gestion de calidad. No representa un riesgo para la
calidad del servicio.

No conformidad mayor: Un elemento del sistema de calidad que no se esté
cumpliendo o que no se haya tomado en cuenta; o una falla repetitiva en alguno
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de los elementos, o una deficiencia que pone en riesgo la calidad del producto o la
seguridad de las personas.

Observacion: Un hallazgo que eventualmente pudiera convertirse en una
discrepancia.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
conocimientos y habilidades.

7. DESARROLLO

7.1 El Encargado del Sistema de Gestion de Calidad elabora el Programa Anual
de Auditorias de Calidad FO-SGC-003(ANEXO 57) que se realizaran anualmente
(considerando minimo una auditoria completa al afo) asegurandose de que se
definan los objetivos, los alcances, los criterios y metodologias, estas auditorias se
programaran tomando en consideracion el estado y la importancia de los procesos
y los resultados de las auditorias previas.

7.2 Al menos con una semana de anticipacion se convoca al personal involucrado,

se establece el objetivo, el alcance y los criterios que aplican. El Encargado del
Sistema de Gestion de la Calidad genera el Plan de Auditoria FO-SGC- s
004(ANEXO 58).

7.3 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad presenta el Plan de
Auditoria FO-SGC-004(ANEXO 58) del Sistema de Gestion de Calidad a la
Rectoria, para revision y aprobacion; y en caso de algun cambio realiza las
modificaciones pertinentes.

7.4 Envia una copia del Plan de Auditoria FO-SGC-004(ANEXO 58) a los
responsables de los procesos a auditar para que agenden dia y hora de su
auditoria.

7.5 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad confirma la entrega de los
documentos necesarios para realizar la auditoria con los demas auditores.

7.6 El dia de la auditoria el Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad
convoca al personal para la reunién de apertura.

7.7 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad y/o Rectoria realizan la
presentacion y da por iniciada la Auditoria, desarrollan las actividades del Plan de
Auditoria recabando evidencias de sus hallazgos, verificando en caso de ser
necesario las correcciones de las acciones correctivas generadas y su eficacia.

7.8 Anotan los hallazgos y se reune con los responsables del area para dar un
informe verbal sobre los hallazgos detectados.

s C 7
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7.9 Los Auditores elaboran las conclusiones de la auditoria, verificando el
cumplimiento del objetivo. De acuerdo a los hallazgos encontrados elaboran el
Informe de Auditoria FO-SGC-007(ANEXO 61) y dan por terminada la auditoria.

7.10 Una vez concluida la Auditoria, en un tiempo no mayor a cinco dias habiles el
Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad, programa reuniéon para

comunicar y entregar a la Rectoria y los auditados el Informe de Auditoria FO-
SGC-007(ANEXO 61).

7.11 En la misma reunién, se determinan acciones a seguir y responsables de
acuerdo a Procedimiento para Acciones Correctivas PR-SGC-003.

7.1.12 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad verifica la eficacia de
las acciones tomadas.

Nota:
Las auditorias internas pueden ser compartidas y realizadas por personal
externo calificado ajustandose a los lineamientos internos descritos en este
procedimiento, preferentemente los auditores deben acreditar un curso de
auditor interno ISO 9001. /-

8. REFERENCIAS.

Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003
Norma ISO-9001:2015

9. PRE-REQUISITOS
Programa Anual de Auditorias FO-SGC-003(ANEXO 57)

10.INFORMACION DOCUMENTADA:

T Responsable ~ de Tiempo de
o 8 ’9""_'_'_ ‘99@9@!“!’“‘6“__ ~ comservacién
FO-SGC- Encargado del sistema
i[&%{g&i roual  de 003( de gestion de la calidad 3 afos
'ANEXO 57) _
FO-SGC- Encargado del sistema

Plan de Auditoria 004(ANEX de gestion de la calidad 3 afios
0 58)

FO-SGC- Encargado del sistema
Listas de Verificacion 005(ANEX de gestion de la calidad | 3 afos
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'FO-SGC- Encargado del sistema
Informe de Auditoria 007(ANEX de gestion de la calidad 3 afos
0O 61)

12.- LISTA DE DISTRIBUCION:

- —
e copia recepcion | '™Ma

Encargado del
Ing. Johanna Arcelia sistema de
Carmona Rojas gestion de la

calidad

Nombre

ANEXO 1: '
ACTIVIDADES PREVIAS A LA AUDITORIA:

8 dias habiles antes de la auditoria:
1.-Revisar el procedimiento de auditorias internas.
2.-Recordar los puntos a auditar.

3.- Entregar a los auditores los reportes de acciones correctivas generadas en la
auditoria anterior para verificarlas, y entregar los datos generados por los
procesos, sobre todo los procesos criticos que existan en ese momento
para darles mayor énfasis en la auditoria.

CONDUCCION DE ENTREVISTAS Y REVISION DE ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS.

Al auditar las actividades que realizan las personas en su lugar de trabajo se
seguira el siguiente esquema:

1.-  Preguntar a la persona en qué consiste su trabajo.

2.-  Pedirle la informacion documentada (procedimiento o instruccién de trabajo
que describe sus actividades en caso de estar documentado).

3.-  Verificar que los puntos 1 y 2 concuerden.

4.-  Verificar la informacion documentada (formatos) que maneje y su control.

5.-  Registrar cualquier situacion anormal que observe el auditor.

PREPARACION DEL REPORTE INICIAL:

Cuando se concluyen sus entrevistas se reunen para clasificar los hallazgos,
siendo estas como conformidades, observaciones, no conformidades menores y
no conformidades mayores.
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También se definen las conclusiones, registrando las fortalezas y debilidades de la
organizacion, en base a lo que observaron los auditores.

FIN DEL DOCUMENTO

ELABORO

Ing. Johanna Arcelia
Carmona Rojas
Jefe de Departamento del
Sistema de Gestion de la
Calidad

REVISO

Ing. Marcelino Pérez Leal
Subdirector de Planeacién y
Evaluacién Presupuestal

APROBO

Ing. Francisco Javier
Gracia Reyes
Rector

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

PR-SGC-005 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL SERVICIO NO

CONFORME
1. OBJETIVO

Desarrollar la metodologia para asegurarse que el servicio que no sea conforme
con los requisitos se identifique y controle para prevenir su uso o entrega no

intencionados.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los servicios, procesos y personal
involucrado en los procesos de la Universidad Tecnoldégica de Poanas que no
cumplen con los requisitos establecidos.

3. APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.
Naturaleza del cambio: Razén por la que se generd el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.
Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 29/04/2015
B Bosracdih Correccion ortografica y cambio de 11/11/2020
persona que lo elaboro.

7
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4. AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

ACADEMICO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL
RECTORIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad:

v Administrar la informacion documentada relacionada con el servicio no
conforme y-coordinar la eficacia implementada.

5.2 Responsables de las Areas:

v Identificar las no conformidades potenciales del servicio no conforme.

v" Registrar las no conformidades, riesgos potenciales, riesgos tomados o
de  mejora en la informacién documentada

v Supervisar constantemente el proceso y los servicios, para evitar la
existencia de servicio no conforme.

v Determinar y autorizar la desviacién y/o liberacién del servicio.

v Autorizar destino final del servicio no conforme.

6. DEFINICIONES
Servicio: Resultado de un Proceso.

Materiales: Materia prima, componentes y partes involucrados en la prestacion
del servicio.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con las especificaciones.

Permiso de desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos
originalmente especificados de un servicio antes de su realizacién, siempre y
cuando no afecte el funcionamiento del servicio final.

Concesién: Autorizacién por la Rectoria para utilizar o liberar un servicio que no
es conforme con los requisitos especificados siempre y cuando sea comunicado al
cliente y partes interesadas.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o

especificado.
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Correccién: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

Riesgo Potencial: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Reclasificacion: Variacion de la clase de un servicio no conforme de tal forma
que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

7. DESARROLLO

7.1 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad se asegura que todo el
personal involucrado conoce y aplica el presente procedimiento.

7.2 Cuando algin trabajador de la Universidad Tecnolégica de Poanas o
responsable del servicio, detecte un servicio no conforme, riesgo potencial o
mejora, el cual corrija, prevenga o reduzca los servicios no conformes dara aviso
al encargado de su respectivo departamento para que este determine el tipo de
accién que se aplicara.

7.3 Los responsables de cada departamento aseguran que las actividades y
servicios no conformes se revisen de acuerdo a los requisitos se controlen y
retengan para prevenir su entrega no intencionada.

7.4 Una vez detectado el tipo de accion que se aplicara se procede a registrar el
evento sucedido o detectado en el formato de Acciones Correctivas o de Mejora
FO-SGC-008 y/o Gestion d Riesgo FO-REC-002(ANEXO 2) seguin aplique.

7.5 Cuando algun trabajador, alumno o parte interesada reporta un evento
anomalia, riesgo o accién de mejora al servicio recibido, se genera el formato de
Acciones Correctivas o de Mejora FO-SGC-008(ANEXO 62) y/o Gestién de Riesgo
FO-REC-002(ANEXO 2) segun aplique (en caso de que la persona no cuente con
documento para realizarlo o no se cuente con informaciéon relevante), el
Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad, le apoyara en el llenado del
reporte.

7.6 El responsable del area debe asegurar que cualquier accién correctiva o de
riego tomada para eliminar las causas de no conformidades, reales o potenciales,
debe ser apropiada a la magnitud de los problemas detectados.

7.7 El Encargado del Sistema de Gestion de la Calidad, debe coordinar en
conjunto con los encargados de los departamentos, se investiguen y corrijan las
no conformidades del servicio, determinando la causa raiz de la no conformidad, la

()
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correcta implementacion de las acciones correctivas y/o preventivas para evitar
que sucedan de nueva cuenta comprobando su eficacia, realizar los cambios

pertinentes que se deriven las acciones.

8. REFERENCIAS:

Programa anual de auditorias FO-SGC-003(ANEXO 57)
Informe de auditoria FO-SGC-007(ANEXO 61)

Procedimiento de acciones correctivas PR-SGC-004(ANEXO 58)
Procedimiento de auditorias internas PR-SGC-005(ANEXO 59)

9. PRE-REQUISITOS:
Servicio No Conforme

10. INFORMACION DOCUMENTADA:

ek |Responsable  de Tiempo de
——— Clave  conservacién  conservacion
Acciones correctivas o de FO-SGC- | Encargado del

mejora

062) la calidad
FO-REC-
Formato de Riesgos 002(ANEX Rectoria
02)

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

Puesto

'No. de Fecha de

008(ANEX sistema gestion de 3 afios

3 afnos

[ T——  |Pussto  lcopla |recepeién |
Encargado del '
Ing. Johanna Arcelia sistema 1
Carmona Rojas gestion de la
calidad
12. FIN DEL DOCUMENTO:
ELABORO REVISO APROBO
Ing. Johanna Arcelia Ing. Marcelino Pérez Leal | Ing. Francisco Javier Gracia
Carmona Rojas Subdirector de Planeacion y Reyes
Jefe de Departamento del | Evaluacién Presupuestal Rector

Sistema de Gestion de la
Calidad

Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020

/
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3.6 PROCESO DE VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

PR-VEE-001 PROCEDIMIENTO DE ESTADIAS
1 OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la aceptacién, desarrollo, conclusion, liberacion y
exposicién de las estadias, para cada uno de los Programas Educativos de la
Universidad Tecnolégica de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento debe ser aplicado por todos los involucrados, una vez
que el alumno concluya y presente los requisitos para estar en condiciones de
cursar y desarrollar las estadias en cada uno de los Programas Educativos de la
Universidad Tecnolégica de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se gener6 el cambio. 7.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 18-04-2016
B Correccion Correcciones ortograficas y cambio de | 11/11/2020
nombre de la persona que lo elaboro.

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA
ACADEMICO

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA '
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
ADMINISTRACION Y FINANZAS
5 RESPONSABILIDADES:
— =L

5.1 Encargado de Vinculacién y Extension Educativa:

v Aprobar y elaborar el presente procedimiento.

e
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v Formular el plan general de estadias.

v Proponer al Comité de Vinculacion, cuando lo considere oportuno y
modificar el modelo de convenio de colaboracién autorizado oficialmente.

v Aportar lo referente a estadias en el reglamento académico.

v Formular el calendario de estadias, asi como las normas que regulan la
celebracion y desarrollo de las mismas.

v Agendar visitas y salidas de los asesores académicos a las empresas.

5.2 Sistema Gestion de Calidad:

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.
v Revisar y/o elaborar los documentos generados.

5.3 Responsables de areas:

v Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion

v Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al responsable del
sistema gestion de la calidad.

v Académico sera responsable de la asignacion de asesores academicos y
solicitar avances del proceso.

5.4 Asesor Industrial y Académico: &

v Presentarse a la empresa donde se encuentre el alumno al menos en una
ocasiéon personalmente para ofrecer sus servicios, solicitar evaluaciones,
explicar el proceso preferentemente.

v Aprobar el anteproyecto a realizar por el estudiante en la empresa, con la
aprobacion del Asesor Industrial.

v Dedicar al menos una sesién de tiempo a la semana como minimo al
estudiante para su asesoria, por cualquier medio, en caso de no poderse de
manera presencial.

v Entrega de reporte semanal a los Departamentos (Académico y Vinculacion
y Extensién Educativa).

v Pedir al asesor industrial y académico una evaluacién mensual para el
alumno a partir del segundo mes de su estadia.

v" Promediar evaluacion y hacer entrega de la misma a Servicios Escolares al

finalizar cada semana de evaluacién marcada en el calendario de estadias.

Aprobar junto con el Asesor Industrial la memoria de estadias

Apoyar cuando sea necesario a recabar la firma del Convenio.

Establecer una guia de elaboracion del formato de anteproyecto y de la

memoria de estadias.

XN K
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5.5 El alumno:

v

<

NENK

¥ %

Atender con puntualidad al desarrollo de estadias de acuerdo al calendario
establecido.

Atender las sesiones semanales programadas por el asesor académico y
presentar avances requeridos acorde al cronograma de actividades por
cualquier medio.

Cumplir con las normas y politicas de la empresa.

Cumplir en forma ininterrumpida con el programa de estadias.

Mantener una conducta ética y profesional durante sus estadias.

Elaborar bajo la direccion de sus asesores el anteproyecto y memoria de
estadias.

Entregar en tiempo los avances de acuerdo al cronograma.

Actuar de manera responsable tanto en la empresa como en la Universidad.

5.6 Departamento Académico:

v

v

v

Asignar asesores, sé da a conocer al alumno su asesor asignado y se
reporta con una lista a la oficina de Estadias.

Vigilar que los asesores mantengan el cumplimiento de sus actividades con
sus alumnos.

Hace la entrega de la base de datos previamente recopilada por parte de
cada uno de los asesores al Departamento de Control Escolar.

5.7 Servicios Escolares:

Liberar a los alumnos para asi poder realizar su periodo de estadias sin
ningun contratiempo previo a estadia.

Participar activamente en las reuniones de estadias para informar puntos
referentes a sus deberes.

Participar en la reunion previa al periodo de estadias.

Recibir los formatos mensuales de las evaluaciones (de asesores
industriales y académicos), por parte de los asesores académicos al final de
cada evaluacion.

Informar y resolver detalles sobre la memoria de estadias.

Recibe memorias de estadias empastada y electronica en el tiempo indicado
por parte de los alumnos.

Hacer entrega de resultados (estadistica basica, la MIR, formato 911) a
DGUTyP y SEED y a cada uno de los departamentos.

Resguardar las memorias de estadias y enviarlas a la biblioteca para su
resguardo final.
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6 DEFINICIONES:
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por los
proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y describe
el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar una
actividad. _

P
Instruccién detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar una
actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

Estadia: El periodo de estadias consiste en la etapa durante la cual el estudiante
aplica sus conocimientos en el desarrollo y elaboracion de un proyecto afin a la
carrera y acorde a las necesidades de la empresa, como parte de su formacion. El
cual se plasma en una memoria de estadias como resultado del mismo.

7 DESARROLLO:

7.1 El departamento de Vinculacién y Extension Educativa tiene la responsabilidad
de apoyar a los alumnos en la obtencion de espacios para la realizacion de las
estadias, para ello envia via electrénica al departamento académico y a servicios
escolares, con un cuatrimestre de anticipacion a realizar las estadias el calendario
de estadias FO-VEE-034(ANEXO 88) y el formato de requisicion de estadias FO-
VEE-003(ANEXO 70), 20 dias habiles.

103




ur-

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS

7.2 El Encargado de servicios escolares, llenara los generales de los alumnos que
estén en condiciones de llevar a cabo las estadias con los siguientes datos:
nombre, matricula, P. E., contacto electronico, teléfono.

Nota: El Encargado de servicios escolares, podra realizar bajas de los alumnos
que no se encuentren en condiciones de realizar sus estadias por motivos
académicos u otros, notificando al departamento de VEE y ACA.

7.3 El area de Vinculacion y Extensién Educativa, sera responsable de gestionar y
asignar los espacios suficientes, pertinentes y adecuados para las estadias de
cada alumno, entregando de forma electrénica y/o fisica la documentacion
correspondiente para el desarrollo de las estadias, con una duracién de 525 horas
para Técnico Superior Universitario y 480 para Ingenieria.

7.4 El Departamento de servicios escolares académico enviara via electrénica al
area de Vinculaciéon y Extension Educativa el formato FO-VEE-003(ANEXO 70),
sobre el nimero de alumnos que estaran cursando estadias en el Programa
Educativo correspondiente y los asesores internos asignados a cada alumna, de
acuerdo al calendario escolar. de acuerdo al nimero y caracteristicas solicitadas.

7.5 El departamento de vinculacién y extension educativa, entregara al alumno la
carta de presentacion de estadias FO-VEE-004(ANEXO 71), dirigida a la empresa
y/o asesor externo.

7.6 Una vez que el departamento de vinculacién y extension educativa, asigne las
estadias correspondientes a cada uno de los alumnos, el departamento
académico publicara en el area académica la asignacion de asesores, asiendo de
su conocimiento al docente a través de un oficio con el nombre de los alumnos a
asesorar.

7.7 Una vez emitida la carta de aceptacion por la empresa, el alumno revisa con
su asesor externo el proyecto a realizar para que el alumno comience con su
anteproyecto.

7.8 Una vez que los espacios se han concretado y han sido aceptados, cada uno
de los alumnos a realizar sus estadias, se debe establecer el grado de
responsabilidad y el nivel de cumplimiento del proyecto a que se compromete la
institucion mediante la firma de convenio con la empresa (no indispensable).
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7.9 Las evaluaciones de las estadias seran reportadas por el asesor industrial y
académico, en el formato FO-ACA-018(ANEXO 18) tres ocasiones durante el
tiempo de duracién de la estadia,

7.10 En base a esto el docente (asesor académico) y el alumno tienen la
responsabilidad de acordar dias y horas en que se impartira la asesoria de
acuerdo a la carga y horario que el departamento académico le asigna al docente.
(El alumno debera ser puntual y atender obligatoriamente a los llamados, ya que
de esto depende su calificacién, el no asistir puede ser parte de una amonestacion
o motivo de reprobacién, en el caso de alumnos que estén fuera de la region
deberan acordar el mejor medio de comunicacion para llevar a cabo las asesorias.

7.11 Una vez acordado el punto anterior, el asesor realizara un reporte semanal al
encargado de departamento Académico correspondiente y a la Oficina de
Estadias de manera electronica. En base a este reporte ambos departamentos
(ACA y VEE) dara atencién a casos que asi lo requiera.

7.12 El asesor académico hara llegar al alumno el formato de evaluacién, para que
este a su vez lo entregue a su asesor industrial y al final de cada evaluacion
marcada mensualmente en su calendario esta tenga que ser entregada por el
asesor académico previamente promediada.

7.13 Las estadias culminan con la entrega de la memoria de estadias segun la IT-
VEE-001(ANEXO 89), empastada y en electrénico a Control Escolar en la fecha
indicada en el calendario de estadias.

Nota: de no entregarse en la fecha indicada, el alumno reprueba sus estadias.
Pueden presentarse excepciones por las entregas atrasadas, esto previamente
justificado en el Departamento de Control Escolar.

Es importante tener en cuenta que el Dictamen debe ir firmado por el Rector,
Asesor Industrial y Asesor Académico)

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulita)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacion documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003

Procedimiento de riesgos PR-REC-001

Memoria de estadias IT-VEE-001(ANEXO 89)

Carta de presentacion de estadias TSU IT-VEE-004(ANEXO 92)
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9 PRE-REQUISITOS:

Documento a generar o actualizar.

v

La requisicion de estadias. Este documento es presentado por La Oficina de
Estadias directamente al alumno. (Exclusivo para el departamento de
Vinculacion y Asesor Académico).

La solicitud de estadia o carta de presentacion de estadias. Este documento es
facilitado al alumno por La Oficina de Estadia. El alumno debera entregar copia
con firma de recibido por la empresa a la encargada de La Oficina de Estadias,
quedandose la original en la empresa. (Exclusivo para el departamento de
Vinculacion y Asesor Académico).

Oficio o carta de aceptacién por la empresa dirigida a Ing. Fatima Cabrera
Estrada, Sub directora del Departamento de Vinculacién y Extension
Educativa. Esa es elaborada por la empresa bajo su formato establecido.
Debera estar firmada y sellada, preferentemente en hoja membretada. En caso
de ya contar con esa carta y esta dirigida al Ing. Francisco Javier Gracia Reyes
NO hay problema (Exclusivo para el departamento de Vinculacién y Asesor
Académico).

Constancia de NO Adeudos. Una vez ya aceptado el alumno en la empresa,
debera presentar ante La Oficina de Estadias y a su Asesor. Hasta que el
alumno presente esta carta podra ser atendido por su asesor. (Exclusivo para
el departamento de Vinculacion y Asesor Académico).

El alumno entregara el Anteproyecto impreso y firmado por el asesor Industrial
y académico. Previamente sera evaluado y autorizado por los dos asesores.
Se manejara una portada para todos los alumnos (estandar). (Exclusivo para el
departamento de Vinculacion y Asesor Academico).

Una vez conformado el expediente por estos seis archivos (expediente de
vinculacién), se procede por parte del Asesor y del Departamento de Vinculacion y
Extension Educativa:

v

Se acuden a firmar el convenio de colaboracion. (Exclusivo para el
departamento de Vinculacion y Asesor Académico)

Cada mes o unidad se realizara una evaluacioén por parte del asesor interno y
externo, para la evaluacion de Estadia por Unidad, la cual, al final del proceso
se promedia y se entrega al Departamento Académico. En cuestion académica
(calificaciones) se entienden directamente con la Lic. Claudia Salas
Valenciano. (Exclusivo para el departamento de Vinculacion y Asesor

Académico)
¢ . 10
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Cuando el alumno esté a punto de culminar su tiempo de estadia, se aplicaran
finalmente 3 encuestas para el expediente del estudiante:

v Encuesta de evaluacion de la Empresa al alumno. (Exclusivo para el
departamento de Vinculacién y Asesor Académico) Encuesta de evaluacion del
alumno a la Empresa.

v" Encuesta de evaluacion del alumno a la Universidad. (Exclusivo para el
departamento de Vinculacion y Asesor Académico)

v Carta de liberacion o terminacion de estadias (Exclusivo para el departamento
de Vinculacion y Asesor Académico)

Una vez el alumno hay cumplido con su periodo de estadias y haya concluido con
su proyecto y memoria de estadias, la carta de liberacion que sera elaborada por
la empresa bajo su formato. establecido. Debera estar firmada y sellada,
preferentemente en hoja membretada, dirigida al encargado del departamento de
vinculacién y extension educativa.

Finalizando de esta forma el proceso y completando asi el expediente

10 INFORMACION DOCUMENTADA

' ' b - ' Responsablede .. . < |
Rogisto  Clave | FEIPOTRANS  Tiempo de conservacion.
2 FO-SGC- Responsable del
Llsgz cMu?neesrtI;z Sde 001(ANE sistema gestion de Permanente
- XO55) | la calidad
Encargado de
L | FO-VEE- Vinculacién y
Requisicion de Estadias 003(ANE E " 5 ARos
XO 70) xtensu_on
_ _ - Educativa
Encargado de
Carta de Presentacion L1 yEs Vinculacion y
: 004(ANE . , 5 Anos
de Estadias X0 71) Extension
_ _ Educativa
Encargado de
Encuesta del Alumno a | FO-VEE- Vinculacién y .
005(ANE i 5 Anos
la Empresa X0 72) Extension
_ Educativa
Encargado de
Encuesta de la Empresa FREEE Vinculacion y
006(ANE i 5 Afos
al Alumno X0 73) Extension
Educativa
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Encargado de

. FO-VEE- : i
Constancia de no 008(ANE Vlnculac!on y 5 Afios
Adeudo XO 74) Extension
_ Educativa
Encargado de
2 FO-VEE- : :
Convenio _de 009(ANE Vlnculac!(?n y 5 Afios
Colaboracién Extension
XO 75) .
 Educativa
FOVEE: ey
Calendario de Estadias 034(ANE £ i6 y 5 Anos
XO 88) xtensu_ n
_ Educativa
11 LISTA DE DISTRIBUCION
R i ' .| No.de Fechade | ]
i ullid ’ T copla_receeclén! s
Encargado de
Ing. Fatima Cabrera Vinculacion y 1
Estrada Extension
Educativa
12 FIN DEL DOCUMENTO &
ELABORO REVISO APROBO

Ing. Carlés Manuel Leyva
Serrano
Coordinador de Estadias
Profesionales y Bolsa de
Trabajo

C. D. Liliana Gonzalez

Quifiones

Coordinadora de Cultura y
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PR-VEE-002 PROCEDIMIENTO DE VISITAS Y PRACTICAS

1 OBJETIVO:

Universidad Tecnolégica de Poanas.

2 ALCANCE:

Definir bajo este procedimiento los lineamientos para realizar las visitas y practicas
programadas, para el fortalecimiento de las competencias de los alumnos de

El presente procedimiento aplica para todos los involucrados en la visitas y
practicas de la Universidad Tecnolégica de Poanas.
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3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razon por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 18-04-2016
B Correccion Correccion ortografica y cambio de | 11/11/2020
persona que lo elaboro

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Vinculacion y Extension Educativa:

v" Aprobar el presente procedimiento.
v" Dar a conocer el presente procedimiento a las partes interesadas.

5.2 Sistema de Gestion de la Calidad:

v" Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.

v" Revisar y/o elaborar los documentos generados.

5.3 Responsables de areas:

v’ Verificar continuamente la actualizacién de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion.

v Conservar los documentos controlados fisica y/o electrénicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al responsable del

sistema gestion de la calidad.
(ﬂ' 109
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DEFINICIONES:
Informacién Documentada: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sblo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la
calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

DESARROLLO:

7.1 El Departamento de Vinculacién y Extension Educativa envia al departamento
Académico el formato Programaciéon de Visitas Cuatrimestrales cada fin de afo,
para la programacion de los viajes que se tendran en el afio siguiente de forma
cuatrimestral. '

7.2 Los Encargados de cada Departamento Académico, envian de forma fisica los
requerimientos para cada uno de los Programas Educativos indicando
preferentemente los contactos de las organizaciones a visitar por cada
cuatrimestre, las cuales deben corresponder y tener una relaciéon clara, con los

et
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Programas Educativos ofertados y sus respectivas asignaturas, la formacion
teérica impartida en aula y los contenidos de aprendizaje.

7.3 El Departamento de Vinculaciéon y Extension Educativa, actualiza el formato
del Directorio de Empresas FO-VEE-023(ANEXO 84), con la informacion de
contacto otorgada por los Encargados de los Departamento Académicos, tratando
de generar convenio de colaboracién de estadias u otro con el organismo
receptor, en caso de considerarlo conveniente.

Nota: En el caso de que no se cuente con la informacion el Departamento de
Vinculacion y Extension Educativa y el Departamento Académico se coordinan
para realizar en conjunto la bisqueda de los datos de contacto necesarios.

7.4 El Departamento de Vinculacion y Extension Educativa, realiza el contacto con
las empresas, de acuerdo a las especificaciones presentadas por los Encargados
de los Departamentos Académicos, al inicio de cada cuatrimestre.

7.5 Cuando el Departamento de Vinculacion y Extension Educativa realice el
contacto con el organismo, acuerda con el personal pertinente fecha y horario,
especificando en oficio enviado a través de medio electronico, la cantidad de
personas que asistiran a las instalaciones, objetivo de la visita, Profesor a cargo,
entre otros.

7.6 El Departamento de Vinculacién y Extension Educativa, solicita de forma
electrénica la confirmacién a la solicitud de vista con el personal pertinente del
organismo, asegurando las especificaciones requeridas de identificacion,
seguridad e higiene, solicitados por el organismo receptor.

7.7 Una vez que el departamento de Vinculaciéon y Extension Educativa, ha
confirmado la (s) vista (s), informa mediante medio via electrénica a los
Encargados de los Departamentos Académico y Administracion y Finanzas,
indicando las especificaciones de vestimenta, identificacion, seguridad e higiene,
fecha y horario, entre otros.

7.8 El Encargado de Administracion y Finanzas, asegura la disponibilidad de
recursos y transporte, informando a los conductores designados para realizar el
viaje, en caso de ser necesario realiza una contratacion externa de acuerdo a los
proveedores aprobados, registrando cualquiera de los dos casos en la bitacora
correspondiente.

7.9 Cuando el Encargado de Vinculacion y Extension Educativa, determina los
requerimientos necesarios para la visita, informa al Encargado del Departamento
Académico, especificando el sitio y horario de salida por medio electrénico. El
departamento académico realiza el oficio de comision correspondiente mismo que
debera ser entregado al departamento de Administracién y Finanzas para la
asignacion de viaticos.
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7.10Los Encargados del Departamento Académico, informan al personal
academico involucrado especificando los detalles de la visita, para que a su vez
enteren a los alumnos de manera escrita.

7.11 El Profesor a cargo en conjunto con los alumnos seleccionados, realiza la
visita en el organismo sugerido, verificando siempre el buen comportamiento de
alumnos y participando activamente para fortalecer las competencias.

7.12 Una vez realizada la visita, el Profesor encargado de la misma registrar el
Reporte de Viaje FO-VEE-018(ANEXO 81) y el formato de comprobacién de
viaticos FO-ADYF-004(ANEXO 39), especificando los resultados, las
competencias adquiridas, actividades realizadas, justificacion, entre otros, y lo
entrega al Encargado del Programa Académico.

7.13 El Encargado del Programa Académico, revisa el Reporte de Viaje FO-VEE-
018(ANEXO 81), en caso de ser necesario, especifica los cambios sugeridos en el
llenado, el Profesor a cargo de la visita realiza los cambios pertinentes y lo
presenta de nuevo para su aprobacion.

7.14 El Encargado del Programa Académico, autoriza el Reporte de Viaje FO-
VEE-018(ANEXO 81) y lo envia al Encargado de Vinculacion y extension %

Educativa, para su evaluacién y resguardo, asi como la comprobacion de viaticos
FO-ADYF-004(ANEXO 39).

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para control de registros PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PR-SGC-003

9 PRE-REQUISITOS:
Documento a generar o actualizar.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

} _ Responsablede | .. .
TS o T omaniniiin - | (T RRRS N
; FO-SGC- Encargado del
L'%szu;?r:;zsde 001(ANE | sistema gestién de Permanente
XO 55) la calidad
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Lista Maestra de
Documentos Externos

Asignacion de Viaticos

Comprobacioén de
Viaticos

Reporte de Viaje

Directorio de Empresas

Solicitud de Viaticos y
Pasajes

FO-SGC-  Encargado del
002(ANE sistema gestion de
- XO 56) la calidad
Al Encargado d
ADYF- e g
Administraciéon y
00 AR Finanzas
- XO42)
AE%—'- Encargado de
Administracion y
004(ANE Finanzas
- X039)
Encargado de
FOSVEE: Vinculacién y
018(ANE .
X0 81) Extension
. _ Educativa
FoyEE-| Chcamadode
Vinculaciéon y
023(ANE :
XO 84) Extension
_ Educativa
- Encargado de
ADYF- A dministracion
0D1(ANE Finanzas 1
XO 36)

Permanente

5 afos

5 anos

5 arfos

5 arnos

5 anos

11 LISTA DE DISTRIBUCION

R S | |
Nombre Wit | Moo eahman Firma
e i il s copia  recepcion PPN
Encargado de
Ing. Fatima Cabrera Vinculacién y
Estrada Extension L 18082016
Educativa
12 FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO

Ing. Carlés Manuel Leyva
Serrano
Coordinador de Estadias

Ing. Fatima Cabrera
Estrada
Subdirectora de Vinculacién

Ing. Francisco Javier Gracia
Reyes
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Profesionales y Bolsa de y Extensién Educativa Rector
Trabajo
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha11/11/2020
PR-VEE-003 PROCEDIMIENTO DE EDUCACION CONTINUA
1 OBJETIVO:

Ofertar a la comunidad universitaria y publico en general, cursos especializados de
educacion continua que les permita adoptar competencias, para un mejor
desempefio en el sector empleador.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para la comunidad universitaria, egresados,
sector empleador y publico en general.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razo6n por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacién el cambio.

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha
cambio
A Nuevo Nuevo 19-04-2016
B Correccion Correccion ortografica y cambio de la | 11/11/2020
persona que lo reviso

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Vinculacioén y Extension Educativa:

v" Elaborar y aprobar el presente procedimiento.
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Dar a conocer a los involucrados el presente procedimiento.

Comunicar a principio de cada cuatrimestre, por los medios pertinentes a
las partes interesadas para la entrega de propuestas de capacitacion.
Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algin cambio solicitar su actualizacion.

Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al encargado del
sistema gestion de la calidad.

Publicacién y promocion de las propuestas.

Proponer instructores.

5.2 Académico y demas departamentos:

<

o T W ¢

5.3 Sistema gestion de la calidad:

v

Entregar al departamento de vinculacién y extensién educativa las
propuestas de cursos, talleres, conferencias y diplomados entre otros.

Impartir las propuestas.

Evaluar la educacion continua ofertada.

Asignar fechas para realizar las propuestas.

Evaluar la satisfaccion de las propuestas con las partes interesadas.

Asignar los espacios pertinentes, duraciéon e instructores para la correcta A
realizacion cursos, talleres, conferencias y diplomados entre otros.

Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las

areas.

v

v
v
v

Revisar y/o elaborar los documentos generados.
5.4 Rectoria:

Aprobar las propuestas, horarios, espacios e instructores.
Aprobar los costos de materiales, logistica y honorarios
Asignar los costos de recuperacion.

6 DEFINICIONES:

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Doc
auto

Doc

umento controlado: Documento que s6lo puede ser distribuido a personal
rizado, Responsables de departamentos, Auditores.

umento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por

los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.
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Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la
calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accién de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.

7 DESARROLLO:

7.1 El departamento de Vinculacién y Extension Educativa, envia durante la
primera semana del cuatrimestre en curso, la solicitud de ofertas para educacion
continua de forma electrénica a los encargados de departamentos académico, con
el fin de promover la educacion continua.

7.2 Los encargados de los departamentos, entregan las propuestas de cursos,
talleres, foros y diplomados, entre otros; al departamento de vinculacién y
extension educativa, las cuales deben contener el titulo, objetivos, contenido,
competencias a desarrollar, duracion, requerimientos y poblacion objetivo.

7.3 El encargado del departamento de vinculacion y extension educativa, revisa la
propuesta en conjunto con Rectoria, en el caso de requerir alguna modificacion lo
hacen del conocimiento de forma escrita a los involucrados.

7.4 Los involucrados corrigen y envian de nuevo a la Rectoria y al Encargado del
Departamento de Vinculacion y Extension Educativa, los cuales revisan la
propuesta y aprueban ofertarla.

7.5 La Rectoria determina los costos al publico en general, profesores, egresados
y estudiantes segun aplique, asi como los descuentos y paquetes de promocion, y
lo envia de forma electrénica al Encargado del Departamento de Vinculacion y
Extension Educativa y al Encargado de Administracién y Finanzas para que
determine los medios adecuados para realizar los pagos.

"
-
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7.6 Cuando se determinen los puntos anteriores, el Encargado de Administracion y
Finanzas, comunica por medio electrénico al Encargado de Vinculacion vy
Extensién Educativa, los medios por los cuales se llevara a cabo el pago.

7.7 El Encargado de Vinculacién y Extension Educativa, elabora el calendario de
educacién continua y materiales requeridos realizando la promocion segun los
recursos asignados, asi como los medios pertinentes para su correcta difusion, en
los cuales debe especificar:

Titulo

Poblacion objetivo o a quien esta dirigido
Objetivo (s)

Competencias a desarrollar

Duracién

Sede

Costos

Tipo de reconocimiento

Documentacion solicitada

LELR AL

7.8 Los participantes inician su inscripcion, realizando el pago en las formas
determinadas por el encargado de Administraciéon y Finanzas, segun los montos
aprobados por la Rectoria, entregando también los documentos solicitados en
caso de ser necesario.

7.9 El Instructor asegura que se cuente con los requerimientos necesarios para
impartir el servicio, en caso de ser necesario comunica al Encargado de
Vinculacién y Extension Educativa los requerimientos faltantes.

7.10 El Encargado de Vinculacién y Extension Educativa suple los requerimientos
solicitados.

7.11 El Encargado de Vinculacién y Extension Educativa, aplica la evaluacion de
satisfaccion del Evento de Educacién Continua FO-VEE-012(ANEXO 77) y del
servicio al participante, quien a su vez evalua el servicio.

7.12 El encargado de Administracion y Finanzas entrega a la Rectoria un reporte
financiero, de las inversiones realizadas y los pagos del instructor.

Nota: En el caso de que exista alguna necesidad de capacitacion detectada y/o
manifestada a la Universidad Tecnolégica de Poanas, por el sector empleador y/o
egresados, entre otros; pero no se cuente con instructores en la Universidad, el
Encargado de Vinculacién y Extension Educativa sera el responsable de sugerir
Instructores Externos, asegurando los costos de viaticos, alimentacion, transporte,

honorarios y apoyos logisticos.
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8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015

Procedimiento para control de la informacién documentada PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas PR-SGC-003
Procedimiento de riesgos PR-REC-001

9 PRE-REQUISITOS:
Documento a generar o actualizar.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

__1 —— .

. ST Responsable de ' B ]
Registro [Clave | onservacion | T1empo de conservacién
Encargado de
) . . FO VEE-
Asistencia de educacién Vinculacién y
continua ;’.J(:)O(?%I;IE Extension FETIENONS
|  Educativa _
Evaluacion Satisfaccion Encargado de
del evento de educacion FO-VEE- Vinculacién y
. 012(ANE . Permanente
continua X0 77) Extension
Educativa

11 LISTA DE DISTRIBUCION

'Nombre !Pucsto No. de Fecha de Fi
- e : ‘copia recepcién E

'Encargado 'de
Ing. Fatima Cabrera Vinculacién y 1

Estrada Extension EADYEND
Educativa
12 FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Ing. Fatima Cabrera Ing. Carlés Manuel Leyva |Ing. Francisco Javier Gracia
Estrada Serrano Reyes
Subdirectora de Vinculacién| Coordinador de Estadias Rector
y Extension Educativa Profesionales y Bolsa de
| Trabajo
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020
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PR-VEE-004 CONSEJO DE VINCULACION Y PERTINENCIA
1 OBJETIVO:

Definir bajo este procedimiento la vinculacion de la Universidad Tecnolégica de
Poanas, con los sectores publico, privado y social de la region, sin ser limitativo a
lo nacional e internacional, para generar redes interinstitucionales de apoyo y
beneficio mutuo, que den soluciéon a los problemas, transferencia de tecnologia,
innovacion y uso intensivo del conocimiento en el espacio social, por medio del
Consejo de Vinculacion y Pertinencia.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para todos los miembros y partes interesadas del
consejo de vinculacion y pertinencia de la calidad de Universidad Tecnolégica de
Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razén por la que se generé el cambio.
Modificacion: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version | Naturaleza del | Modificacion Fecha
cambio

A Nuevo Nuevo 19-04-2016

B Correcciones Correcciones ortograficas, se | 11/11/2020

modifica CGUTYP por DGUTYP en la
redaccion del procedimiento se busca
donde dice Coordinaciéon y se cambia

_/ por Direccién

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS:

Rectoria

Direccién Académica

Vinculacion y Extension Educativa
Sistema de Gestion de la Calidad



ur-

UNIWVERSIDAD TECNOLOBGICA
DE POANAS

5 RESPONSABILIDADES:
5.1 Encargado de Vinculaciéon y Extension Educativa:

Aprobar el presente procedimiento.

Dar a conocer el presente procedimiento a las partes interesadas.

Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus areas
de trabajo y entregar los documentos obsoletos al responsable del sistema gestion
de la calidad.

v Proponer las adecuaciones a los programas educativos derivado de los resultados
y aportaciones viables del Consejo de Vinculaciéon y Pertinencia.

Atender los requerimientos del sector empleador y social.

Proponer temas de diadlogo, consulta, promocién, y toma de decisiones que
vinculen la Universidad, con el sector empleador y social de la comunidad.
Contribuir a fortalecer las capacidades cientificas, tecnolégicas y de innovacion.
Validar la vinculacion de los programas educativos

Seguimiento y satisfaccion de egresados, asi como del sector empleador.
Promover las LIIADT, para satisfacer las necesidades del sector empleador.
Contribuir al disefio de los mecanismos de remuneracion y reconocimiento a los
participantes en los cursos de educacién continua, asistencia técnica, y lineas de
investigacion.

Verificar la existencia y quérum necesario para sesionar.

Someter a consideracion la aprobacién del orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

v Registrar asistencia y acuerdos.

SNENE RN S NN PR ¢

% %

5.2 Responsable del sistema gestion de la calidad:

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.

v Revisar y/o elaborar los documentos generados.

v Verificar continuamente la actualizacién de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacion.

5.3 Miembros del Consejo de Vinculacién y Pertinencia:

v" Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

v Emitir recomendaciones o sugerencias de caracter técnico que permitan aclarar
los puntos acordados a tratar en la sesién.

v Sugerir modificaciones de los programas educativos.

v" Proponer la atenciéon a las demandas y necesidades de formacién del entorno
econémico de acuerdo a su area de influencia.

v Implementar acciones y proyectos de beneficio mutuo con la Universidad
Tecnolédgica de Poanas.

v" Contribuir al desarrollo econémico y social de la region.

v Participar en las sesiones convocadas.
7

.
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Disefo de estrategias.

Firmar actas y minutas.

Informar al secretario técnico, el desarrollo y avance de las comisiones conferidas.
Proponer temas al Secretario Técnico los temas a tratar en las sesiones con 10
dias habiles de anticipacion.

Aprobar los andlisis situacionales de trabajo, en cada uno de los programas
educativos.

Aprobar la parte flexible de los planes de estudios correspondiente al 20% del total
de estos.

Elaborar propuestas de adaptacion y/o modificacion del plan de estudios en
relacion al 80 % del total.

Elaborar propuestas de nuevos programas educativos con base en estudios de
factibilidad.

Promover y desarrollar la oferta de servicios tecnologicos al sector empleador,
social y publico en general.

6 DEFINICIONES:
Informaciéon Documentada: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sblo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por
los proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la
calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar
una actividad.

Instruccién detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar
una actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion

AST: Analisis Situacional del Trabajo.
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V.

VI.

DGUTYyP: Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.
CVP: Consejo de Vinculacién y Pertinencia.

LIADT: Lineas Innovadoras de Investigacion Aplicada y Desarrollo Tecnolégico,
las cuales se orientan principalmente a la asimilacién, desarrollo, transferencia y
mejora de las tecnologias y procesos para apoyar al sector productivo y de
servicios de una region en particular.

PE: Programas Educativos.

Consejo de Vinculacién y Pertinencia: Es un cuerpo colegiado de consulta,
planeacion, apoyo y orientacion que coadyuva al desarrollo de las Universidades
Tecnolégicas y del medio socioeconémico donde se ubican.

DESARROLLO:

7.1 El Encargado de Vinculacion y Extensién Educativa, es el responsable de
promover, decidir y concertar al sector publico, privado, social y académico de la
entidad, basandose en los objetivos y demandas del sector, en congruencia con la
oferta educativa de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

7.2 El encargado de Vinculacion y Extensién Educativa, acuerda con Rectoria las
personas pertinentes para conformar el consejo, que deben ser mayor los
representantes externos que el nimero de representantes de la Universidad
Tecnolégica de Poanas (Que esta establecido en el manual de instalacion del
consejo de Vinculacion y Pertinencias de las UT’S), el cual debe estar integrado
de la siguiente manera:

Un Presidente.

Dos Secretarios.

Un Secretario Técnico.

Consejeros. Por el sector gubernamental de cada una de las siguientes
dependencias estatales: Secretaria de Educacién Publica, Secretaria del Trabajo
y prevencion social; Secretaria de Desarrollo Econémico; Otras dos
dependencias con las que la Universidad Tecnolégica tenga especial interés.

Por el sector productivo: Camaras empresariales o asociaciones de productores;
Empresas lideres en la zona.

Por el sector social: Asociaciones y organizaciones civiles legalmente
constituidas; Otros grupos sociales.

7.3 Una vez definidas las personas involucradas, Rectoria determina las fechas y
sesiones que se tendran durante el afio, informando al encargado de vinculacién y
extension educativa.

oy
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7.4 El encargado del departamento de Vinculacion y Extension Educativa, informa
mediante oficio dirigido a las partes interesadas del Consejo de Vinculacion y
Pertinencia, las fechas, sitio y horarios, donde se sesionara, por lo menos tres
veces por ano.

7.5 El encargado del Vinculacién y Extension Educativa, emite la formulacion y
solicitudes para ingreso de nuevos miembros o suplencias (las suplencias deben
ser acordadas por consenso del Consejo de Vinculacion y Pertinencia), en el caso
de que algiin miembro convocado no cuente con su nombramiento, en la sesion
inmediata se le asignara su nombramiento.

7.6 Una vez conformados los consejos en cada uno de los programas educativos,
area, disciplina profesional o académica que oferten, el Encargado de Vinculacion
y Pertinencia, envia a la Rectoria para su aprobacion quien a su vez presenta la
propuesta de creacién ante el consejo directivo, para su aprobacion.

7.7 Una vez aprobados los miembros del consejo, el encargado de Vinculacion y
Extension Educativa, solicita la informacién y generales de los miembros, entre los
cuales pueden ser los siguientes:

a) Nombre completo.

b) Empresa o institucion.
c) Giro de la empresa.
d) Cargo que ocupa.

e) Teléfono fijo y celular.
f) Contacto electronico.
g) Curriculum ejecutivo.

7.8 El encargado de Vinculacién y Extension Educativa, elabora un borrador del
plan anual de actividades, para cada programa educativo, presentandolo en la
primera sesion del afio, a consideracion del Consejo de Vinculacién y Pertinencia,
realizando los cambios necesarios de acuerdo a las propuestas recibidas, las

cuales pueden ser formar grupos de trabajo para desarrollar actividades
especificas.

7.9 De acuerdo al plan anual, los miembros se retinen registrando su asistencia y
determinan sus funciones.

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulta)

Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para control de registros PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PR-SGC-003

5 C £
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Documento a generar o actualizar.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

~ Responsable de

T _}gm e b b il
: Responsable  del
gztcaum - nl;.gz:estra de Eg{SGC' sistema gestion de Permanente
_ la calidad _
. Responsable  del
I[_Jlgtcaumen":gzeES:crtzmosde ggz-sec- sistema gestion de Permanente
_ la calidad _ '
Encargado del
Minuta del Consejo de FO-VEE- Departamento de
Vinculacién y 019(ANE Vinculacién y 5 Afos
Pertinencia X0 82) Extension
Educativa

11 LISTA DE DISTRIBUCION

‘Nombre i |

| Lo R N il i h i
'Encargado de

Ing. Fatima Cabrera Vinculacion vy 1

Estrada Extension
Educativa

12 FIN DEL DOCUMENTO r
\ ELABORO REVISO APROBO

C. D. Liiana Gonzalez Ing. Fatima Cabrera Ing. Francisco Javier Gracia

Quifones Estrada Reyes
Coordinadora de Cultura y | Subdirectora de Vinculaciéon Rector
Deporte y Extensiéon Educativa

Fecha: 11/11/2020

Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020
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PR-VEE-005 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS
1 OBJETIVO:

Definir bajo este procedimiento los lineamientos para la aplicacion de becas a los
alumnos candidatos de la Universidad Tecnolégica de Poanas.

2 ALCANCE:

El presente procedimiento aplica para el control de todos los documentos fisicos
y/o electrénicos del Sistema de Gestion de la Calidad de Universidad Tecnolégica
de Poanas.

3 APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version: Numero del nivel de actualizacion.

Naturaleza del cambio: Razo6n por la que se generé el cambio.
Modificacién: Indicar brevemente el cambio efectuado.

Fecha de vigencia: Fecha en la que tiene aplicacion el cambio.

Version | Naturaleza del Modificacion Fecha LA
cambio
A Nuevo Nuevo 20/04/2016
B Correcciones Correcciones ortograficas, se | 11/11/2020

modifica CGUTYP por DGUTYP en la
redaccion del procedimiento se busca
donde dice Coordinacion y se cambia
por Direccién

4 AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS: e
RECTORIA

DIRECCION ACADEMICA

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANEACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

5 RESPONSABILIDADES:

5.1 Encargado de Vinculacion y Extension Educativa:

v' Elaborar el presente procedimiento.

v" Dar a conocer a los involucrados el presente procedimiento.
C 125
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v" Comunicar a principio de cada cuatrimestre, por los medios pertinentes a las
partes interesadas para la entrega de convocatorias de becas respectivamente.

v" Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacién.

v" Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al encargado del sistema
de gestién de la calidad.

5.2 Encargado del Sistema Gestion de Calidad:

v Recuperar y destruir los documentos obsoletos que se encuentran en las
areas.
v' Revisar y/o elaborar los documentos generados.

5.3 Encargados de areas:

v" Verificar continuamente la actualizacion de los documentos y en caso de
presentarse algun cambio solicitar su actualizacién.

v Conservar los documentos controlados fisica y/o electronicamente en sus
areas de trabajo y entregar los documentos obsoletos al Encargado del
Sistema de Gestion de la Calidad.

6 DEFINICIONES:
Informacién Documentada: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Documento que sélo puede ser distribuido a personal
autorizado, Responsables de departamentos, Auditores.

Documento externo: Documentos que son proporcionados de forma externa (por los
proveedores y clientes), entre otros, que sirven como apoyo al proceso.

Registros: Documento que proporciona resultados obtenidos o evidencia de
actividades efectuadas.

Sistema de calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los
procesos y los recursos necesarios para implementar la administracion de la calidad.

Manual de calidad: Es el documento que establece la politica de calidad y describe
el sistema de calidad de la organizacion.

Procedimientos: Forma especifica de desarrollar una actividad. Es la accion de
proceder, sirve como guia que puede ser utilizada por el personal para ejecutar una
actividad.

= Y
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Instruccion detallada de trabajo: Es la guia que utiliza el personal para realizar una
actividad.

Formato: Documento que defina la manera en que sera codificada la informacion.
7 DESARROLLO:

7.1 El organismo emisor establece los lineamientos, responsabilidades vy
documentos que deberan cubrir los alumnos interesados en obtener una beca.

7.2 Una vez que la convocatoria ha sido recibida por parte de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas por parte del organismo que la emita, el Encargado de
Vinculacién y Extensién Educativa procede a publicar por los medios electronico y
fisicos, los requisitos y candidatos a becas.

7.3 La encargada de trabajo social, realiza el estudio socioeconémico de los
alumnos en el formato FO-ACA-024(ANEXO 24), publicando por medios fisicos y
electrénicos la convocatoria, posteriormente envia al Encargado de Vinculacion y
Extension Educativa el listado de los alumnos registrados en el estudio.

7.4 El Encargado de Vinculacion y Extensién Educativa, envia al organismo que
emite la beca, la documentacién recibida segun los requisitos y lineamientos
establecidos en |la convocatoria.

7.5 El organismo emisor envia la lista de candidatos aceptados para beca, asi
como los requisitos para recibirla.

7.6 El Encargado de Vinculacién y Extensién Educativa, publica por medios
electrénicos y/o fisicos los candidatos aceptados.

7.7 El Encargado de Vinculacién y Extension Educativa, comunica a los alumnos
becados los requisitos para recibir beca y manteneria.

7.8 Servicio Social, revisa y reporta de acuerdo a las fechas que determine el
organismo emisor, el estatus y condicion de los alumnos becados, de acuerdo a
las reglas de operacién actuales del organismo emisor al Encargado de
Vinculacion y Extension Educativa.

7.9 El Encargado de Vinculacién y Extension Educativa, informa a los alumnos
que hayan sido seleccionados para obtener una beca los lineamientos para cobrar
y manteneria.

7.10 En el caso de que algln alumno le sea cancelada la beca, el Encargado de

Vinculaciéon y Extensién Educativa comunica por el medio que considere
pertinente al alumno enterandole la situacion y motivo.
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7.11 El Encargado de Vinculacion y Extension Educativa, sera responsable de
resguardar el documento de enterado del alumno ex becado.

8 REFERENCIAS (Documentos de Consulita)
Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para control de registros PR-SGC-002
Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PR-SGC-003
Procedimiento de Gestion del Riesgo PR-REC-001

9 PRE-REQUISITOS:

Documento a generar o actualizar.

10 INFORMACION DOCUMENTADA

' ] ~ Responsable de S ;
kit B i L b i i

FO-SGC- Responsable del

001(ANE sistema gestion de Permanente
XO55) lacalidad .

FO-SGC- Responsable del

002(ANE sistema gestion de Permanente
XO 56) lacalidad

FO-ACA-

Estudio Socioeconémico 024(ANE Trabajo Social 5 anos

X0 24)

Lista Maestra de
Documentos

Lista Maestra de
Documentos Externos

11 LISTA DE DISTRIBUCION

| I —
[H— 1 copia recepcion | 'Ma

Encargado de
Ing. Féatima Cabrera Vinculacién vy 1

Estrada Extension geEsa
Educativa
12 FIN DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Ing. Fatima Cabrera C. D. Liliana Gonzalez Ing. Francisco Javier Gracia
Estrada Quifones Reyes
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Subdirectora de Vinculacién | Coordinadora de Cultura y Rector
y Extension Educativa Deporte
Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020 Fecha: 11/11/2020

4 REGISTRO DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES AL
MANUAL

En esta parte del Manual, se define la referencia documental donde se describen
las actividades a realizar al presentarse cambios o modificaciones a este Manual y
a cualquier otro documento del Sistema de Gestion de Calidad.

Es responsabilidad de Rectoria a través de la Coordinacién de Calidad realizar los
cambios en el Manual de procesos que en las revisiones del mismo surjan, tales
como las generadas por:

Resultado de aplicacién de Acciones de Mejora
Como resultado de las reuniones de la Revisién de la Direccion

Actualizaciones por nuevas versiones en la Norma ISO 9000
Cambios estructurales
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5 ANEXOS:

ANEXO 1 FO-REC-001 POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

Politicaw de calidad:

| Satisfacer a nuestros alumnos y

Q partes interesadas mediante la operacion de
un sistema de calidad, ofreciendo servicios

educativos para formar profesionistas

competentes de forma integral.

5 C°
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Objetivo de Calidad N° 1

Mantener la retencion en un 70% del primero al segundo cuatrimestre para el programa de Técnico Superior
Universitario.

Fecha compromiso:

Descripeion de las actividades que aseguren su Instrumentos y/o

- ltados
cumplimiento documentos de referencia Responsable Fecha de corte y resultado

Objetivo de Calidad N° 2

Mantener un 75% de retencion en promedio para el segundo al sexto cuatrimestre para el programa de
Técnico Superior Universitario.

Fecha compromiso:

Descripeion de las actividades que aseguren su Instrumentos y/o

3 corte |
cumplimiento documentos de referencia Respomseblo Rechacde yeomulinios

Objetivo de Calidad N° 3

Mantener un 80% de retencion en promedio para el programa de Ingenieria, de séptimo a décimo
cuatrimestre.

Fecha compromiso: | Permanente a partir de septiembre 2016.

Descripeion de las actividades que aseguren su Instrumentos y/o

: | corte itad
cumplimiento documentos de referencia e i ! ——
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Objetivo de Calidad N° 4

Ofertar a toda la comunidad universitaria una actividad extraescolar

Fecha compromiso:

Instrumentos y/o

Descripcion de las actividades que aseguren su i 105 de Tek s Responsable Fecha de corte y resultados
cumplimiento ks
Objetivo de Calidad N° 5
Implementar un programa de recuperacion de alumnos, que ofrezca Tutorias y Asesorias.
Fecha compromiso:
‘N
Descripcion de las actividades que aseguren su Instrumentos y/o
cumplimiento documentos de referencia Respoasable Fechade corte y rexultados

ANEXO 2 FO-REC-002 ANALISIS DE RIESGOS

7
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ANEXO 3 FO-REC-003 COMPRENSION DE LA NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Fecha de Revision:

Partes Interesadas | Requisitos Responsable | Seguimiento Externa o
Interna
Profesionistas bien
Todo el .
preparados y de personal Académico Interna
Alumnos: alta calidad
Universidad Posicionada Todo el Personal Vinculacion Interna
La H. Junta
Directiva Ampliacion de Gestiones por .
Infraestructura partes de rectoria Rbsea 5oy
Universidad siempre a la Todo el equipo que
vanguardia y mejor conforman la UT Todas las areas Interna
posicionada del pais Poanas
Sociedad . Externa
Mejor Acceso GOb'.e i Estatal y Rectoria
Municipal
Gestiones ante
Mayo_r fransporte pac empresas Rectoria Externa
estudiantes ’
correspondientes
Mantener la buena relacion | Administracion y Administracion y Interna y/o
Proveedores comercial de siempre finanzas Finanzas Externa
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| Propésito: Revisi6n de las cuestiones internas y externas
| pertinentes para el propésito y direccion estratégica que

Rector  pueden afectar nuestros resultados:
Firma de aprobacién | a) Valores
b) Cultura

| c) Conocimientos
i d) Desempeifio
le) Ofros

ANEXO 4 FO-REC-004 REVISION POR PARTE DE LA RECTORIA

En la reunion anual celebrada el dia , que tiene como finalidad la revision del
sistema de gestion de la calidad (SGC) por parte de la Rectoria, para verificar y
asegurarse de su conveniencia, su adecuacion y eficacia continua, incluyendo la
evaluacion de las oportunidades de mejora.

Durante la reunién se revisé y evalud la siguiente informacion:

a. RESULTADO DE LA REVISION A LA POLITICA DE CALIDAD

Informacion
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacién de

acciones de
mejora;
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b. RESULTADO DE LA REVISION A LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

Informacién
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos; incluyendo
la aplicacion de
acciones de mejora:

c. RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS AL SGC

Informacién
revisada:

Desglose
detallado de
los
resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicaciéon de

acciones de
mejora:

d. SATISFACCION, RECLAMOS Y RETROALIMENTACION DE LOS ALUMNOS Y
PARTES INTERESADAS PERTINENTES

Analisis de la
satisfaccion de
los clientes:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacion de

acciones de
mejora:
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e. SEGUIMNIENTO Y MEDICION

Informacién
revisada:

Analisis del
comportamiento
de los
indicadores:

Acuerdos; incluyendo la
aplicacion de acciones
de mejora:

Se acuerda mantener una evaluacién periddica a todo el personal.

f. ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y NO CONFOMIDADES

Informacioén
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacion de

acciones de
mejora:

g. ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE REVISIONES ANTERIORES POR LA RECTORIA

Informacion
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacion de

acciones de
mejora:

S
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h. CAMBIOS QUE PUEDAN AFECTAR AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Informacion
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacién de

acciones de
mejora:

i. EFICACIA DE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA DETECTADAS Y/O RIESGOS.

Informacion
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacion de

acciones de
mejora:

j- RESULTADO DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

Informacion
revisada:

Desglose
detallado de
los resultados:

Acuerdos;
incluyendo la
aplicacién de

acciones de
mejora:
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Atentamente

Ing. Francisco Javier Gracia Reyes
Rector de la Universidad Tecnoldgica de Poanas

ANEXO 5 FO-REC-005 REGISTRO DE COMPRENSION DE LA UT POANAS Y

SU CONTEXTO (FODA)
Cuestiones Internas Cuestiones Externas
Procesos Procedimiento :
Fortalezas Debilidades | Oportunidades Amenazas
1.1 PR-SGC-001
e -Solicitud de :
Procedimiento para | | . .o Alta, Baja _ i rmaciin - Cambios a
la Elaboraci6n y ny Documentos por
c : Documentada Modificacién de Documentada
ambios de la : Personal no
: Adecuada Documentos a Pertinente ;
Informacién Destiempo Autorizado
Documentada
1.2 PR-SGC-002 : =
Ponth - Informacién e -No solicitar
zlr%c::::;'i:t?apam documentada ;jggl.lulr?:g‘rﬂ::a - Comunicacion entre | informacion
- vigente en cada 7 areas documentada
Informacién g tiempo vigente
Documentada
- Llenado L ;
1. Sistema de Gestién | 1.3 PR-SGC-003 correcto de p:r?g:::;:fg::::: No dar
de la Calidad imc;edmmantc de -Mejora continua fnrmatos de de hallazgos que seguimiento a
cciones acciones uedan dafias el aCCIOI'I&:S
Correctivas correctivas y de g o correctivas
mejora
1.4 PR-SGC-004 : g - Solo se realiza ) - No realizar el
R - Revision o - Ampliar el plan ks
Procedimiento de una auditoria e seguimiento de
Auditorias Internas constanta al 50C interna por afo anual do suditoriss hallazgos
- Que el
1.5 PR-SGC-005 personal de lae : icaci
Procedimiento para diferentes areas eﬁ:::;n;:cacuén
el Control del - Acciones no reporten - Atender a tiem_pp departamentos
Servicio No preventivas g:ts;fcr:::;gnes faltas en el servicio confonTe a dreas
Conforme sobre productos de oportunidad
no conformes
. ; ; - Ponderar - ; ;
21PRREC001 | Sl | resgos y oporunas para | -Nodar
2. Rectoria Procedimiento de Riesgoy oportunidades eliminar riesgos o en | Seguimiento a
Gestion de Riesgos : de acuerdo a su - acciones
oportunidades severidad su caso asumirlos
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- Capacitacién
- Los profesores JEeS— especializada acorde
tienen Zabackadibh al Programa -Apertura de otras
3.1 PR-ACA-001 | disponibilidad de P ' Académico. ofertas
Procedimiento de horario. - Espacios educativas.
Gestién de la -Secuentaconla | o4 ~idos - Construccion ' )
Asignatura totalidad de los de espacios. - Baja captacion
(salones de
manuales de clase) de matricula.
asignatura. - Becas para
profesores.
N - Acuerdos de
;es?ofairs colaboracién en
- Docentes con completas de m:_ﬁgz::;\;esona - Alumnos tiene que
3.2 PR-ACA-002 maestria. la asesoria y %sm e trabajar.
3. Proceso Procedimiento de Tutorias Lem:'mas _
Académico Asesorias y Tutorias | . pocentes de 2 - Problematicas
tiempo completo. - No contar sociales.
con espacios - Cursos en linea
adecuados,
- Cuerpos - Falta de ;islrmoc'dn
3.3 PR-ACA-003 académicos. convenios. concciieito - Poco interés de los
Procedimiento de ) sectores empresarial
Investigacion - Generacion de - Laboratorios y educativo.
T L - Establecer
conocimiento. no equipados. corvenios.
- Capacitacion
3.4 PR-ACA-004 - Sistema - Capacidad de constante sobre el
Procedimiento de Informatico de almacenamiento y | Sistema Informatico | - Hackers
Servicios Escolares | Servicios Escolares | control de Servicios
Escolares
Cuestiones Internas Cuestiones Externas
Procesos Procedimiento
Fortalezas Debilidades
) - Sector empresarial
4.1 PRjVEE—Gm - Programas - Pocos espacios | _ R no interesados en
Procedimiento de Educativos que en el sector catadia alumnos para hacer
Estadias permiten |a estadia | empresarial estadia
-1 iencia d - Negacion del sector
4.2 PR-VEE-002 re:tsx:lsﬁ(f;enma ¢ invi em Ee:arial : ser
Procedimiento de - Transporte propio : =Aiannon e s
ol : po Pio | econémicos en vistas visitados
Visitas y Practicas.
- Falta de - No querer destinar
docentes recursos a la
4.3 PR-VEE-003 para llevar a cabo | - Frogramas acorde | . o ian de los
=l - Programa a las necesidades Ha
Procedimiento lnnovador el dol sactor servicios
4.Vinculacion y Educacién Continua Programa de empresarial
: Educacion
Extension Educativa Sersinm
4.4 PR-VEE-004 - Constante - No cumplir con el | - Programas - Falta de
Procedimiento comunicacion con alcance que Académicos con oskipnenivsio de
Consejo de el sector demanda el sector | perfil IZ
Vincusciény | empreserial | productie requerido porias | Giversidad en
ertinencia i
vigentes) Sector Productivo
- Falta de
4.5 PR-VEE-005 - Gestion oportuna |\ oo - Convocatorias de | Conocimiento de
Procedimiento de | SN diferentes alumnos reciben | 22¢as de movilidad | convocatorias por
Gestién de Becas instituciones y tipos beca _nacmna! e parte de los alumnos
de becas. internacional. ylo del personal
correspondiente _——
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3.1 PR-ADYF-001
Procedimiento para
g’rgge{:;c: ?’?’cigftctos - Compras y - No existe comité | - Proveedores - Incumplimiento de
y Servicio.s adquisiciones compras calificados Requerimientos
Suministrados
Externamente.
- Personal
capacitado para
realizar
5. Administracién y 3.2 PR-ADYF-002 mr::teenlz;\rrr:ento Eal s i E:Pr{:ve‘g(:oreéx{: - Deterioro por uso y
Procedimiento de PHICYAIRING ¥ ~TORH 06 00 ontratistas EXIEMOS | ,yeraciones
Finanzas oaerian correctivo dentro especializado dan garantia de climaticas
Sl de la misma mantenimiento
plantilla de
personal de la
Universidad.
3.3 PR-ADYF- =Nohoepamb a Iy
Procedimi ento[a):loea - Procedimiento estipulado en el
Apovo. Ambiente de reglamentado reglamento y - Contratacion de - Altas expectativas
Tg,gajb y Gestién acorde a las procedimiento de | perfiles adecuados econdmicas
necesidades seleccion y
del Personal contratacidn
-Realizacion de - Aprobacion - Regulacion de las
4.1 PR-PYEP-001 normatividad tardada actividades - Rechazo de
Procedimiento pertinente segin desarrolladas dentro | Reglamentos, asi
B ormativida as necesidades la Universida como su aplicacién
GPlln“clény N ividad I idad de la Universidad licaciol
Evaluaciéon Institucionales.
Presupuestal 4.2 PR-PYEP-002 - Seguimiento y - Que no fluya la - Deteccién eficaz de
Procedimiento Evaluaciones informacioén del areas de - Informacién a
Evaluacion del Peri6dicas total de la areas oportunidad. destiempo
Desempefio
Dy A = Riesgos F y O = Oportunidades

ANEXO 6 FO-REC-006 LISTA DE PERSONAL PARA CIRCULAR

ANEXO:

ASUNTO:

FECHA:

NOMBRE

PUESTO

FIRMA DE ENTERADO
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ANEXO 7 FO-ACA-001 CARGA ACADEMICA

Nombre:

Profesor de Asignatura/PTC
Después de  analizar su experiencia profesional y la evaluacion que el drea académica y
alumnos hicieron de su persona. Desarrollada en el tiempo que ha desempefiado sus labores
docentes y a las necesidades de esta Institucién educativa, se le comunica a usted la(s)

OFICIO NO. / ACA /UTP / ANO

Villa Unién, Poanas, Dgo., a

asignatura(s) que se le proponen impartiren el cuatrimestre
, el cual daré inicio este
Asignatura Grupoa Scccién Fcriodo Horas
Tcl:al

Cabe mencionar que la carga estara sujeta a modificaciones que puedan surgir por necesidades

de la Institucién.

Se solicita elaborar cronograma y sus planeaciones curriculares correspondientes de las

asignaturas que impartird.

Con la seguridad de que pondrd el maximo de su esfuerzo en el cumplimiento de las
funciones encomendadas, quedo de usted.

Rector

ATENTAMENTE

Subdirector(a) del Departamento Académico

Universidad Tecnolégica de Poanas
“FORJANDO EL FUTUROD”
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ANEXO 8 FO-ACA-002 PLAN SECUENCIAL DE LA ASIGNATURA

A) IDENTIFICACION

Plantel: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS Profesor:

Asignatura: Cuatrimestre|Carrera: Periodo de aplicacién/ horas: |Fecha:

B) INTENCIONES FORMATIVAS

Propésito del plan secuencial, que favorece el propédsito de la asignatura.

Tema integrador: Otras asignaturas:

Categorias:

Espacio | ) Energia( ) Diversidad ( ) Tiempo( ) Materia( )

Explique ¢{Por qué elegiste la(s) categorias?

Comp de Fi ién Basica

Conceptos Fundamentales: Conceptos Subsidirarios:

Componentes de Formacién Profesional

Contenidos Conceptuales:

Contenidos Metodol6gicos o Procedimentales:

Contenidos Actitudinales:
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C) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

APERTURA
ACTIVIDAD COMPETENICIA
ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE GENERICA Y ATRIBUTO | COMPETENCIA(S) PRODUCTO DE EVALUACION  [TIEMPO
ENSENANZA APRENDIZAJE (5) CONSIDERADOS DISCIPLINAR APRENDIZAJE
DESARROLLO
ACTIVIDAD COMPETENICIA
ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE GENERICA Y ATRIBUTO | COMPETENCIA(S) PRODUCTO DE EVALUACION [TIEMPO
ENSENANZA APRENDIZAJE (S) CONSIDERADOS DISCIPLINAR APRENDIZAJE
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CIERRE
ACTIVIDAD COMPETENICIA
ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE GENERICA Y ATRIBUTO |  COMPETENCIA(S) PRODUCTO DE EVALUACION |TIEMPO!
ENSENANZA APRENDIZAJE (5] CONSIDERADOS DISCIPLINAR APRENDIZAJE
D) ELEMENTOS DE APOYO
Equip Material Fuentes de inf i6n
E} VALIDACION
Elabora: Recibe:
NOMBRE DEL DOCENTE Subdirector{a) de Departmaneto Académico

ANEXO 9 FO-ACA-003 ACTA DE ACADEMICAS

DIRECCION ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS 7

ACTA DE ACADEMIA SESION ORDINARIA DE

CUATRIMESTRE

Nivel: (local, estatal o regional)

En la ciudad de

Siendo las horas del dia

En el local que ocupa:
Nombre de la Academia

g L
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Presidida por el (los) C.

Con el propésito de sesionar bajo el siguiente:

Orden del dia:

Asistio
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Relatoria:

Acuerdos:
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Asuntos generales:

Siendo las Hrs. del dia De del y una vez

agotada la agenda de trabajo se procede a levantar a sesion de Academia, firmando de

Conformidad sus representantes.

Presidente Secretario

Nombre y firma Nombre y firma

Vo. Bo.

SUBDIRECTOR(A) ACADEMICO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

%
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ANEXO 10 FO-ACA -004 FORMATO DE SEGUIMIENTO A PLAN SECUENCIAL

Docente: Fecha:

Materia: Grupo: Clave de la Materia:

Carrera: - Cuatrimestre:

F % 5
echa En Proceso ,de, Observaciones
Programada Cumplimiento

Practicas
Visitas

Unidad Tematica en Proceso:
Competencias a desarrollar
en la unidad:

1.- ACTIVIDADES DE APERTURA
2.- ACTIVIDADES DE DESARROLLO
3.- ACTIVIDADES DE CIERRE

4 -

5.

Desarrollo de las actividades
de ensefianza-aprendizaje
programadas

Analisis de la competencia del docente: Favor de marcar la opcién que corresponda al desempefio mostrado por el docente
durante el seguimiento realizado, utilizando los siguientes parametros:

Excelente: Caracteristica mostrada durante todo el tiempo de seguimiento
Bueno: Caracteristica mostrada ocasionalmente
Deficiente: Caracteristica no evidenciada durante el seguimiento

Nivel de aplicacién de las herramientas Habilidades Experiencia Formacion
obtenidas en la capacitacion
Docente (Pedagogicas) Manejo de Grupo: Vinculacion: Puntualidad y
E B D |E B D |asistencia: e
E B D Disefio de material didactico:  |Dominio del Tema: E B D
E B D |E B D |Retroalimentacion al
Profesional (Especificas) Comunicacion Oral: Manejo del tiempo: grupo:
E B D |E B D |E B D
E B D Motivacion e Interés del grupo: |Aclaracidon dedudas o |Actitud de servicio:
E B D |inquietudes del grupo: |E B D
Organizacion de Actividades: E B D |Etica profesional:
E B D E B D
Manejo de Evidencias:
E B D

Retroalimentacion al docente:

Nota: Excelente (E.)= 10 Bueno (B)=8 Deficiente (D)=7

Firma del docente: Firma del que evalua:
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ANEXO 11 FO-ACA-005 FORMATO PARA EVALUACION DE LOS ALUMNOS A LOS
PROFESORES

NOTA: SEA OBJETIVO CALIFICAR DEL 5-10 ACADAUNC DE LOS DOCENTES. Periodo.
< < - B e
W W B = i pe | me w e we
B3 == =] 3 5 | ES =31 =5
b zE = z E z E = 7 = z E
= < = o < i < E =< = o =l
ru po. z Cz z z iz | ©Z Gz Gz
S| 8% |55 | 85 |88 |85 |88 | s8¢
o @0 = o 7] =] 7] & 71
= = = z 2 Z Z %
1 |NIVELDE DOM®NO QUE EL MAESTRO MUESTRA EN SUMATERIA
ALNICIO DEL CURSO, EL MAESTRODA A CONOGER ELPROGRAMA
2 |DELA ASIGNATURA
ELMAESTRO DA SEGUIM ENTO CORRESP ONDIENTE AL PROGRAMA
3 |pEsSUASIGNATURA
4 |ELMAESTROPLANTEA EL OBJETIVO DE SUASIGNATURA
ELMAESTRO LOGRA EL OBJETIVO PLANTEADO A LO LARGO
5 |DELCUATRIMESTRE
AL NICIO DEL CURSO, ELMAESTRODA A CONGCER EL
6 |TIPODEPROCEDM ENTOS EVALUATIVOS ¥ SUS RESPECTIVAS
PONDERACIONES
ADEMAS DE LOS EXAMENES SE TOMAN EN CUENTA OTROS
7 |ASPECTOS PARA CALIFICAR (EVALUACION POR COMPETENCIAS)
8 |LOSEXAMENES Y EVALUACIONES REFLEJAN LO VISTOEN CLASES
9 |ELMAESTROLIGA SUSTEMAS CONPROBLEMAS REALES
10 |ELMAESTROLIGA SUTEMA ACTUAL CON TEMAS ANTERIORES
11 [HAY INTERACCION EN LA CLASE (PARTICIPAGION DEL ALUMNO)
SEDA PAUTA PARA GUE EL ALUMNO EXTERNE SUS DUDA S SOBRE
12 el vEma visTO
ELMAESTRO SEMUESTRA ACCESBLE PARA ASESORIAS DENTRO
13 |vrFuera DECLASES
ELMAESTROUTLIZA MATERIAL DEAPOYOEN SUCLASE
14 |(FROYECTOR, COMPUTADORA, MATERIAL IMPRESO)
SE REFUERZA EL TEMA CONDINAMICAS ¥ OTRAS ESTRATEGIAS
15 |INNOVADORAS DE APRENDIZAJE
ELMAESTRO PROPORCIONA UN AMB ENTE GORDIALY DE
16 |RresPETODURANTE LA CLASE
17 |ELMAESTROINICIA PUNTUAL LA SESION DE CLASE
18 |ELMAESTRO CUMPLE CON SUS SESIONES DE CLASE
19 |ELMAESTROTERMINA PUNTUAL SUSESION DE CLASE
20 |ELMAESTRO,REGULARMENTENOMBRA LISTA
21 |ELMAESTROREALEZA ACTVIDADES DE RECUPERACION
ELMAETRO FOMENTA ELBUEN USODE LABORATORIOS E
22 |iNSTALACIONES
EL MAESTRO PROM UEVE LOS VALORES PERSONALESE
23 |wsTrrucioNALES
24 |MIAPRENDIZAJE EN ESTA ASIGNATURA FUE SATISFACTORIO
EN GENERAL, ,COM O EVALUA EL DESEMPENG DEL DOCENTE EN LA
25 |ASIGNATURA CORRESPONDIENTE?
Nota: 5=Deficiente (D), 6=Regular (R}, 7=Medio Bueno (MB), 8=Bueno (B), 9=Medio Exelente (ME), 10=Excelente (E.)
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ANEXO 12 FO-ACA-006 CARGA HORARIA

HORARIOS DEL CUATRIMESTRE:
NOMBRE DEL DOCENTE:

! DIA DE SEMANA Y MATERIA POR HORA

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:00 a 8:50

8:50a9:40

9:40a 10:30

11:00 a 11:50

11:50 a 12:40

12:40 a 13:30

13:30 a 14:20

14:20 a 15:10

15:10 a 16:00

Total, de horas a impartir: _horas

Firma de enterado Villa Unidn, Poanas
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ANEXO 13 FO-ACA-007 HORARIOS DE GRUPOS

(uatrimestre: Periodo Escolar: (Carrera:
brupo:

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES

VIERNES

8:00 a 8:50

8:50 a 9:40

| 9:40a10:30

10:30 a
11:00

11:00 a
11:50

11:50 a
12:40

12:40 a 1:30

1:30a 2:20

| 2:20a3:10

| 3:10a4:00

ANEXO 14 FO-ACA-010 REPORTE DE TUTORIAS Y ASESORIAS

/
L\

| Tutor! Asesor 1 Tutor Par; Mes: Programa Académico:
Responsable del Seguimiento: Cuatrimestre: 2020-1 Grupo:
# |Nombre del alumno Matricula |Actividad Fecha/tiempo:|Canalizacion a: Resultado: Firma del alurnno

Observaciones y/o firma del facilitador:

—
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ANEXO 15 FO-ACA-015 BOLETAS DE CALIFICACIONES

CARRERA:
AREA:
CUATRIMESTRE:
NOMBRE DEL ALUMNO:
MATERIA CALIFICACION NIVEL
PROMEDIO
Coordinador de Servicios Escolares
CARRERA:
AREA:
CUATR'MESTRE UNIxa'ERS;)%AEU';Eh:;h:‘I?LOGICR
NOMBRE DEL ALUMNO:
MATERIA CALIFICACION NIVEL
PROMEDIO

NOTA: La calificacién minima aprobatoria por materia es 8
NIVEL: NA= No Acreditado, SA= Satisfactorio, DE= Destacado, AU= Autonomo

[ B s

Firma del alumno )
=S
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ANEXO 16 FO-ACA-016 SOLICITUD DE BAJA
FECHA:

NOMBRE:

CARRERA:

ULTIMO CUATRIMESTRE CURSADO:

ULTIMO CICLO ESCOLAR:

MOTIVO DE LA BAJA:

FIRMA DEL ALUMNO:

*\ #I 15/
o 3 3
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ANEXO 17 FO-ACA-017 FICHA DE INSCRIPCION AL CUATRIMESTRE

Fecha:

Sirva la presente para hacer constar que el (a) alumno(a)

en el grupo , tiene

un promedio de en el cuatrimestre para pagar el
cuatrimestre
, pagando un total de $

DESCUENTO POR:

BANDA DE GUERRA/ESCOLTA ( )

DEPORTES ( )

HERMANO EN LAUTP( )

PAGO COMPLETO POR BECA ( ) Ing. Irma Guadalupe Rojas Salazar
Coordinadora de
Servicios Escolares
Universidad
Tecnoldgica de
Poanas
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ANEXO 18 FO-ACA-018 EVALUACION DE LA ESTADIA PROFECIONAL POR

TUTOR

FECHA:

' Nombre del Alumno

Carrera:

Empresa:

Titulo del Proyecto

Nombre del Asesor
| Industrial:

Nombre del Tutor:

CRITERIOS DE EVALUACION

CALIFICACION: Insuficiente: 6.0 | Parcialmente Satisfactorio: 7.0
Satisfactorio: [ 8.0 | Muy Bien: 9.0 | Excelente: 10
Comportamiento del Ser Comportamien:ic; ::rl saber y saber
No. Concepto Calif. | No. Concepto Calif.
1- Cumplimento en las 1.- | Capacidad de
Reuniones acordadas compnlcacm')n caaly
escrita
2.- 2.- | Relaciona Correctamente
Cumplimiento en el avance y el Marco Tedrico
desarrollo de la Tesina Conceptual contra el
Problema Propuesto )
3.- 3.- | Demuestra la Aplicacion de §
Responsabilidad Conocimiento Técnico en
la Solucion de Problemas
4.- 4 .- | Las Conclusiones
actitud Obtenidas demuestran la
competencia

Observaciones:

PROMEDIO DE LA EVALUACION

CALIFICACION FINAL
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| FIRMA DEL TUTOR j

Nota: el promedio general es la media aritmética de los niveles obtenidos en cada aspecto de la evaluacion.

ANEXO 19 FO-ACA-019 LISTA DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTENCIA DOCENTE:

GRUPO MATERIA:

CARRERA

Asist. Faltas
NO. NUM. CONTROL NOMBRE DE ALUMNO 2 Vel
1
2
3
4
ANEXO 20 FO-ACA-020 CONTROL DE PAGOS
NO.| NUM. CONTROL NOMERE DE ALUMNO
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mm)mmmmam SENOCATRMESIRE
Fadm (OCOVALEVENR]  Fdio

ANEXO 21 FO-ACA-021 CONTROL DE CALIFICACIONES

MATERIA
DOCENTE
*  NOMBRE DEL ALUMNC ~ TJurT UrT UrRT pr NRT
1 8 8
2
3
ANEXO 22 FO-ACA-022 ENTREVISTA DE TRABAJO
Nombre del solicitante:
Edad:
Perfil profesional: Licenciatura SI NO en: . Maestria S|
NO en:
1. ¢, Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?
<
2. ¢ Esta dispuesto a completar su formacion en lo que se le solicite?
“/ 3. ¢ Qué idiomas conoce y a qué nivel?
4. ¢Aceptaria condicionar su retribucién a los progresos de su formacion?
5. Hableme de sus experiencias profesionales:
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6. . Qué puesto ha sido el ultimo que ha desempefiado?

7. ¢ Por qué dejo el ultimo empleo?

8. ;De todo lo que ha hecho hasta ahora, jqué es lo que mas le gusta y por
qué?

9. . Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

10. ¢ Qué le llamo la atencion de la convocatoria que tuvo acerca de su
existencia?

11.  ;Qué piensa que puede usted aportar?

12.  ;En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

13.  ;Qué cree que puede usted aportarnos si no tiene experiencia profesional?

Preguntas acerca del comportamiento en el trabajo
14.  Cémo le gustaria trabajar: ¢s6lo? ¢en equipo? ¢le es indiferente?
15.  ¢Por qué prefiere trabajar en equipo?

16.  ¢Por qué prefiere trabajar s6lo?

17.  ;Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?
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18. ¢ Se ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?

19. ¢ Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene
amistad?

20.  ¢Cree que, salvo excepciones, la amistad profesional y particular no deben
mezclarse?

21.  ;Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda
las instrucciones de sus superiores?

22.  ¢Confia o duda en general en la eficacia de los demas compafieros?

23.  ¢Como acepta las normas de disciplina?: con convencimiento, como un mal
necesario, Como una imposicion?

24.  ;Qué opina de sus jefes anteriores?

Preguntas sobre los proyectos del aspirante

25.  ¢Cuales son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?

26.  ¢Porqué cree que es usted la persona mas idonea para el puesto?

27.  ¢Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a
otros candidatos?

Preguntas respecto a las condiciones personales del candidato

159
.. ’//_ 7 \ #
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28.
29.
30.
31.
32.
33.

¢, Puede incorporarse inmediatamente?

¢ Esta dispuesto a cambiar de residencia?

.No le importa tener que viajar frecuentemente?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria retribuida?
i Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

¢ Tiene usted alguna actividad extraprofesional, politica, sindical, cultural,

deportiva, artistica, comunitaria...? ;cual?

34.

¢ Tiene usted alguna actividad propia?: negocio familiar, administracion de

propiedades, cultivo de tierras, clases particulares.

35.

36.

Preguntas acerca de la personalidad

37.

38.

39.

¢, Qué aficiones tiene para su tiempo libre? ¢En qué los ocupa?

¢ Qué otra aficién no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?

¢ Cuales son sus mejores cualidades? Describa tres principales

; Cuales son sus defectos? Describa tres principales

Si tiene que tomar una decision jes impulsivo o reflexivo?

Preguntas acerca de la retribucion

40.

41.

42.

¢ Cuanto ganaba en su empleo anterior?

¢ Cual es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

¢ Es realmente el factor econdémico el mas importante en su decision?
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ANEXO 23 FO-ACA-023 RUBRICA DE EVALUACION DEL PROCESO DE
ENTREVISTA DOCENTE

Programa Académico:

INSTRUCCIONES
Revisar las actividades que se solicitan y marque en los apartados “Sl” cuando la

evidencia se cumple; en caso contrario marque “NO”. En la columna
“‘OBSERVACIONES” indique que puedan ayudar al entrevistado a saber cuales

son las condiciones no cumplidas, si fuese necesario

CUMPLE
Valor Caracteristica a cumplir (Aspecto) OBSERVACIONES

S/ NO

PRESENTACION. La entrevista cumple con los requisitos de:

| 10% a. Presentacion Personal
? b. Ortografia (en medios visibles utilizados)

CONTENIDO. La entrevista contiene:

a. Introduccién, da una idea clara del contenido

Seguridad y dominio de los conceptos claves.

Habilidad para responder / resolver interrogantes.

Optimizacion del tiempo (Manejo del tiempo total).

Claridad y fluidez en el buen uso de las palabras

(lenguaje técnico apropiado).

| 50% f. Hablaba con voz audible y con términos
profesionalmente correctos.

g. Desarrollo, tiene coherencia con el tema
analizado.

h. Hace ejemplificaciones (usos de medios
disponibles)

i. Expresion no verbal.

olalo|o

CONCLUSIONES.

a. Capacidad de sintesis
b. Sugerencias practicas.
o c. Son claras, acordes y se desprenden del
40% ;
desarrollo del tema analizado.
d. Si estan estructuradas siguiendo una
metodologia.

CALIFICACION:
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1. DATOS GENERALES DEL ALUMNO:

Nombre: Sexo: Edad:
Apellido Paterno, Materno, Nombre

Fecha De Nacimiento: Lugar y Origen:
Dia/Mes/Afo
Estado civil: Escolaridad: Ocupacion
CURP: Correo Electrénico:
¢ Cuenta con alguna capacidad diferente? ___ Trabaja actualmente: Si( ) No ()

(En caso de ser afirmativa su respuesta, especifique)

2. DATOS DE IDENTIFICACION DOMICILIARIA DEL ALUMNO:

Domicilio: Municipio/Localidad:
Calle, No, C.P
Telefono Particular: Celular:

Medios de transporte para llegar a la escuela:

3. DATOS DE ESCOLARIDAD:
Tipo de Escuela de Procedencia: Especifique su Escuela de Procedencia:

Bachillerato Técnico ( ) Bachiller ( )

Tecnolégico ( )  Universidad ( )

Municipio de Escuela de Procedencia:

/L\"‘
Del listado sefale tres dificultades que se le hayan presentado durante el desarrollo de sus

estudios: el
P _F____.__\‘{. ' “"‘.\.
L 4
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Problemas de comportamiento ( ) Reprobar alguna materia ( ) Interrupcion de estudios ( )
Suspension ( ) Repetir semestre o afio ( ) Problema familiar ( ) Ninguno ( )

Mencione las causas:

Actualmente usted se encuentra becado: Si( ) No ()

En caso de ser afirmativa su respuesta mencionar la Instancia que le proporciona la Beca:

4. ESTRUCTURA FAMILIAR

(Personas que habitan en el domicilio)

No

Nombre Completo Edad | Sexo | Estado Civil | Parentesco | Escolaridad | Ocupacion | Observaciones

5. SERVICIOS PUBLICOS CON LOS QUE CUENTA EN SU DOMICILIO: @
Alumbrado Publico ( )

Drenaje ( )

Pavimentacion ( )

Recoleccion de Basura ( )

Vigilancia ( )

6. SERVICIOS CON LOS QUE CUENTA DENTRO DE SU CASA HABITACION:

Agua Potable ( )

Teléfono ( )

/ \
/ "'j S
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Teléfono Celular ( )
Internet ( )
TV por Cable ( )
Energia Eléctrica ( )

Estufa de Gas ( )

Boiler de Gas ( )

7.- INGRESOS Y EGRESOS DE LA FAMILIA

INGRESO mensual (registrar quién, cudnto aporta y suma total.).

EGRESOS mensuales

Tipos de Gastos: Importe: Tipo de Gastos: Importe:
Alimentacion S Transporte S

Gas o Combustible S Educacion S s
Renta S Gastos Médicos S

Agua S Recreacion S
Abonos/créditos S

Electricidad S Ropa y Calzado S

Teléfono $ Otros S

Teléfono Celular S TOTAL DE EGRESOS S

8. VIVIENDA

Tenencia de la vivienda:

Propia () Rentada ( ) Prestada ( ) Invadida ()

Tipo de vivienda:
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DE POANAS

Casa sola ( ) Departamento ( ) Vecindad ( ) Albergue ()

Numero de dormitorios: Sala ( ) Comedor () Cocina ( ) Bafo privado ( ) Bano colectivo ()

Materia predominante en la construccion de la vivienda:

Paredes: Ladrillo ( ) Adobe ( ) Block ( ) Madera ( ) Carton ( ) Otros materiales ( ) Especificar:
Techos: Concreto ( ) Ldmina de cartdn () Lamina metalica ()
Pisos: Maosaico () Cemento ( ) Tierra apisonada ( ) Madera ( ) Otro material ()

Especificar:

Bienes Familiares:

Television ( ) Estéreo () Video () DVD ( ) Estufa ( ) Horno de microondas ( ) Lavadora ()
Refrigerador ( ) Computadora ( ) Automovil ()

9. SALUD

Servicios médicos con los que cuenta la familia:

IMSS () ISSSTE ( ) Centro de salud ( ) Médico Privado () Otros ()

(Especifique)

Frecuencia con la que asiste el alumno al médico:

Una vez por semana ( ) Mensualmente ( ) Anualmente ( ) Cuando se enferma ()

Consume alguna de las siquientes sustancias y con qué frecuencia:

Alcohol ( ) Frecuencia: Tabaco ( ) Frecuencia: Enervantes ( ) Frecuencia:

Enfermedades frecuentes en la familia:

Respiratorias () éCudl (es)? ¢Quién la padece?
Gastrointestinales ( )  éCual (es)? ¢Quién la padece?
Dermatologicas () éCual (es)? éQuién la padece?
Neurologicas () ¢Cual (es)? ¢Quién la padece?
Cancer ( ) ¢De qué tipo? ¢Quién la padece?
Hipertension ( ) ¢éCual (es)? ¢Quién la padece?
Obesidad ( ) éCual (es)? ¢Quién la padece?
Diabetes Mellitus ( )  éDe qué tipo? ¢Quién la padece?
Adiccion ( ) ¢A qué sustancia? ¢Quién la padece?
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10.- ALIMENTACION

Tipo de Alimento Frecuencia con que lo consume
- 5 Unaveza Una vez al 2
Diario Cada tercer dia Ocasionalmente
la semana mes

Carne de Res

Carne de Pollo

Carne de Cerdo

Carne de Pescado

Leche

Cereales

Huevo |

Frutas

Verduras

Leguminosas (frijol,
haba, lentejas,
alubias, etc.)

11.- RECREACION Y USO DEL TIEMPO LIBRE FAMILIAR

Actividades familiares el fin de semana:
Practicar deporte () Ir al cine ( ) Visitar familiares ( ) Realizar quehaceres del hogar ()
Actividades al aire libre () Otro (especificar):

Actividades del alumno:
Estudia (en caso afirmativo, qué estudia) Realiza deporte ( ) Ve television ()
Hace sus tareas ( ) Realiza los quehaceres del hogar () Videojuegos ( ) Sale con amigos ()

Trabaja ( ) Otros (especificar)

Fecha:

(Dia, mes, afio)

Trabajo Social
Universidad Tecnologica de Poanas
“Forjando el Futuro”
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UNIVERSIDAD TECNDLDGICA
DE POANAS

ANEXO 25 FO-ACA-025 JUSTIFICANTE DE INASISTENCIA POR UNO O
VARIOS DIAS
Folio: __ Justificante de inasistencia por uno o varios dias

Por éste medio me permito comunicarle que el alumno (a)
de la carrera

Se tuvo que ausentar

el dia por Por lo

que lo solicito justifique su ausencia para que no le afecte en su
evaluacién correspondiente. Y

Villa Unién, Poanas a

ATENTAMENTE

Ing. Francisco Javier Gracia Reyes
Rector de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas
“FORJANDO EL FUTURO”




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 26 FO-ACA-026 JUSTIFICANTE DE INASISTENCIA POR MODULO

Folio Alumno (a)
Grupo:

NiGmero de médulos justificados: fecha:
Docentes de este grupo, se les comunica que el/la mencionado (a) alumno (a) se le ha permitido ausentarse a sus clases
normales los médulos del dia sefialado.

Se les solicita justificar las faltas a clase de este dia al mencionado alumno y que éstas ausencias no afecten en forma
negativa su calificacion de unidad.

Justificacion:
Modulos justificados:

Villa Unidn, Poanas a

ATENTAMENTE

Ing. Francisco Javier Gracia Reyes
Rector
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ANEXO 27 FO-ACA-027 HOJA DE PREINSCRIPCION

Fecha:
iINombre:
DATOS Edad: Fecha de nacimiento:
GENERALES Dia Mes Afo
Domicilio:
Localidad: Municipio:
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

DATOS Bachillerato de procedencia:
| ESCOLARES Especialidad cursada:

Afio de egreso:

Carrera a cursar en la UTP, sefalar por preferencia (1,2,3,4)

e Tecnologias de la Informacién ( )
A—,
CARRERA ML Mecatrénica ( )
|§i,1 Operaciones Comerciales Internacionales {( )
-
i Agricultura Sustentable y Protegida ( )
|i§| Desarrollo de Negocios ( )

Para uso exclusivo de Servicios Escolares

DOCUMENTOS SOLICITADOS ———
Original y Copia de certificado de bachillerato o constancia de terminacion de estudios ()
(egresados en el 2020)
CURP ()
original y Copia de Acta de nacimiento { )
4 Fotos tamano infantil (blanco y negro) { )

Firma de quien recibid:

Realizar el pago para derecho a examen de admision en caja en esta Institucion por $300.00
La ficha de depésito es tu comprobante de pago que debes presentar en Servicios Escolares junto con los
documentos solicitados.

| P /‘.-- -'\\
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ANEXO 28 FO-ACA-028 CONTROL DE MEMORIAS DE ESTADIAS

DOCENTE:
UISTA DE ASISTENCIA MATERIA:
GRUPO
MEMORIA co
NUM. CONTRt * 1 - la, ©~ NOMBRE DE ALUMNO *INGE~ REZJER* R~ E~A "M~ ~] 1 pd 3 fomed

ANEXO 29 FO-ACA-029 BASE DE DATOS POR GENERACION

NOMBRE  ° APELLIDOS

DOMICILIO _* MUNICIPIO * UELA DE PROCED " ) DE ESCUELA DE PRO! " ESPECIAUDAD * TELEFONC ™ CELULAR *

ESTADO NACIMIENTO  ° Rl NACIONALIDAD




ar-

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
OB POANAS

ANEXO 30 FO-ACA-030 FORMATO DE EVALAUCIONES FINALES Y/O
EXTRAORDINARIO

DOCENTE:
LISTA DE ASISTENCIA MATERIA:
GRUPO TI A

FINAL EXTRAORDINARIO

unidad 1 | unidad 2 | unidad 3 Junidad 1|unidad 2 unidad 3
NOMBRE DE ALUMNQS

|
=IO (wiloo |~ |uw | ([ f=

b
]

-
w

=
£

[
un

[y
[=1]

=
~J

[
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ANEXO 31 FO-ACA-031 FORMATO DE CALIFICACIONES

DOCENTE: NG GEONIA FLFRA TORRINYS GARCIA 4 TN
v
LISTA [ ASISTENCIA MATERIA: MGERRA N B34 SATSEACTORID
GRUFD 8 1 RDINARID o0t DESTACADD

LeraUNIDAD . g 104 AUIMOMD

FORMATO UTHIZADO PARA BV, ORDINARIA, RECUPERACION,
FINALY EXTRADRDINARID,

SOLO SE LLENAN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES A LA
EVALUACION QUE ESTAN ENTREGANDO A SERVICICS
ESCOLARES.

1015 NOMBRES ¥ MATRICULAS SE OBTIENEN DE LAS LISTAS DE
ASISTENCIA, EN CASOIDE QUE ALGUN ALUMNG YA NOASETA
A CLASES, NOBORRAR CALIFIQUEN CONN/A

ANEXO 32 FO-ACA-032 CONTROL DE TiTULOS ENTREGADOS A

EGRESADOS

Caodigo: FO-ACA-032

Revision: A

Sistema de Gestion de la Calidad
CONTROL DE TiTULOS ENTREGADOS
A EGRESADOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

Fecha de Emision: 04/01/2016

Control: Fisico




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
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ANEXO 33 FO-ACA-034 CALENDARIO ANUAL

CUATRIMESTRE ENERO - ABRIL/MAYO /2017

DL MMI VS

3 sl 6
7 8" o1 12 13
116 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
2+ 29 3088

ENERO 2017 FEBREROD 2017 MARZO 2017 ABRIL2017

D MM J VS D LMMI VS P LMMI VS DLMMI VS
3 a4 s 7 - S 0 I 1
87 9'10 11 12 13 14 8 9 5 6.7 8 1 2 5 8
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 2 17 18 g 15
22188 28 19 20 21 22 28 24 25 9 21 22 23 24 25 1¢ 22
29 26 (27 23 25 2 29

» B \28/

CUATRIMESTRE MAYO - AGOSTO/2017
MAYO 2017 JUNiOZOl? JUUOo 2017 AGOSTO 2017
] MM I oLMMva 0oL MM ¥V S

;-3456?‘3

9

11 14 15

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 2988

30 31

CUATRIMESTRE SEPTIEMBRE-DICIEMBRE / 2017

SEPTIEMBERE 2017
ODLMMIJ VS

1 =

?*5 6 7 8 9
1071112 13 14 15 16
19 20 21 22 23

2425 26/27 28 30

OCTUBRE mu NOVIEMBRE 2017 DICIEMBRE 2017
D MM DLMMIJ VS DL MM V S
1
)
15 16 18 1
2223 24 25 26 27 13
29 30 1l

TNICIO DE CURTRIMESTRESLE.

SUSPENSION DE LABORES
EVALUACION PRIMER PARCIAL
EVALUACION SEGUNDD PARCIAL
EVALUACION TERCER PARCIAL
EVALUACION RECUPERALION

PERIODO VACACIONAL
PROGRAMACION EXAMENES
[ CIERRE DE PROGRAMACION EXAMENES

FIN DE CUATRIMESTRE
GRADUACION V
EVALUACION FINAL
EVALUACION EXTRAORDINARIA
EXAMEN CENEVAL

CIERRE DE SISTEMA ORDINARIO
CIERRE CALIFICACIONES

ANEXO 34 FO-PYEP-001 FORMATO PARA REPORTES DE MIR

’7 indicador

Descripcion

%
Resuttado
Avance

Formula Fecha

Nombre y Firma del Responsable:
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ANEXO 35 FO-PYEP-002 SEGUIMIENTO DE LA MIR

l. Informaciéon General

1.1 Nombre del Programa Presupuestario: "EDUCACION DE NIVEL SUPERIOR

EDUCACION DE NIVEL SUPERIOR

1.2 Tipo de disefio propuesto:

Revision del disefio X
Propuesta de Programa Presupuestario Ampliacion del disefo

Redisefio
Nueva propuesta de Programa Presupuestario

1.3 Responsable del Programa Presupuestario:

UNNERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

1.4 Responsable Técnico del Programa Presupuestario:

Puesto: ENCARGADO DE LA RECTORIA

Nombre: ING. FRANCISCO JAVIER GRACIA REYES

)
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ANEXO 36 FO-ADYF-001 SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJE

FECHA:
AREA SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE PUESTO
LUGAR DE LA COMISION:

ITINERARIO (En caso necesario, anexar relacién de localidades a visitar)

Distancia (Automovil Oficial o Particular)
KILOMETROS VEHICULO

a la comision, al momento de presentar la comprobacidn.

Firma del Solicitante: Recibié:

Nombre:

MOTIVO DE LA COMISION:
SALIDA RETORNO TOTAL DE DIAS
HORA DIA MES ANO HORA DIA MES ARNO C/PERNOCTA
ACOMPANANTES: TOTAL DE ALIMENTOS
1 No. DESAYUNOS
2 No. COMIDAS
3 No. CENAS
4
5
PASAJE
AVION AUTOBUS AUTOMOVIL AUTOMOVIL OTRO
OFICIAL PARTICULAR
ORIGEN/DESTINO (Avién) FECHA HORA

NOTA: La presente solicitud no libera de la responsabilidad de entregar el oficio de comisién de los asistentes

Fecha: Hora:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
$

ALIMENTOS S TAXIS
HOSPEDAJE $ PASAJES $
CASETAS S . COMBUSTIBLE $
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ANEXO 37 FO-ADYF-002 RELACION DE PERSONAL A QUIEN SE LE
ENTREGA RECURSO PARA VIATICOS DEL FONDO DE CAJA

FONDO DE CAJA NO. CON FECHA DE EXPEDICION DE CHEQUE DEL
FECHADE | NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MONTO MONTO Moo
M DE SION REINTEGRADO A
ENTREGA RECURSO OTIVO O LUGAR cons OTORGADO | COMPROBADO caln
1
INFORME DE FONDO FUIO NO. FECHA: !
]
PERIODO: PRESUPUESTO: $ ]
L]
DESCRIPCION DELBIEN O
NO. FECHA COMPROBANTE PROVEEDOR PARTIDA MONTO §
SERVICIO
—
SUMA $ o
PAGADO CON CHEQUE NO. RESUMEN ($)
CUENTA: SUB TOTAL S
IMPORTE EN EFECTIVO
TOTAL DE EFECTIVO B
DIFERENCIA -3
RESPONSABLE DEL FONDO !
]
i
i
i
COORDINADOR DE REC. FINANCIEROS I
PRESUPUESTO ¥ CONTABILIDAD 1
[}
1]




UNIWWERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 39 FO-ADYF-004 COMPROBACION DE VIATICOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS
Destino:
Actividad:

FECHA [COMPROBAN PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE MUESTO‘ TOTAL

[suma [ - 1 - |

[ASIGNACION DE VIATICOS [ ,

[VIATICOS POR REINTEGRAR [ -

RECIBI COMPROBANTES:
CARGO Y PERSONA QUE ENTREGA COMPROBANTES:
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ANEXO 40 FO-ADYF-005 REQUISICION DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

[DESTINO DE LO SOLICITADO:
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

DOMICILIO:  KM. 2.0 CARRETERA VILLA UNION - VICENTE GUERRERO S/N VILLA | FECHA:
UNION, POANAS, DGO.

AREA SOLICITANTE:

PARTIDA| CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CUENTA CONTABLE

ACTIVIDAD A LA QUE CONTRIBUYE:

RECURSO A UTILIZAR:
OBSERVACIONES: FIRMA Y SELLO DE QUIEN
RECIBE:
X
SE ADJUNTA LA SIGUIENTE AUTORIZACION:
DOCUMENTACION: SOLICITANTE:
Rectoria
___FOLLETOS
| ESPECIFICACIONES APROBACION:
| ILUSTRACIONES
| MUESTRAS
OTRAS (ESPECIFIQUE)
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ANEXO 41 FO-ADYF-007 CONCILIACION BANCARIA

UMIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

I
I
Banco; Sucursal: No. Cta. 1
Concillacion Bancaria comespondiente al mes de : :
Saldo del Estado de Cuenta Bancario al: 3
I
Mas: Depdsitos no acreditados por el banco. t
I
FECHA CONCEPTO IMPORTE :
]
1
1
1
]
]
Menos: Cheques expedidos y no cobrados :
FECHA NUMERO BENEFICIARIO CONCEFTO IMPORTE :
1
|
1
1
|
I
I
|
I
I
I
|
1
I
Mas : Cargos del Banco no correspondidos. |
]
FECHA CONCEPTO IMPORTE :
]
]
e ——
[}
}
I
1
I
Menos: Créditos del banco no correspondidos. :
FECHA CONCEPTO IMPORTE |
1
1
I
1
1
I
I
1
I
I
Saldo en Hbros al: I $
I
|
I
I
I
1
I
I
|
I
I
I
L]
LR L PN ERES T !
5U8 DIRECTORA DE DPTO, ADM Y FINANZAS CONTAB :Racrorm
REVISO _ELABORO JAUTORIZO
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DE POANAS

ANEXO 42 FO-ADYF-008 FORMATO DE ASIGNACION DE VIATICOS

REFERENCIA: FECHA:
C:
Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre (s)
DESCRIPCION:
Puesto
Me permito hacer de su conocimiento que ha sido usted comisionado a: r _____________
i
I
Durante el dia :
1
Con el objeto de: :
I
I
I
I
I
DIRECCON: :
SUBDIRECCION DE FINANZAS: Sirvase afectar viaticos con cargo al Proyecto: o e _ mosee sees ]
Nombre: CERTIFICACION DE ALUMNOS UT POANAS
LUGAR DIAS CUOTA IMPORTE
DIARIA
VIATICOS
COMPROBANTES
DIFERENCIA A
TOTAL #
OBSERVACIONES COMISIONADO:
AUTORIZACION: RECIBI VIATICOS Y PASAJES ELABORO: AREA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: RECTORIA 0 Nombre:
e TN

180
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UNIVERSIOAD TECNOLDGICA

DE POANAS

ANEXO 43 FO-ADYF-009 ARQUEO DEL FONDO DE CAJA

[ No. Expediente: Fecha:
Dependencia: Universidad Tecnolégica de Poanas Area:
En ==

FECHA DEL ULTIMO REEMBOLSO:

IMPORTE POR CONTAR: [
IMPORTE CONTADO:
Billetes CONTADOS M PORTE
DE 50000 0 0.00
DE 200.00 0.00
DE 100.00 0.00
DE 50.00 0.00
DE 20.00 0.00 0.00
Moneda fraccionara
DE 2000 0 0.00
DE 1000 0.00
DE 5.00 0.00
DE 200 0.00
DE 1.00 0.00
DE 0.50 0.00 0.00
| TOTAL BILLETES Y MONEDA chmnm;l 0.00
Com probantes
TIPO DOCTO. FOLIO FECHA PROV EEDOR CONCEPTO 1M PORTE

TTOTAL DOCUMENTOS I 0.00

[ TOTAL | 0.00

Observaciones

Por parte de Auditor:

Por parte del Responsable del Fondo:

En caso de no existir obser S8 0 o da la pr wsion con No. de Expediente

REALIZO EL ARQUEQ POR EL ORGANISMO

~ RESPONSABLE UELFONDO

181
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS
ANEXO 44 FO-ADYF-012 FORMATO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES
PLAZO DE PAGO PRECIOS CALIDAD DEL PRODUCTO SERVICIO ToTAL |
35 PUNTOS MANMO 25 PTS. MAXMO i nwu:w o ; 20 PUNTOS MAXMO PUNTOS
_n.l! |m“. m“ a: hum CONTADD 300@_5 ‘MASDE a0 DIAS|BAND |A LAPeR  |ALTO ENCALIDAD | ESPECIFICACIONES | PUNTUALIDAD | COMUNICATION | 100 PTS
of
PROMEDIO o o o o of 0 o
v
ANEXO 45 FO-ADYF-013 REPORTE DE PROVEEDORES

En este formato se hace un resumen del formato FO-ADYF-012 formato para

evaluacion de proveedores.

b
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 46 FO-ADYF-14 PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO

v Nombre del Equipo o Responsable del - AﬂO Responsabile del
N iastictin No. De invenlario R 5 ESTATUS . Manten Observacianes

ENE | FEB [ MAR [ABR| MAY | JUN | JUL |AGO| SEP | CCT

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeada

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Reaiizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Flaneado

Realizado

Planeado

Realizado
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 47 FO-ADYF-15 PLAN ANUAL DE CAPACITACION

= L 1 ]

Partida 2017 !
Presupuestal/Monto | csiams Ene |Feb | Mar [Abr [May {Jun |Jul |Ago [Sep | Oct [Nov {Dic
TCHpPECIHCTON S8 1evD § Loy |
Capitulo 200 o 2101 Ranificada =2

en instaiaciones externas
Matatena $2,000|Gecutada contando con la participacion de|

Fanificada
Hecutada

Descripcion de la Capacitacion Comentarios

Fanificada
Becutada

Panificada
Hecutada
Panificada
Hecutada
Ranificada
Becutada
Panificada
Hecutada
Fanificada
Eecutada

i
Departamento Deteccion de Necesidades de Capacitac‘s}jﬂ

Es necesario capacitar al personal por propiedad intelectual, exper’encia, lecciones aprendidas,
compartir conocimientos no documentados, mejores de proceso, groductos o servicios normas,
conferencias, recopilacion de conocimientos provenientes de los usudrios o de proveedores externos,
por lo que se solicta de acuerdo a la partida presupuestal XXXXX, se }ealice una capacitacion con la

VEE empresas XXXX o consultor XXXX, entre otros puede ser el llenado

ANEXO 48 FO-ADYF-016 VALES DE RESGUARDO

Numero de Caracteristica Descripcion o e
) Nombre ; Estado fisico| Ubicacion
Inventario del bien Marca Modelo Serie

’s
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UNIVERSIDAD TECNDLOGICA
DE POANAS

ANEXO 49 FO-ADYF-017 COMPETENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: |

Propésito del Puesto:

P s

Estatus Organizacional

Educacion:

Formacion o Experiencia:

Competencias:

Nota: Las acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, |a formacion, |a tutoria o la reasignacion de
las personas empleadas actualmente: o |a contratacion de personas competentes. Cuando sea

aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar |a eficacia de las acciones /4
tomadas; Conservar la informacion documentada apropiada, como evidencia de la competencia.

// L )
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 50 FO-ADYF-018 PASE DE SALIDA

PASE DE SALIDA

Villa union, Poanas, Dgo. A de 20

Se autoriza pase de salida a favor de:

Nombre: Departamento:
De las hrs. A las hrs.

Comision oficial Asunto particular
Observacion:

SOLICITA: AUTORIZA:

Firma Nombre y firma

=
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UNIVERSIDAL OLOGICA
DE PG

ANEXO 51 FO-ADYF-019 PERMISO

El que suscribe:

Del departamento:

Me permito solicitarle a usted permiso econdmico con goce de sueldo por:

Motivos personales|:] Defuncién [:I enfermo o enfermedad EI contraer matrimonio |:|

Permiso econémicoD

Observaciones:

Anexa justificante medico I:

Anexa documento comprobatorio de falta I:I

Fecha en que inicia: Fecha en que termina
SOLICITA: AUTORIZA:
Firma Nombre y firma
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DOE POANAS

ANEXO 52 FO-ADYF-021 NOMINA DE OTROS CONCEPTOS

1 PARTE PROPORCIONAL: DE PRIMA VACACIONAL ¥ GRATIFICACION ] CORRESPONDIENTE AL PERDIDO: DEL 01 DE ENERO AL 26 DE FEBRERD 2017,
{ VACALIONAL
0233062958

) 195,75 |-§ 195.75

3 & 5 195.75 -§ 195.75
LEC LAURA GABRIELA ROJAS ALVAREX P, NANCY GUADALIWES ANTILLAN BARELO NG, FRANCISCO JAVIER GRACIA REVES
o0 DE REDUR MATERIALES Y SERY GRALES SUBDHRECCION DE AUMINISTHACION Y FINANZAS RECTOR
ELABORD REVISO AUTORIZO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 53 FO-ADYF-022 FINIQUITO DEL PERSONAL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS
RFC UTP 111212 4YA

KM. 2.0 CARR. VILA UNION - VICENTE GUERRERO S/N VILLA UNION POANAS, DGO.

NOMBRE: MOTIVO BAJA: RETIRO VOLUNTARIO
PUESTO: FECHA INGRESO: 02 DE ENERO DE 2015
FECHA BAJA: 28 DE FEBRERO DE 2017
FECHA ELABORACION: 28 DE FEBRERO DE 2017
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Parte Proporcional de Gratificacion Anual
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TOTAL DE PERCEPCIONES

DEDUCCIONES
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TOTAL DE DEDUCCIONES

TOTAL POR RECIBIR

0.00

CON ESTA FECHA RECIBI DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS, LA CANTIDAD DE $1,584.32 (SON MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS 32/100 MN

MISMA QUE SE ME ENTREGA CON CHEQUE NO.

Villa Unién, Poanas, Dgo., al 28 DE FEBRERO DE 2017

DEL BANCO BANORTE POR CONCEPTO DE PARTE
PROPORCIONAL DE GRATIFICACION ANUAL Y PRIMA VACACIONAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO 01 DE ENERO DE 2017 AL 28 DE FEBRERODE 2017.

Lugary Fecha

TESTIGO:

Nombre y firma:

(/

TESTIGO:

Nombre y firma:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 54 FO-ADYF-023 LIBERACION DEL PERSONAL

Fecha:

Por medio del presente se hace constar que el trabador (a): con el
cargo de , perteneciente al departamento , no
tiene adeudos pendientes en los departamentos enlistados a continuacion.

SERVICIOS ESCOLARES ACADEMICO

NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

SELLO: SELLO:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS INFORMATICA

NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

SELLO: SELLO:

LABORATORIO PESADO

CENTRO DE INFORMACION

NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
SELLO: SELLO:

MANTENIMIENTO

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
NOMBRE:
NOMBRE:
FIRMA:
FIRMA:
SELLO:
SELLO:

C.c.p. Asesor de Universida




r

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 55 FO-SGC-001 LISTA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA INTERNA

Version del Fechade | Frecuencia de Sy | Responsabie de la Fecha y Descripcion del
Clave D i Nambre del Documento Vigencia Revisin Penodicidad Control dei Documento _ Coiindin

ANEXO 56 FO-SGC-002 LISTA DE INFORMACION DOCUMENTADA EXTERNA

Fecha de | Frecuencia Tipo de Responsable de la

Area Nonibre del Documentd. | \igencia |ie Rewsicn | Docunents Consenvacion

ANEXO 57 FO-SGC-003 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

2020
Procesos y requisitos a auditar Estatus Ene | 24 :
Rectoria
Planificada
L ! =
Ecutada
Sistema de Gestion de ia Calidad ) |
Flanificads |
Ejecutada
Académico Planticada |
r T
Ejecutada |
|
Administracion y Finanzas Planificada |
Ejecitada /
Vinculacion y Extension Educativa
Planificada
Ejecutana
| Franity |
o 1an|
Flaneacion v Evaluacion Presupuestal | m’a: |
1 gl
I 1 T
l Emecutada [ |
b

Ing. Francisco Javier Gracia Reyes :f} Determinar la conformidad y la no conformidad de los elementos del SGC con los

Rector de la Universidad Tecnoldgica requisitos especificados en la norma I1SO 9001:2015.
Flrm;’gep"a::;a - -9) Verificar la implantacion del sistema de gestién de la calidad.
X e ‘h)  Identificar el nivel de compromisc del personal con el sistema de gestion de la
calidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 58 FO-SGC-004 PLAN DE AUDITORIA

Fecha:

ING. FRANCISCO JAVIER GRACIA REYES
RECTOR
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

PRESENTE

Por este medio, de acuerdo a nuestro programa anual de auditorias FO-SGC-003
presento el plan a seguir para realizar la auditoria el dia , ejecutada por:

Equipo de Auditores internos Universidad Tecnologica de Poanas

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

i) Determinar la conformidad y la no conformidad de los elementos del sistema
de gestion de la calidad bajo la norma ISO 9001:2015, con los requisitos
especificados, verificando los requisitos propios de nuestra institucion.

]) Verificar la implantacion del sistema de gestion de la calidad y su
mantenimiento eficaz.

k) Identificar el nivel de compromiso del personal con la Universidad y con el 7
sistema de gestion de la calidad.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

La auditoria cubrira las actividades y funciones del Sistema de Gestion de la
Calidad, relacionadas con los servicios de Ensenanza-Aprendizaje que satisfagan
las necesidades de los alumnos y partes interesadas, mediante los siguientes

procesos:
» Rectoria
e Académico
» Planeacién y Evaluacion Presupuestal
e Vinculacién y Extension Educativa
¢ Administracion y Finanzas
» Sistema de Gestion de la Calidad

DOCUMENTOS A AUDITAR
Durante la auditoria se revisaran la siguiente informacion documentada: Z
192
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JANAS

a) Politica y objetivos de calidad

b) Informacion documentada

c) Plan de control de calidad para la realizacion del servicio

d) Evidencias de la informacién documentada

e) Analisis de Riesgos

La auditoria se realizara de acuerdo a las listas de verificacion previamente
preparadas y se visitaran las areas relacionadas con el Sistema de Gestion de la

Calidad; se tendran entrevistas con el personal involucrado y se hara la revision a
los documentos descritos.

La fecha asignada para la realizacion de la auditoria corresponde al dia
Plan de Auditoria

Fecha:

Plan de Auditoria

HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE | AUDITOR

Nota: Durante la reunion de apertura, los horarios establecidos podran modificarse
y adecuarse a las necesidades y disponibilidades del personal de la Universidad
Tecnologica de Poanas.

El equipo auditor se compromete a manejar con estricta confidencialidad la
informacion proporcionada.

Al término de la auditoria se realizara una reunion de cierre con el proposito de
presentar en forma resumida un informe verbal de las actividades realizadas.

En caso de tener duda o de necesitar aclaraciones al respecto, me reitero a sus
ordenes.

Atentamente

Ing. Johanna Arcelia Carmona Rojas
Encargado del Sistema de Gestiéon de Calidad




ANEXO 59 FO-SGC-005 LISTA DE VERIFICACION ISO 9001:2015

Alcance de la Auditoria:

Notas incluyendo
Clasificacion | la descripcion de la

Criterio de la Norma Responsable | del Hallazgo | evidencia
¢La Universidad Tecnolégica de Poanas comprende
su contexto y determinar las cuestiones externas e
internas que son pertinentes para su propaésito y su
direccién estratégica y que afectan a su capacidad
para lograr los resultados previstos de su sistema
de gestion de la calidad?
¢La Universidad Tecnolégica de Poanas realizo el
seguimiento y la revision de la informacion sobre
estas cuestiones externas e internas?
Zlncluye factores positivos y negativos o
condiciones para su consideracion?
NOTA 2 El conocimiento del contexto externo puede
verse facilitado al considerar cuestiones que surgen
de los entornos legal, tecnolégico, competitivo, de PYEP Cumplimiento
mercado, cultural, social y economico, ya sea
internacional, nacional, regional o local. NOTA 3 El
conocimiento del contexto interno puede verse
facilitado al considerar cuestiones relativas a los
valores, la cultura, los conocimientos y el
desempefio de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas.

REC y PYEP Cumplimiento

¢La Universidad Tecnoloégica de Poanas comprende
las necesidades y expectativas de las partes
interesadas referentes a su efecto o efecto potencial
en la capacidad de proporcionar regularmente un
servicio de ensefnanza-aprendizaje que satisfagan
los requisitos de los alumnos y los legales y REC Cumplimiento
reglamentarios aplicables, respecto a:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al
sistema de gestion de la calidad;

b) Los requisitos pertinentes de estas partes
interesadas para el sistema de gestion de la calidad.

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas realizo el
seguimiento y la revision de la informacion sobre
estas partes interesadas y sus requisitos
pertinentes?

REC Cumplimiento

¢La Universidad Tecnolégica de Poanas determino
los limites y la aplicabilidad del sistema de gestion
de la calidad para establecer su alcance? de
acuerdo a los siguientes puntos:

a) Las cuestiones externas e internas indicadas en REC Cumplimientd
el apartado 4.1;

b) Los requisitos de las partes interesadas
pertinentes indicados en el apartado 4.2;

c) Los servicios educativos de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas.

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas aplica
todos los requisitos de esta Norma Internacional si
son aplicables dentro del alcance determinado de
su sistema de gestion de la calidad?

RECy SGC Cumplimiento
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UNIVER: ECNODLOGICA

. El alcance del sistema de gestion de la calidad de
la Universidad Tecnolégica de Poanas esta
disponible y se mantiene como informacion
documentada?

¢El alcance establece los tipos de productos y
servicios cubiertos, y proporcionar la justificacion
para cualquier requisito de esta Norma
Internacional? ;

¢;La Universidad Tecnologica de Poanas determina
qué no es aplicable para el alcance de su sistema
de gestion de la calidad? Nota: La
conformidad con esta Norma Internacional sélo se
puede declarar si los requisitos determinados como
no aplicables no afectan a la capacidad o
responsabilidad de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas de asegurarse de la conformidad de sus
productos y servicios y del aumento de la
satisfaccion del cliente.

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas establece,
implementa, mantiene y mejora continuamente un
sistema de gestion de la calidad, incluidos los
procesos necesarios y sus interacciones, de
acuerdo con los requisitos de esta Norma
| Internacional?

;La Universidad Tecnoldgica de Poanas determina
los procesos necesarios para el sistema de gestion
de la calidad y su aplicacion a través de?: a)
Determinar las entradas requeridas y las salidas
esperados de estos procesos; b) Determinar la
secuencia e interaccion de estos procesos; c)
Determinar y aplicar los criterios y los métodos
(incluyendo el seguimiento, la medicion y los

REC y SGC Cumplimiento

REC y SGC Cumplimiento

SGC Cumplimiento

SGCy PYEP Cumplimiento

indicadores del desempeno relacionados)
necesarios para asegurarse la operacion eficaz y el REC. PYEP -
control de estos procesos; d) Determinar los SGC Y | cumplimiento

recursos necesarios para estos procesos Y
asegurarse de su disponibilidad; e) Asignar las
responsabilidades y autoridades para estos
procesos; f) Abordar los riesgos y oportunidades
determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1; g) Valorar estos procesos e
implementar cualquier cambio necesario para
asegurarse de que estos procesos logran los
resultados previstos; h) Mejorar los procesos y el
sistema de gestion de la calidad.

La Universidad Tecnolégica de Poanas en la medida
de lo necesario, mantiene:

a) informacién documentada para apoyar la
operacion de sus procesos; PYEP y SGC Cumplimiento
b) conserva la informacién documentada para tener
la confianza de que los procesos se realizan segun
lo planificado.
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Generalidades ;La Rectoria demuestra liderazgo y
compromiso con respecto al sistema de gestion de
la calidad? con respecto a: a) Asumiendo
la rendicion de cuentas de la eficacia del sistema de
gestion de la calidad; b)
Asegurando que se establezcan para el sistema de
gestion de la calidad la politica de la calidad y los
objetivos de la calidad y que éstos sean
compatibles con el contexto y la direccién
estratégica de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas; c) Asegurando la integracion de los
requisitos del sistema de gestion de la calidad en
los procesos de negocio de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas; d) Promoviendo el uso del
enfoque basado en procesos y el pensamiento
basado en riesgos; e) Asegurando que los recursos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad
estén disponibles; f) Comunicando la importancia
de una gestion de la calidad eficaz y conforme con
los requisitos del sistema de gestion de la calidad;
g) Asegurando que el sistema de gestion de la
calidad logre los resultados previstos; h)
Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las
personas, para contribuir a la eficacia del sistema
de gestion de la calidad; i) Promoviendo la mejora;
i) Apoyando otros roles pertinentes de la direccion,
para demostrar su liderazgo aplicado a sus areas de
responsabilidad.

RECy
Encargados de
los
departamentos

Cumplimiento

¢La Rectoria demuestra liderazgo y compromiso
con respecto al enfoque al cliente? asegurandose
de que: a) Se determinan, se comprenden y se
cumplen de manera coherente los requisitos del
cliente, los legales y reglamentarios aplicables; b)
Se determinan y se ftratan los riesgos vy
oportunidades que pueden afectar a la conformidad
de los productos y los servicios y a la capacidad de
aumentar la satisfaccion del cliente; c) Se mantiene
el enfoque en aumentar la satisfaccion del cliente.

RECy
Encargados de
los
departamentos

Cumplimiento

¢iLa Rectoria establecio, implementé y mantuvo
una politica de la calidad bajo los siguientes

puntos? a) Sea apropiada al propdsito y al
contexto de la organizacién y apoya su direccion
estratégica; b)

Proporcione un marco de referencia para el
establecimiento de los objetivos de la calidad;
c) Incluya el compromiso de cumplir los requisitos
aplicables;

d) Incluya el compromiso de mejora continua del
sistema de gestién de la calidad.

REC

Cumplimiento

¢La rectoria comunicd la politica de la calidad?

a) ;Esta disponible y se mantiene como
informacion documentada?

b) ¢Se comunico, entiende y se aplica dentro de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas?

c) ¢La politica esta disponible para las partes
interesadas pertinentes, segln corresponda?

REC

Cumplimiento

¢lLa  Rectoria se asegura de que Ilas
responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes estan asignados, se comunican y se
entiendan dentro de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas? a) Asegurarse de que el sistema de

REC y PYEP

Cumplimiento
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gestion de la calidad es conforme con los requisitos
de esta Norma Internacional; b) Asegurarse de que
los procesos estan dando las salidas previstas; c)
Informar a la alta direccion sobre el desempeno del
sistema de gestion de la calidad y sobre las
oportunidades de mejora (véase 10.1); d)
Asegurarse de que se promueva el enfoque al
cliente a través de la Universidad Tecnolégica de
Poanas; e) Asegurarse de que la integridad del
sistema de gestion de la calidad se mantiene
cuando se planifican e implementan cambios en el
sistema de gestion de la calidad. -
Al planificar el sistema de gestion de la calidad, la
Universidad Tecnologica de Poanas considera las
cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los
requisitos referidos en el apartado 4.2, y determinar
los riesgos y oportunidades que es necesario
abordar con el fin de: a) Asegurar que el sistema de
gestion de la calidad pueda lograr sus resultados
previstos; b) Aumentar los efectos deseables; c)
Prevenir o reducir efectos no deseados; d) Lograr la
mejora

¢La Universidad Tecnologica de Poanas planifica?
los siguientes puntos: a) Las acciones para abordar
estos riesgos y oportunidades; b) La manera de: 1)
Integrar e implementar las acciones en sus
procesos del sistema de gestion de la calidad; 2)
Evaluar la eficacia de estas acciones. Las acciones
tomadas para abordar los riesgos y oportunidades
deben ser proporcionales al impacto potencial en la
conformidad de los productos y los servicios. NOTA
1 Las opciones para abordar los riesgos y
oportunidades pueden incluir: evitar riesgos, REC PYEP
asumir riesgos para perseguir una oportunidad, sae y Conformidad
eliminar la fuente de riesgo, cambiar la probabilidad v
o las consecuencias, compartir el riesgo o mantener
riesgos mediante decisiones informadas. NOTA 2
Las oportunidades pueden conducir a la adopcion
de nuevas practicas, lanzando nuevos productos,
abriendo nuevos mercados, tratando nuevos
clientes, construyendo asociaciones, utilizando
nuevas tecnologias y otras posibilidades deseables
y viables de abordar las necesidades de la
Universidad Tecnoldgica de Poanas o las de sus
clientes.

¢La Universidad Tecnolégica de Poanas establece
los objetivos de la calidad para las funciones,
niveles y procesos pertinentes necesarios para el
sistema de gestion de la calidad?

La Universidad Tecnologica de Poanas debe
mantener informacion documentada sobre los
objetivos de la calidad. Los objetivos de la calidad
son: a) Coherentes con la politica de la calidad; b)
Son medibles; c) Tienen en cuenta los requisitos
aplicables; d) Son pertinentes para la conformidad
de los productos y servicios y para el aumento de la
satisfaccion del cliente; e) Son objeto de
seguimiento; f) Se Comunicarse; g) Se Actualizan,

segun corresponda.
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DE POANAS

HOGICA

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas planifica
los objetivos de la calidad para determinar? a) Qué
se va a hacer; b) Qué recursos se requeriran; c)
Quién sera responsable; d) Cuando se finalizara; e)
Cémo se evaluara los resultados

RECy
Encargados de
los
Departamentos

Conformidad

¢La Universidad Tecnolégica de Poanas planifica
los cambios al sistema de gestion de la calidad?
¢Los cambios se llevan a cabo de manera
planificada y sistematica?

SGC

Conformidad

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas considera?
a) El propdsito de los cambios y sus potenciales
consecuencias; b) La integridad del sistema de
gestién de la calidad; c) La disponibilidad de
recursos; d) La asignacion o reasignacion de
responsabilidades y autoridades.

PYEP y SGC

Conformidad

Generalidades ;La Universidad Tecnoldgica de
Poanas determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua
del sistema de gestion de la calidad? sLa
Universidad Tecnoldégica de Poanas considera? a)
Las capacidades y limitaciones de los recursos
internos existentes; b) Qué se necesita obtener de
los proveedores externos.

ADYF

Conformidad

¢La Universidad Tecnoldgica de Poanas determina
y proporciona las personas necesarias para la
implementacion eficaz de su sistema de gestion de
la calidad y para la operacion y control de sus
procesos?

PYEP, ADYF

Conformidad

Infraestructura ;La Universidad Tecnolégica de
Poanas determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para que la operacion de
sus procesos logre la conformidad de los productos
y servicios? NOTA La infraestructura puede incluir:
a) Edificios y servicios asociados; b) Equipos,
incluyendo hardware y software; c) Recursos de
transporte; d) Tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

ADYF

No Conformidad

¢La Universidad Tecnolégica de Poanas determina,
proporciona y mantiene el ambiente necesario para
la operacion de sus procesos y para lograr la
conformidad de los productos y servicios? NOTA
Un ambiente adecuado puede ser una combinacion
de factores humanos y fisicos, tales como: a)
Sociales (por ejemplo, no discriminatorio, calmado,
libre de conflictos); b) Psicolégicos (por ejemplo,
reductor del estrés, de prevencion del agotamiento,
protector emocionalmente); c) Fisicos (por ejemplo,
temperatura, calor, humedad, luz, circulacion del
aire, higiene, ruido). Estos factores pueden diferir
sustancialmente dependiendo de los productos y
servicios suministrados.

ADYF

Conformidad

¢La Universidad Tecnolégica de Poanas determina
y proporciona los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y fiabilidad de los
resultados cuando el seguimiento o la medicién se
utilizan para verificar la conformidad de los
productos y servicios con los requisitos?

Recursos de
seguimiento y
medicion
7151
Generalidades

conformidad
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WOGICA

¢La Universidad Tecnologica de Poanas asegura
que los recursos proporcionados? a) Son
adecuados para el tipo especifico de actividades de
seguimiento y medicién realizadas; b) Se mantienen
para asegurarse de la adecuacion continua para su
propésito. La Universidad Tecnolégica de Poanas
debe conservar la informacién documentada
adecuada como evidencia de la adecuacién para el
propdsito del seguimiento y medicién de los
recursos.

VEE

No conformidad

7.1.6 La Universidad Tecnolégica de Poanas
determina los conocimientos necesarios para la
operacidn de sus procesos y para la conformidad
de los productos y servicios. Estos conocimientos
deben mantenerse y ponerse a disposicién en la
extension necesaria. Cuando se tratan las
necesidades y tendencias cambiantes, la
Universidad Tecnolégica de Poanas considera sus
conocimientos actuales y determinar como adquirir
o acceder a los conocimientos adicionales
necesarios y a las actualizaciones requeridas.
NOTA 1 Los conocimientos de la Universidad
Tecnologica de Poanas son conocimientos
especificos de la Universidad Tecnoldgica de
Poanas; se adquieren con la experiencia. Es
informacién que se utiliza y se comparte para lograr
los objetivos de la Universidad Tecnolégica de
Poanas. NOTA 2 Los conocimientos de la
Universidad Tecnologica de Poanas pueden
basarse en: a) Fuentes internas (por ejemplo,
propiedad intelectual; conocimientos adquiridos
con la experiencia; lecciones aprendidas de los
fracasos y de proyectos de éxito; capturar y
compartir conocimientos y experiencia no
documentados; los resultados de las mejoras en los
procesos, productos y servicios); b) Fuentes
externas (por ejemplo, normas; mundo académico;
conferencias; recopilacién de conocimientos
provenientes de los clientes o de proveedores
externos).

ADYF

No Conformidad

7.2 La Universidad Tecnologica de Poanas debe: a)
Determinar la competencia necesaria de las
personas que realizan, bajo su control, un trabajo
que afecta al desempefio y eficacia del sistema de
gestién de la calidad; b) Asegurarse de que estas
personas sean competentes, basandose en la
educacion, formacion o experiencia adecuadas; c)
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir
la competencia necesaria y evaluar la eficacia de las
acciones tomadas; d) Conservar la informacion
documentada apropiada, como evidencia de la
competencia. NOTA Las acciones aplicables
pueden incluir, por ejemplo, la formacién, la tutoria
o la reasignacion de las personas empleadas
actualmente o la contratacién de personas
competentes.

Competencia

Cumplimiento

7.3 La Universidad Tecnoldgica de Poanas asegura
de que las personas pertinentes que realizan el
trabajo bajo el control de la Universidad
Tecnolégica de Poanas toman conciencia de: a) La
politica de la calidad; b) Los objetivos de la calidad

Toma de
conciencia

Cumplimiento




pertinentes; c) Su contribucion a la eficacia del
sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
beneficios de una mejora del desempefio; d) Las
implicaciones de no cumplir los requisitos del
sistema de gestion de la calidad.

7.4 La Universidad Tecnoldgica de Poanas debe
determinar las comunicaciones internas y externas
pertinentes al sistema de gestion de la calidad, que
incluyan: a) Qué comunicar; b) Cuando comunicar
c) A quién comunicar; d) Cémo comunicar; e) Quién
comunicar;

Comunicacion

Cumplimiento

7.5 Informacion documentada 7.5.1 Generalidades
El sistema de gestion de la calidad de |la
Universidad Tecnologica de Poanas debe incluir: a)
La informaciéon documentada requerida por esta
Norma Internacional; b) La informacion
documentada que la Universidad Tecnologica de
Poanas determina como necesaria para la eficacia
del sistema de gestion de la calidad. NOTA La
extension de la informacion documentada para un
sistema de gestion de la calidad puede ser diferente
de una Universidad Tecnoldgica de Poanas a otra,
debido a: - El tamafio de la Universidad Tecnologica
de Poanas y su tipo de actividades, procesos,
productos y servicios; - La complejidad de los
procesos y sus interacciones; - La competencia de
las personas.

SGC

Cumplimiento

7.5.2 Creacion y actualizacion Cuando se crea y
actualiza informacion documentada, la Universidad
Tecnologica de Poanas debe asegurarse de que lo
siguiente sea apropiado: a) La identificacion y
descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o
numero de referencia); b) El formato (por ejemplo,
idioma, version del software, graficos) y sus medios
de soporte (por ejemplo, papel, electronico); c) La
revision y aprobacion con respecto a la idoneidad y
adecuacion.

SGC

Cumplimiento

7.5.3.2 Para el control de la informacion
documentada, la Universidad Tecnologica de
Poanas debe tratar las siguientes actividades,
segun corresponda: a) Distribucion, acceso,
recuperacion y uso; b) Almacenamiento y
preservacion, incluida la preservacion de la
legibilidad; c) Control de cambios (por ejemplo,
control de version); d) Conservacion y disposicion.
La informacion documentada de origen externo, que
la Universidad Tecnoldgica de Poanas determina
como necesaria para la planificacién y operacion
del sistema de gestion de la calidad se debe
identificar segln sea adecuado y controlar. La
informacion documentada conservada como
evidencia de la conformidad debe protegerse contra
las modificaciones no intencionadas. NOTA El
acceso puede implicar una decisiéon concerniente
solo al permiso para consultar la informacion
documentada, o al permiso y a la autoridad para
consultar y modificar la informacién documentada.

SGC

Cumplimiento

8.3 Diseno y desarrollo de los productos y servicios
8.3.1 Generalidades La Universidad Tecnoldgica de
Poanas debe establecer, implementar y mantener
un proceso de disefio y desarrollo que sea

N/A

N/A

N/A
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adecuado para asegurarse de la posterior
produccién de productos y prestacion de servicios.

8.3.2 planificacion del disefio y desarrolio Al
determinar las etapas y controles para el disefio y
desarrollo, la Universidad Tecnolégica de Poanas
debe considerar: a) La naturaleza, duracion y
complejidad de las actividades de disefio y
desarrollo; b) Las etapas del proceso requeridas,
incluyendo las revisiones del disefio y desarrollo
aplicable; c) Las actividades requeridas de
verificacion y validacion del disefio y desarrollo; d)
Las responsabilidades y autoridades involucradas
en el proceso del disefio y desarrolio; e) Las
necesidades de recursos internos y externos para el
disefio y desarrollo de los productos y servicios; f)
l.a necesidad de controlar las interfaces entre las
personas implicadas en el proceso de disefio y
desarrollo; g) La necesidad de la participacion
activa de los clientes y usuarios en el proceso de
disefio y desarrollo; h) Los requisitos para la
posterior producciéon de productos y prestacion de
servicios; i) El nivel de control del proceso de
disefio y desarrollo esperado por los clientes y
otras partes interesadas pertinentes; j) La
informacién documentada necesaria para demostrar
que se han cumplido los requisitos del disefio y
desarrollo.

N/A

N/A

N/A

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo La
Universidad Tecnolégica de Poanas debe
determinar los requisitos esenciales para los tipos
especificos de productos y servicios que se van a
disefiar y desarrollar. La Universidad Tecnoldgica
de Poanas debe considerar: a) Los requisitos
funcionales y de desempefio; b) La informacion
proveniente de actividades de disefio y desarrollo
previas similares; c) Los requisitos legales y
reglamentarios; d) Normas o cdédigos de practicas
que la Universidad Tecnologica de Poanas se ha
comprometido a implementar; e) Las consecuencias
potenciales del fracaso debido a la naturaleza de los
productos y servicios; Las entradas deben ser
adecuadas para los fines de disefio y desarrollo,
estar completos y sin ambigiiedades. Deben
resolverse las entradas del disefio y desarrollo
contradictorios. La Universidad Tecnoldgica de
Poanas debe conservar |la informacion
documentada sobre las entradas del disefio y
desarrollo.

N/A

N/A
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8.3.4 Controles del disefio y desarrollo La
Universidad Tecnolégica de Poanas debe aplicar
controles al proceso de disefio y desarrollo para
asegurarse de que: a) Los resultados a lograr estan
definidos; b) Las revisiones se realizan para evaluar
la capacidad de los resultados del disefio y
desarrollo de cumplir los requisitos; c) Se realizan
actividades de verificacién para asegurarse de que
las salidas del disefio y desarrollo cumplen los
requisitos de las entradas; d) Se realizan
actividades de validacién para asegurarse de que
los productos y servicios resultantes satisfacen los
requisitos para su aplicaciéon especificada o uso
previsto; e) Se toma cualquier accién necesaria
sobre los problemas determinados durante las
revisiones, o las actividades de verificaciéon y
validaciéon; f) Se conserva Ila informacién
documentada de estas actividades. NOTA Las
revisiones, la verificacion y la validacion del disefio
y desarrollo tienen propésitos distintos. Pueden
realizarse de forma separada o en cualquier
combinacién, segin sea adecuado para los
productos y servicios de la Universidad
Tecnoldgica de Poanas.

N/A N/A

8.3.5 Salida del disefio y desarrollo La Universidad
Tecnoldgica de Poanas debe asegurarse de que las
salidas del diseifio y desarrollo: a) Cumplen los
requisitos de las entradas; b) Son adecuados para
los procesos posteriores para la provisién de
productos y servicios; c) Incluyen o hacen N/A N/A
referencia a los requisitos de seguimiento y
medicién, cuando sea adecuado, y a los criterios de
aceptacion; d) Especifican las caracteristicas de los
productos y servicios que son esenciales para su
propésito previsto y su uso seguro y correcto.

8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo La
Universidad Tecnolégica de Poanas debe
identificar, revisar y controlar los cambios hechos
durante el disefio y desarrollo de los productos y
servicios o posteriormente, en la medida necesaria
para asegurarse de que no haya un impacto
adverso en la conformidad con los requisitos. La N/A N/A
Universidad Tecnoldgica de Poanas debe conservar
la informacién documentada sobre: a) Los cambios
del disefio y desarrollo; b) Los resultados de las
revisiones; c) La autorizacion de los cambios; d)
Las acciones tomadas para prevenir los impactos
adversos

La Universidad Tecnoldgica de Poanas debe
determinar: a) A qué es necesario hacer
seguimiento y qué es necesario medir; b) Los
métodos de seguimiento, medicién, analisis y
evaluacién necesarios para asegurar resultados
vélidos; c) Cuando se deben llevar a cabo el
seguimiento y la medicién; d) Cuiando se deben PYEP Cumplimiento
analizar y evaluar los resultados del seguimiento y
la medicién. La Universidad Tecnoldgica de Poanas
debe evaluar el desempefo y la eficacia del sistema
de gestion de la calidad. La Universidad
Tecnolégica de Poanas debe mantener la
informaciéon documentada como evidencia de los
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Satisfaccion del cliente La Universidad Tecnolégica
de Poanas debe realizar el seguimiento de las
percepciones de los clientes del grado en que se
cumplen sus necesidades y expectativas. La
Universidad Tecnoldgica de Poanas debe
determinar los métodos para obtener, realizar el
seguimiento y revisar esta informacién. NOTA Los
ejemplos de realizar el seguimiento de las
percepciones del cliente pueden incluir las
encuestas al cliente, la retroalimentacion del cliente
sobre los productos o servicios entregados, las
reuniones con los clientes, el analisis de las cuotas
de mercado, las felicitaciones, las garantias
utilizadas y los informes de los agentes
comerciales.

SGC,ACAy
VEE

Cumplimiento

Analisis y evaluacién La Universidad Tecnolégica
de Poanas debe analizar y evaluar los datos y la
informacion  apropiados originados por el
seguimiento y la medicion. Los resultados del
analisis deben utilizarse para evaluar: a) La
conformidad de los productos y servicios; b) El
grado de satisfaccion del cliente; ¢) El desempefio y
la eficacia del sistema de gestion de la calidad; d) Si
lo planificado se ha implementado de forma eficaz;
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar
los riesgos y oportunidades; f) El desempefio de los
proveedores externos; g) La necesidad de mejoras
en el sistema de gestion de la calidad. NOTA Los
métodos para analizar los datos pueden incluir
técnicas estadisticas.

REC, PYEP y
SGC

Cumplimiento

La Universidad Tecnolégica de Poanas debe
llevar a cabo auditorias internas a intervalos
planificados para proporcionar informacion
acerca de si el sistema de gestion de la
calidad: a) Cumple: 1) Los requisitos propios
de la Universidad Tecnoldgica de Poanas para
su sistema de gestion de la calidad; 2) Los
requisitos de esta Norma Internacional; b) Esta
implementado y mantenido eficazmente.

SGC

Cumplimiento

La Universidad Tecnolégica de Poanas debe: a)
Planificar, establecer, implementar y mantener uno
o varios programas de auditoria que incluyan la
frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los
requisitos de planificacion y la elaboracién de
informes, que deben tener en consideracion la
importancia de los procesos involucrados, los
cambios que afecten a la Universidad Tecnolégica
de Poanas y los resultados de las auditorias
previas; b) Para cada auditoria, definir los criterios
de la auditoria y el alcance de cada auditoria; c)
Seleccionar los auditores y llevar a cabo auditorias
para asegurarse de la objetividad y la imparcialidad
del proceso de auditoria; d) Asegurarse de que los

SGCy
Auditores
internos

Cumplimiento
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resultados de las auditorias se informan a la
direccion pertinente; e) Realizar las correcciones y
tomar las acciones correctivas adecuadas sin
demora injustificada; f) Conservar la informacion
documentada como evidencia de la implementacion
del programa de auditoria y los resuitados de la
auditoria.

Generalidades La alta direccion debe revisar el
sistema de gestion de la calidad de la Universidad
Tecnolégica de Poanas a intervalos planificados,
para asegurarse de su idoneidad, adecuacion,
eficacia y alineacion con la direccion estratégica de
la Universidad Tecnolégica de Poanas.

Entradas de la revisién por la direccién La revision
por la direcciéon debe planificarse y llevarse a cabo
incluyendo consideraciones sobre: a) El estado de
las acciones desde revisiones por la direccion
previas; b) Los cambios en las cuestiones externas
e internas que sean pertinentes al sistema de
gestion de la calidad; c) La informacion sobre el
desempeiio y la eficacia del sistema de gestion de
la calidad, incluidas las tendencias relativas a: 1)
Satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las
partes interesadas pertinentes; 2) El grado en que
se han cumplido los objetivos de la calidad; 3)
Desempefio de los procesos y conformidad de los
productos y servicios; 4) No conformidades y
acciones correctivas; 5) Resultados de seguimiento
y medicion; 6) Resultados de las auditorias; 7) El
desempeiio de los proveedores externos; d) La
adecuacion de los recursos; e) La eficacia de las
acciones tomadas para abordar los riesgos y las -
oportunidades (véase 6.1); f) Oportunidades de
mejora.

Salidas de la revision por la direcciéon Las salidas
de la revision por la direccion deben incluir las
decisiones y acciones relacionadas con: a) Las
oportunidades de mejora; b) Cualquier necesidad
de cambio en el sistema de gestion de la calidad; c) REC Cumplimiento
Las necesidades de recursos. La Universidad
Tecnoloégica de Poanas debe conservar informacion
documentada como evidencia de los resultados de
las revisiones por la direccion.

Generalidades La Universidad Tecnologica de
Poanas debe determinar y seleccionar las
oportunidades de mejora e implementar cualquier
accion necesaria para cumplir los requisitos del
cliente y aumentar la satisfaccion del mismo. Estas
deben incluir: a) Mejorar los productos y servicios
para cumplir los requisitos, asi como tratar las
necesidades y expectativas futuras; b) Corregir,
prevenir o reducir los efectos indeseados; c)
Mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de
gestion de la calidad. NOTA Los ejemplos de mejora
pueden incluir correccion, accién correctiva, mejora
continua, cambio de avance, innovacion y
reorganizacion.

REC y SGC Cumplimiento

REC, PYEP y

sGe Cumplimiento

SGC Cumplimiento
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Cuando ocurra una no conformidad, incluida
cualquiera originada por quejas, la Universidad
Tecnolégica de Poanas debe: a) Reaccionar ante la
no conformidad y, cuando sea aplicable: 1) Tomar
acciones para controlar y corregirla; 2) Hacer frente
a las consecuencias; b) Evaluar la necesidad de
acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni
ocurra en otra parte, mediante: 1) La revision y el
analisis de la no conformidad, 2) La determinacion
de las causas de la no conformidad; 3) la SGC Cumplimiento
determinacion de si existen no conformidades
similares, o que potencialmente podrian ocurrir; c)
Implementar cualquier accion necesaria; d) Revisar
la eficacia de cualquier accion correctiva tomada; e)
Si es necesario, actualizar los riesgos vy
oportunidades determinados durante la
planificacion; f) Si es necesario, hacer cambios al
sistema de gestion de la calidad. Las acciones
correctivas deben ser adecuadas a los efectos de
las no conformidades encontradas.

La Universidad Tecnolégica de Poanas debe
conservar informacion documentada como
evidencia de: a) la naturaleza de las no SGC Cumplimiento
conformidades y cualquier accion posterior tomada;
b) los resultados de cualquier accion correctiva.

La Universidad Tecnoldgica de Poanas debe
conservar  informaciéon documentada como
evidencia de: a) la naturaleza de las no SGC Cumplimiento
conformidades y cualquier accién posterior tomada;
b) los resultados de cualquier accion correctiva.
Mejora continua La Universidad Tecnologica de
Poanas mantiene informacién documentada para
mejorar continuamente la idoneidad, adecuacién y
eficacia del sistema de gestion de la calidad La
Universidad Tecnolégica de Poanas debe| REC,SGCy

Cumplimiento

considerar los resultados del analisis y la ACA
evaluacion, y las salidas de la revision por la N
direccion, para determinar si hay necesidades u =

oportunidades que deben tratarse como parte de la
mejora continua.
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ANEXO 60 FO-SGC-006 ACTA DE REUNION

Orden del dia

Participantes
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Puntos Tratados
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Toma de acuerdos derivados de la reunion
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ANEXO 61 FO-SGC-007 INFORME DE AUDITORIA

Fecha:
Ing. Francisco Javier Gracia Reyes
Rector
Universidad Tecnologica de Poanas
Presente
Por medio de éste conducto, le presento el Informe de la Auditoria efectuada los dias
Equipo de Auditores internos Universidad Tecnoldgica de

Poanas

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

l) Determinar la conformidad y la no conformidad de los elementos del Sistema de Gestion de la
Calidad con los requisitos especificados.

m) Verificar la implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

n) Identificar el nivel de compromiso del personal con la Universidad y con el Sistema de Gestion
de la Calidad

ALCANCE DE LA AUDITORIA

La auditoria cubri6 las actividades y funciones del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Universidad Tecnologica de Poanas, relacionadas con: con los Servicios de Ensefianza-
Aprendizaje que satisfagan las necesidades de los alumnos y partes interesadas, mediante los
siguientes procesos:

Rectoria

Academico

Planeacion y Evaluacion Presupuestal
Vinculacién y Extension Educativa
Administracion y Finanzas
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e Sistema de Gestion de la Calidad

DOCUMENTOS AUDITADOS
Durante la auditoria se revisaran los siguientes documentos:

f) Politica y objetivos de calidad
g) Informaciéon documentada
h) Los 10 capitulos que comprende la norma

La auditoria se realizd utilizando la Lista de comprobacion (ISO 9001), de acuerdo con los
requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2015.

RESUMEN DE HALLAZGOS

Durante la auditoria no se detectaron conformidades mayores, 03 no conformidades menores, con
relacion a la norma de referencia, los cuales se desglosan a continuacion:

No. [ Descripcion del hallazgo (No Conformic Requisito de la Norma Responsable | Clasificacion

CONCLUSIONES

« En general la organizacién cumple con los requerimientos de la norma ISO 9001:2015, ya
que los hallazgos detectados se realizan conforme a la operacion de la Universidad
Tecnolégica de Poanas, por lo que se recomienda unicamente documentarlos.

Agradezco su atencion y me reitero a sus ordenes para cualquier comentario al respecto.

Atentamente

Ing. Johanna Arcelia Carmona Rojas
Encargado del Sistema de Gestion de Calidad

/
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ANEXO 62 FO-SGC-008 ACCIONES CORRECTIVAS O DE MEJORA

Evento, accion o auditoria
donde se detecté la no
conformidad u oportunidad de
mejora, riesgo, entre otras:

# de Accion:

Area/ Fecha de
Responsable: elaboracion:
MEJORA CONTINUA | X
RIESGO DETECTADO
Descripcion ACCION CORRECTIVA
detallada de lo
detectado: CAMBIO DE AVANCE
INNOVACION
REORGANIZACION
Causa Identificaciéon del origen o causa raiz del problema (real o potencial) asi como la accion inmediata
1 ¢ Por qué?
2 3 Por qué?
3 ¢ Por que?
4 ; Por qué? ‘
il AL
Relacionada con Accion L
¢l personal: inmediata
elacionada con Accion
los recursos: inmediata
Relacionada con Accion
la informacion: inmediata
Ofras causas: Accidn
B i inmediata =
Accion para asegurar su efectividad y/o prevenir su ocurrencia o recurrencia / A .
Fecha compromiso, verificacion: Responsable de la accion Representante del SGC
05/06/2015
Fecha compromiso, efectividad:
05/06/2015 Ing. Johanna Arcelia Carmona Rojas

Nombre y firma

Nombre ¥

N
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Seccion para comprobar la accion en la
fecha compromiso de vencimiento

REVISION DE LAS ACCIONES TOMADAS Fecha: |

VERIFICACION DE LA ACCION EFECTIVIDAD DE LA ACCION
Implantada y Efectiva Describir su
Implantada No Efectiva efectividad °d5'e

uiere
Parcialmente Implantada e
No Implantada complementarias:
Responsable de la accién Conformidad de la verificaciéon Conformidad de la efectividad de la accion
Ing. Joanna Arcelia Carmona Rojas
Nombre y firma

Nombre y firma Nombre y firma

ANEXO 63 FO-SGC-009 DIAGRAMA DE PROCESO

Documentos Utilizados:

Mty il M acpuinalian y e irarst
| uctura

Personal: Competancia: | Capacitecion:

Frecuencia de
Medicion:

ANEXO 63
FO-SGC-
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ANEXO 64 FO-SGC-010 ALTA, MODIFICACION O BAJA DE DOCUMENTO

‘ Nombre del solicitante: Nombre de quien autoriza: Fecha:

Area o Departamento: Cadigo: Nombre del documento a darde
alta, modificar o dar de baja:

1. Solicitud de:
0 Alta ] Modificacion [ Baja

2. Tipo de Documento:

[] Procedimiento [] Formato [0 Documento de Referencia
[] Lineamientos [] Instrucciones de Trabajo Regl_nento
3. Motivo
O Accion Correctiva O Auditoria m Mejora
] Accion Preventiva
4. Describir y/o anexar que es lo que se desea modificar y como debe quedar el "
documento. Z\

)
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ANEXO 65 FO-SGC-011 LISTA DE DISTRIBUCION

Tipoyclave  \o 4o Fecha de |

Nombre Puesto del - : el Firma
documento | coPia Irec:a;n:uima
ANEXO 66 FO-SGC-012 PLAN DE CONTROL DE LA CALIDAD PARA LA
REALIZACION DEL SERVICIO
/yi'
0“::’: Precisar las prondades de 3 Unwersidad Tecnologica de Poanas en comespondencia con o Plan de Desarmolln Estatal \
@ Descrocen wcoen m”';:“"" Responssbis | Racurses s iaestuchrs | mdicadores e medcn c::;‘x

ANEXO 67 FO-SGC-0013 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

T : Medicion Anuial de los
Nomibes del procaso wo del Wiodo para alcantar ol resultado planificado | Elementos de madicion shwe e Resuftados CL" onker “:::;;"““" dela
= Planificades | Oblenidos
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ANEXO 68 FO-VEE-001 LISTA DE INSCRIPCION ACTIVIDADES

CULTURALES Y DEPORTIVAS

| Actividad:

No. NOMBRE DEL ALUMNO

GRUPO

FIRMA

Nota: Por medio de mi firma autégrafa, me comprometo a asistir y cumplir

puntualmente con un minimo de 30 horas en las actividades a realizar, asi como
pertenecer a la actividad inscrita sin solicitar cambio de actividad en el presente

cuatrimestre
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ANEXO 69 FO-VEE-002 LISTA DE ASISTENCIA PARA ACTIVIDADES
CULTURALES Y DEPORTIVAS

UISTA DE ASISTENCIA

RN e : 0

GRUPO O DISCIPLINA o L .
- 1 ¥ L A

MES Y ARD L O (U] H:- tivrale

ENTRENADOR

FIRMA —— . FECHA

I 3

NO. GRUPO  NOMBRE DE ALUMNO

ANEXO 70 FO-VEE-003 REQUISICION DE ESTADIAS

Para ser llenado por:

‘ Control Escolar ACA
P.E |MATRICULA | NOMBRE DEL ALUMNO Contacto Bectronico TELEFONO A
: ACADEMICO

ANEXO 71 FO-VEE-004 CARTA DE PRESENTACION DE ESTADIAS TECNICO
SUPERIOR UNIVERSITARIO

Villa Unidén, Poanas, Durango a
Carta de presentacion para la realizacion de estadias
Consecutivo: VEE/UTP/021/2014

Lic. Mayra Sahagun Dodero
Supervisora General del Capacitacion
Continental Guadalajara Service México, S.A. de C.V.

Presente.
Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones al alumno con
numero de control -, del Programa Educativo de en competencias

profesionales. Quien desea realizar sus estadias en este lugar.

En virtud del interés de nuestro alumno de efectuar dichas estadias, me permito solicitar a
usted, de no haber inconvenientes, la autorizacion necesaria para tal fin, a través de la
realizacion de algun proyecto relacionado con su especialidad y que sea de utilidad para
su Organizacion. La duracion queda determinada para que se realice durante el periodo
de , debiendo acumular un total
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Agradeciendo de antemano el apoyo brindado, me despido de usted con un afectuoso
saludo.

Atentamente:

Ing. Carlos Manuel Leyva Serrano
Coordinador de Estadias y Bolsa de Trabajo
Universidad Tecnolégica de Poanas

C.C.P/ARCHIVO

ANEXO 72 FO-VEE-005 ENCUESTA DEL ALUMNO A LA EMPRESA

Instrucciones:

El propésito de esta encuesta es encontrar areas de oportunidad que nos permita mejorar el servicio sobre
las empresas de estadia.
Recuerda que tu opinidn o comentario debe ser basado en tu experiencia sobre el servicio que has recibido.

Gracias por colaborar en el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Tecnoldgica
de Poanas.

Nombre: Fecha:
Carrera: Generacion:
Empresa:

TUS COMENTARIOS SOBRE LA EMPRESA PROVEEDORA DE ESTADIA POR EJEMPLO PUEDEN SER LOS
SIGUIENTES:

La empresa me explicd el funcionamiento de las dreas.
Al ingresar a la empresa me dieron una induccién.
Existe en la empresa oportunidad de desarrollo.
Estoy trabajando en el drea mas relacionada con lo que estudio.

El personal de la empresa me trata con respeto.

Me clarificaron mis funciones antes de empezar a trabajar.

La empresa se interesa en capacitarme.
El personal de la empresa atiende mis dudas y sugerencias.
Estoy muy satisfecho con la empresa.
Recomendaria esta empresa como proveedora de estadias.

jf; ’/f k o
#1 "
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Por favor ayudanos con tus comentarios, sobre la empresa proveedora de estadia.

Muchas gracias por tu tiempo y valiosa cooperacion

‘£

ANEXO 73 FO-VEE-006 ENCUESTA DE LA EMPRESA AL ALUMNO

Comentarios para mejorar los servicios:

j_.f + \ ‘ 218
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ANEXO 74 FO-VEE-008 CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Fecha:

Con el propésito de conocer el nivel de satisfaccion de la empresa durante el tiempo que los alumnos
de la Universidad Tecnologica de Poanas, Durango realizaron su estadia y de esta manera poder
retroalimentar a la institucion e implementar medidas correctivas en el proceso ensefianza-
aprendizaje de los alumnos, le agradecemos proporcione la informacion solicitada en este
cuestionario, que sera de caracter estrictamente confidencial.

Nombre del alumno:

Teléfono : Correo Electrénico :

Nombre de la empresa:

Nombre del responsable de la empresa:

Nombre del asesor académico: O\\

Sefala con el numero tu nivel de satisfaccion de acuerdo a la siguiente escala de valores; Muy Bien MB
=5; Bien B=4;RegularR=3; Mal M =2 y Muy Mal P = 1; o bien No Aplica NA= 0. Favor de no dejar
los espacios sin respuesta

Pregunta Opcion

Cumplimiento de las normas generales de seguridad
Cumplimiento e iniciativa en el trabajo asignado
Puntualidad y asistencia

Responsabilidad

Actitud

Capacidad de comunicacion oral y escrita

Aplicacién de conocimientos en la solucion de problemas
Facilidad para el trabajo en equipo

Desarrollo de habilidades en la practica industrial

¢Considera usted que este profesionista cumple con los requerimientos del sector productivo y social?

En general, §Como califica el trabajo que desemperié el TSU/ ING en su empresa ?

En base a lo anterior, ¢Estaria Ud. dispuesto a seguir recibiendo practicantes de esta casa de estudio?
Sl No, porque

Por medio de la presente se hace constar que el alumno (a): con numero

de control _, del programa educativo , no tiene

adeudos pendientes en los departamentos enlistados a continuacion.

—3 ( 219
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SERVICIOS ESCOLARES

VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:

NOMBRE:

FIRMA:

SELLO:

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:

LABORATORIO PESADO

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:

CENTRO DE INFORMACION

NOMBRE:

FIRMA:

SELLO:

MANTENIMIENTO

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:

INVERNADERO

NOMBRE:
FIRMA:

SELLO:
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ANEXO 75 FO-VEE-009 CONVENIO DE ESTADIA

Convenio de colaboracion para el ejercicio de Estadia que celebran, por una parte:

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS ubicada en. KM. 2.0 CARRETERA VILLA UNION-VICENTE GUERRERO S/N,
VILLA UNION, POANAS, DURANGO. Representado por el ING. FRANCISCO JAVIER GRACIA REYES en su cardcter de
Rector.

Y, por la otra parte la (poner la letra con mayuscula y negrita, quitar este parentesis,
Empresa: quitar cursiva)

Representada (poner la letra con mayuscula y negrita, quitar este paréntesis, quitar
por: cursiva)

a quienes en lo sucesivo se denominaran: “UTP” y “EMPRESA”.

CLAUSULAS

PRIMERA: Tomando en consideracion que la Estadia deben coadyuvar al crecimiento profesional de nuestros
educandos, se hace necesario la colocacién de los mismos en puestos del drea de acuerdo a su Especialidad Académica.

SEGUNDA: En funcién de que los alumnos estan en calidad de practicantes, la EMPRESA no tiene compromiso laboral en
ningun aspecto.

TERCERA: Respecto a la proteccion de nuestros alumnos (as), la UTP avala que el alumno cuenta con seguro facultativo
del IMSS y con una péliza de riesgo contra accidentes de trabajo. e

CUARTA: La duracion de la Estadia es de 525 horas minimas — 600 horas maximas en el caso de TSU y para ING la
duracién es de 480 horas y se pueden realizar en periodos vacacionales o bien en periodo escolar.

QUINTA: La Rectoria de la UTP agradece los servicios que la EMPRESA presta a los practicantes por concepto de gastos
de transporte, comedor, incentivos 0 viaticos.

SEXTA: La EMPRESA se compromete a expedir constancias que acrediten la aceptacion del alumno en la EMPRESA, la
realizacion de la Estadia y termino de la misma, asi como firmar los informes de evaluacion.

SEPTIMA: La EMPRESA proporcionara induccion al proceso y asesoria técnica, necesaria a efecto de que los estudiantes
de la UTP realicen una labor positiva y eficiente.

OCTAVA: La EMPRESA se compromete a informar la indisciplina que observen los alumnos en Estadia para que la UTP
les aplique la sancién correspondiente, segun la gravedad de la falta.

NOVENA: La EMPRESA tendra en todo momento la facultad de cancelar el ejercicio de la Estadia a aguellos alumnos
cuya responsabilidad, dedicacién, capacidad, no corresponde a sus necesidades.

DECIMA: La vigencia de este convenio sera de un cuatrimestre a partir de la fecha de firma del mismo.
Este convenio se firma en (poner el lugar donde se firma el convenio), el dia (dia y mes) de (afio).

(favor de poner toda la informacién en mayuscula poner la letra en color negro y en modo negrita )

POR LA UNIVERSIDAD: POR LA EMPRESA:
ING. FRANCISCO JAVIER GRACIA REYES NOMBRE: (quitar la palabra nombre)
RECTOR CARGO: (quitar la palabra cargo)
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ANEXO 76 FO-VEE-010 ASISTENCIA DE EDUCACION CONTINUA

Lugar: Evento: Fecha:

[ =)

# Nomiare Institucion Telefono




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE POANAS

ANEXO 77 FO-VEE-012 EVALUACION DEL EVENTO DE EDUCACION
CONTINUA

MNombre del Curso{s):
Lugar y fecha de i

Asigne una calificacion seglin comes ponda su apinidn obejliva referenie al curso

{ E ) Excalenta/ excedid las expactativas definidas { R ) Regular/ no cumplié con las expectativas definidas

{ B ) Bueno/ cumplia con las expactalivas definidas { M ) Deficiental muy infarior a las expectalivas definidas
En & caso de que la calificacion de excelencia, no sea asignada, sugiera una mejora en las obsenaciones

1. Alinicio dal curso se anterd del programa de form acion

2  Se definieron las expectativas dal curso al iniclo del misma

Posterior a la p i6n del prog prendié-

3. Los objetivas del curso.

4  Los resultados esperados del curso

5 iaevaluacion del curso

CONTENIDO.

1. ElObjativo general del cursa

2 Cubrir las expeciativas planteadas al inicio del curso

Los productos esperados.

La wvaluacion de lo aprendido.

Congruencia entra los tem as expuesios

3
4
5 LWhilidad para el desempefic de mis funcionas
B
s

Aplicacién de los aprendizajes oblanidos

MATERIALES ¥ EQUIPO (Segin aplique)

1 Entrega oportuna

2 Manuales yo informacidon congruents con el curso

3, Base (presentaciones y malenales ulilizados)

4. Complementarios (papeleria, impresos, entre otros ).
5. Calidad de |a presentacidn

&, Material actualizado

[3

Redaccion clara y comprensible

MZACION (Segun

Duracion del eventa.

2. Horano del evento

3. Lugar yo instalaciones empleadas

4. Organizacion

Informacién previa al evenito

6 Asistencia y atencion durante el evento

INSTRUCTOR O INSTRUCTORES: E B R M 0BSERVACIONES

1 Inicio Su particpacian puntualmente

Respetd e himo respetar las regias planteadas del curso

Pertinencia en las activdades propuestas

Evaluacién obletiva de actividades y productos generados

tlb|wln

Ratroalimentacidn y aclaracidn de dudas aparuna

L4

Dominio de los contenidas

11. Transmitit claram ents los conocim ientos yo expariencias

12: Los &j i ap

fueron al tema

14 Manejo de un lenguaje verbal acorde a los objetivos

18, Aencion indivdual

20. Manipulacion de recursos didacticos

22 Manejo de grupo

Mis sugerencias y comentanos en referancia al{os) cursols) y al(os)
Insructor (es )

Compromisos dal Participants

Nombre y Firma del Participante
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ANEXO 78 FO-VEE-014 CARTA DE PRESENTACION DE ESTADIAS
INGENIERIA

Villa Union, Poanas, Durango a
Asunto: Carta de presentacion para la realizacion de estadias
Consecutivo: VEE/UTP/313/ANO
Lic. Mayra Sahagun Dodero

Supervisora General del Capacitacion
Continental Guadalajara Service México, S.A. de C.V.

Presente.

7
Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones a la alumna con
numero de control , del Programa Educativo de en competencias

profesionales. Quien desea realizar sus estadias en este lugar.

En virtud del interés de nuestra alumna de efectuar dichas estadias, me permito solicitar a
usted, de no haber inconvenientes, la autorizacion necesaria para tal fin, a través de la
realizacion de algun proyecto relacionado con su especialidad y que sea de utilidad para
su Organizacion. La duracién queda determinada para que se realice durante el periodo
de , debiendo acumular un total de

Agradeciendo de antemano el apoyo brindado, me despido de usted con un afectuoso
saludo.

Atentamente:

Ing. Carlos Manuel Leyva Serrano
Coordinadora de Estadias y Bolsa de Trabajo

Universidad Tecnoldgica de Poanas

1
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ANEXO 79 FO-VEE-015 LISTA DE CONVENIOS DE ESTADIAS

H Institucion, asociacion o dependencia Tipo de convenio|Fecha de firma| Vigencia Observaciones

F- VI RS

ANEXO 80 FO-VEE-016 LISTA DE CONVENIOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Resumen del FO-VEE-015 lista de convenios de estadias.

ANEXO 81 FO-VEE-018 REPORTE DE VIAJE

Fecha de solicitud:
Fecha/hora de salida:
Fecha/hora de retorno:

Nombre de la
organizacion a visitar:

| Objetivo del Viaje:

Programa educativo:
Asignatura:

No. De Trabajadores:
Profesor a cargo:
Destino (s):
Justificacion:

Actividades:

T

o .
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Competencias
adquiridas:

Resultados:

EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Firma de Aprobacion:

Firma del Solicitante:

Fecha de aprobacion:

ANEXO 82 FO-VEE-019 MINUTA DEL CONSEJO DE VINCULACION Y 4
PERTINENCIA

Para escribir lo que se lleve a cabo en la reunion.

ANEXO 83 FO-VEE-022 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Matricula Nambre Carrera Direccion Canmen Telefono Trabaja

Nombre Empresa Nombre de jefe inmediato Coreo de jpfe :
Numero de persanas en tu familia con grado de estudio

SalarioMensual superior Fuste acreedara becaen laUTP?

/ ? \ ' 226
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ANEXO 84 FO-VEE-023 DIRECTORIO DE EMPRESAS

TR e e W |

ANEXO 85 FO-VEE-024 NECESIDADES DE CAPACITACION

IFecha de Elaboracion:

Fecha de
deteccion

No. De
participantes

Solicitante

Competencias a

Tema Cantidad
desarrollar

fecha de
aplicacidn

Instructor

Firma de Aprobacion:

Firma del Solicitante:
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ANEXO 86 FO-VEE-025PROGRAMACION DE VISITAS CUATRIMESTRALES

[Fecha de Elaboracion: ]

Asignatura/CuatriGrupo 5 F I i Profesora  |Competencias a
5 ¥ 4 : [|tiacbe Programs ec_h§ . Nomibre de |a organizacion a visitar: Ratse. a. D.b,.e e Justificacion
imestre: rupos:  |Alumnos: |educativo: |Actividad: Organizacion: | Visita: Cargo:; desarrollar
‘N
Firma de Aprobacidn: Firma del Solicitante:

( /" ’\ 228
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ANEXO 87 FO-VEE-026 PORTADA ANTEPROYECTO DE ESTADIAS

Universidad Tecnologica de Poanas

Operaciones Comerciales Internacionales

“Nombre del proyecto”

Nombre de la alumno(a):

No. de control escolar:

Nombre de la empresa:

Asesor académico:

Asesor industrial:

Fecha:



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS

ANEXO 88 FO-VEE-034 CALENDARIO ANUAL

CUATRIMESTRE ENERO - ABRIL/2020

D

L MM I

I
fﬁ? 8 9 10 11

12 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

ENERO 2020
vV 5

FEBRERO 2020 MARZO 2020 ABRIL 2020

D LMMILI VS B LMMI VS D M 1 vV 5
1 1 5 3 g
2 7 8 g 9 10 12 13 14

13 14 15
18 19 20 21 22

sHll17 18 19 20 21
:2 23 24 25 26 1l 2=

26 2T N 25 26 27 28 29 29
CUATRIMESTRE MAYO - AGOST0/2020

MAYO 2020 JUNID 2020 JULIO 2020 AGOSTO 2020

B LMMI VS 0D LMMIJ VS D LMMI VS DLMMI VS
| E : i 1 _ 1

3 S 6 7 8 9 5 6 7 11 3 45 %
10711 12 13 14§l 16 12 13815 16 17 18
17 18 19 20 21 22 23 2 ; 19 25
24 25 26 27 NN 24 29 30 26
31

CUATRIMESTRE SEPTIEMBRE-DICIEMBRE / 2020

OCTUBRE 2020
nDLMM

NOVIEMBRE 2020
LMM I VS

DICIEMBRE 2010

VvV 5 D LMM ] VS

a3 45 67

&
13 14 15
20

14 15 16 17
21 22 23 24
25 26 27 28 B3

27

3

PROMOCION INSTITUCIONAL PERMANENTE

INICIO DE CUATRIMESTREEE
SUSPENSION DE LABORES
EVALUACION PRIMER PARCIAL
EVALUACION SEGUNDO PARCIAL
EVALUACION TERCER PARCIAL
EVALUACION RECUPERACION
CONSIDERACION DE RECTORIA

FIN DE CUATRIMESTRE
GRADUACION T5U E INGENIERIA
EVALUACION FINAL
EVALUACION EXTRAORDINARIA
EXAMEN CENEVAL B CERRE DE PROGRAMACION
CIERRE DE SISTEMA ORDINARIO ¥ ASESORIAS SEMAR EXAMENES (DEPARTAMENTO
CIERRE CALIFICACIONES UNICAD UNIVERDE

T FERI OO VACACIONAL
PROGRAMACION EXAMENES
(DEPARTAMENTO ACADEMICO)

PROMOCION INSTITUCIONAL (ENERO-MAYO)
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ANEXO 89 IT-VEE-001 MEMORIAS DE ESTADIAS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE

POANAS

TSU E INGENIERIA

7

23];/_!_



ESPECIFICACIONES Y FORMATO DE LA MEMORIA

ASPECTOS DE FORMATO

En la elaboracién de este manual, en los aspectos de formato se apoyara
en los preceptos del Manual de estilo de publicaciones de la American
Psychological Association (2002) y la revision de algunos manuales o guias de
instituciones educativas de nivel superior. Para cualquier duda sobre lo que en
adelante se expone, el manual de APA, como cominmente lo llamamos, seguira
siendo el mejor auxilio para la concrecion de los aspectos finales del informe del

proyecto.

HONESTIDAD Y PLAGIO

En las diversas areas del conocimiento, la definicién de plagio se enfoca a
una infracciobn de derecho de autor que se produce mediante la copia sin
autorizacion de la persona que lo cred y su presentacion como obra original. Asi,
una persona comete plagio cuando copia o imita algo que no le pertenece, un
texto, una idea, haciéndose pasar como autor de ello. Por ello, en la elaboracion
de los trabajos académicos se recurre a la honestidad del investigador y a su

ejercicio ético profesional reconociendo las aportaciones de otros.

Numeracion

Las paginas deberan ser numeradas de la siguiente manera:

Agradecimientos, resumen, abstract, abreviaturas, indice de contenido,
indice de figuras, indice de tablas e introduccion, se numeran con formato de
numero romano (I, I, I, IV, V, VI, etc.).

- L
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A partir de la primera pagina del capitulo 1, se enumera en numero arabico
iniciando en la numeracion consecutiva con respecto a la numeracion romano

Nota: si se quedd en la pagina V (numero romano) debe continuar con la
numeracion 6 (numero arabigo).

Redaccion

e La redaccion de la memoria se debe realizar en tipografia Arial tamano 12.

e Los titulos de cada capitulo deberan ir centrados en mayusculas y con

namero romano. (arial 14)
Ejemplo:  CAPITULO IV

e Los titulos, subtitulos, deberan estar en estilo “Titulo 1, Titulo 2 o Titulo 3”.
e Los encabezados de los agradecimientos, indices y capitulos deben ir
mayusculas, centrados, asi como los titulos principales de cada capitulo.

e Los subtemas de cada titulo principal, van alineados a la izquierda en

mayusculas. (arial 12)
e El documento lleva sangria (tecla tabuladora).
e |Interlineado 1.5 cm.

* Se debe separar con dos espacios (dos enter) a los titulos de los parrafos y

un espacio entre parrafos.
e Las tablas y figuras deben separarse del texto por un espacio.

e Los margenes deben de ser los siguientes:

Derecho = 2.50cm Izquierdo = 3.00cm

Superior= 2.50cm Inferior = 2.50cm

Entrega de memoria de estadia

La memoria debe tener un minimo de 40 cuartillas y un maximo de 100. 7
5‘7 ( 233/&{_
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e Se entregara 1 empastado en impresion profesional a color y en opalina
delgada 0.07 mm.

» Se entregaran 1 ejemplar en_formato electrénico (PDF) grabado en disco

debidamente rotulados con los datos de la portada; para las siguientes areas:

« Biblioteca.
La presentacion de la memoria debe reunir las siguientes caracteristicas:

o Empastado en pasta dura y letras grabadas doradas.

e E/lomo debera llevar “Memoria de estadia”
e Cada carrera tendra un color definido para el empastado:
o Tecnologias de la Informacion y Comunicacioén. - Color azul marino.
o Agricultura Sustentable y Protegida. - Color verde bandera.
o Operaciones Comerciales Internacionales. - Color negro.
o Mecatronica. - Color gris.

e La cara exterior del documento y la segunda hoja del mismo, se realizara

de acuerdo a la portada (primera y ultima hoja deberan estar en blanco).

Encabezado y pie de pagina

La portada sera la tnica hoja que NO tendré encabezado, paginado y pie de
pagina.

Las demas hojas tendran encabezado y pie de pagina que seran de la siguiente
manera:

Ejemplo:

Encabezado:

Operaciones Comerciales Internacionales uTpP Memoria de estadia

Pie de pagina:

Nombre del alumno Numero de pagina

( Y 23
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ESTRUCTURA DE LA MEMORIA DE ESTADIA

La estructura general de la memoria de estadia quedara formada de la

siguiente manera:

PORTADA

DICTAMEN DE ESTADIA
AGRADECIMIENTOS

RESUMEN - ABSTRACT (espanol-inglés)
TABLA DE ABREVIATURAS

INDICE DE CONTENIDO

INDICE DE FIGURAS

INDICE DE TABLAS

INDICE DE ANEXOS

INTRODUCCION

. CAPITULO I.- GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Descripcion general.

1.2. Antecedentes.

1.3.Misién y vision.

1.4.Descripcion general del proceso.
1.5. Descripcion del area de trabajo.

. CAPITULO IL.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1.Descripcion del problema.
2.2.Objetivos del proyecto.
2.2.1. Objetivo general.
2.2.2. Objetivo especifico.
2.3. Justificacion.

2.4 Alcances y limitaciones.

3. CAPITULO lil.- MARCO TEORICO
4. CAPITULO IV.- DESARROLLO DEL PROYECTO
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4 1. Metodologia utilizada.

5. CAPITULO V.- RESULTADOS Y CONCLUSIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANEXOS
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ENERGIA
MEMORIA oo :
' Arial 16, doble !
D E | espacio  entre |
) ' letras E
ESTADIA "~~~

“AUTOMATIZACION Y CONTROL DE LA DEMANDA DE LA

__________________

EMPRESA PERTE” " Arial 14

POR:
PEDRO PEREZ LOPEZ H------==-==-s=-

E Arial ita, |
ASESOR EXTERNO: (Ing.) NOMBRE Y APELLIDOS j el B8 RRRTA, |
i alineado a la |

ASESOR ACADEMICO: (Ing.) NOMBRE Y APELLIDOS | izquierda.
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VILLA UNION, POANAS, DGO. AGOSTO 2014

_______________________________________

DICTAMEN DE ESTADIA

Este debera tener el formato aprobado por la institucion y el aspirante
debera cuidar que el titulo de su trabajo de investigacion, su nombre completo y el
nombre de los asesores, aparezcan completos e idéenticos a los que aparecen en

su portada, (se entrega por parte del asesor interno).

RESUMEN - ABSTRAC

Debe de tener un maximo de 350 palabras y debe de contener enunciado el

problema de investigacion, una exposicion breve de la investigacion y el

procedimiento, ademas de una exposicion breve de los resultados. Se presenta en
el idioma de origen e inglés.

AGRADECIMIENTOS

Su redaccién es opcional. El titulo debera colocarse en la parte superior y al
centro de la pagina. Luego enlistados sin vifieta van los nombres de las personas
a quienes se dedica el trabajo, (familiares, profesores, personal y/o instituciones

que apoyaron a la formacién del estudiante).

SIGLAS Y ABREVIATURAS

Se debe colocar en orden alfabético y alineado

AA e AgENTE Aduanal
Bl 2. Bill Of lading” Conocimiento de embarque
CFFoeeeeeeeeeeeeeeenn2.COdIigo Fiscal de la Federacion
Cloeeeccriecie et COMMercial Invoice” Factura comercial
ClO s asesmrsisrisiinsig erticate of Origin” Certificado de Origen
.
( 238 >
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D.OF....ccooeiveieeiecseeeesneennn.Diario Oficial de la Federacion
INCOTERM.............coecveveeveveeene. TErMINOS Internacionales de Comercio
INDICE DE CONTENIDO

Realizar indice utilizando tabla de contenidos del procesador de texto
(automatico).

El indice comienza con la introduccién y finaliza con Anexos.

indice de Tablas y fiquras

De igual manera debe redactarse una lista de tablas y otra de figuras (fotos,
diagramas, esquemas, organigramas, graficas, cuadros formatos, etc.).

Ejemplo:
INDICE DE TABLAS
TABLA 1. Consumo anual@n KW ......comannnm sy e e 5
TABLA 2. Foto/de |a lminaria @erion ... ... st 24
INDICE DE FIGURAS
FIGURA 1. Organigrama de la empresa........camsmmussnmsmmsmsisiss siassmsd 4
FIGURA: 2. Organigrama de la mPrésa.. ..o viiie sisssnsivssinisss siassvnis 9

Numeracidon de imagenes, tablas y fiquras

Las imagenes, tablas y figuras
la misma

numeran de forma consecutiva al pie de

- 23
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Ejemplo:

FIGURA 5. Comunicacion asertiva.

(Nombre de la figura mayuscula y negrita, el nombre de la imagen en cursiva y

minusculas)

INTRODUCCION
CAPITULO |.- GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1.
1.2.
1.3
1.4.
1.5.

DESCHRCION GONBIAL........ .0 ronvrs oo mrs s s s s AT o e SR RS 6
BT CCOTIOIIIIE .. c.ccommmmemommmsomsim e o5 s 578 S B A AR A 7
Misién y vision.............. T T 8
Descripcion general del proCeso..........oviiiiiiiiiiiie e 10
Deéseripeion del area detrabajo. ...« avssaesis 11
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INTRODUCCION

Es una breve descripcion del trabajo en un maximo de 3 cuartillas consiste
en una presentacion breve del contenido y estructura general del trabajo
elaborado.

Contemplar los siguientes aspectos:

¢ Importancia del tema
» Descripcion general del contenido de la memoria.

CAPITULO 1.- GENERALIDADES DE LA EMPRESA e
1.1.- Descripcion General
En este apartado debera incluir lo siguiente:

» Nombre de la empresa
e Direccion de la empresa
» Teléfono
» Correo electrénico y pagina web
e Sector econémico en el cual sus actividades
o Servicios
o Produccion de bienes
o Mixta
e Servicios o productos que sirve
o Area de la empresa en que realizo la estadia.
* Asesor empresarial (nombre y cargo de la empresa).

1.2.- Antecedentes

Descripcion de los aspectos sobresalientes del desarrollo histérico de la
empresa (fundacién, expansion, logros alcanzados, certificaciones).

1.3.- Mision Y Vision

La misién es la razéon de ser de la empresa, en tanto que vision son sus
expectativas a futuro.
1.4.- Descripcion General Del Proceso

En este apartado describira de-manera general el proceso que se lleva a

cabo en la empresa. . (Z
g Pl
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1.5.- Descripcion Del Area De Trabajo

Describir las actividades que se llevan a cabo en el departamento o area
donde realiz6 la estadia. Cuantas personas laboran en ella y cual es su funcion.

CAPITULO 2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Describa el problema o necesidad (que se observa, que sucede, cuales son
las dificultades) haciendo un analisis, es decir, describiendo cada una de las
partes que lo integran y sus relaciones; asi como plantear la posible solucion a
dicha problematica.

El problema debe estar formulado como pregunta, claramente y sin
ambigiiedad; por ejemplo: ;qué efecto...? ;En qué condiciones...? ;Cual es la
probabilidad de...?

2.2.- Objetivos del Proyecto

Los objetivos tienen la finalidad de senalar a lo que se aspira y deben
expresarse con claridad.

Se establecera el objetivo general, asi como los objetivos especificos del
anteproyecto. Tiene la finalidad de senalar a lo que se aspira en la investigacion y
deben expresarse con claridad, pues son las guias del estudio.

Los cuales se redactan en infinitivo (ar, er, ir) Ejemplo: determinar,
implementar, desarrollar, elaborar, definir, establecer, evaluar, analizar

2.2.1.-Objetivo general: Debera de describir la idea principal del proyecto.

2.2.2.- Objetivo especifico: Todos los pasos u objetivos a conseguir para
llegar al objetivo general del proyecto.

Ejemplo:
Objetivo general

e Validar un instrumento para medir el clima organizacional en el ambito
laboral mexicano.

Objetivos especificos

* Reuvisar las definiciones y modelos que se han generado para conceptuar el
clima organizacional.

* Analizar las variables que han sido propuestas como dimensiones del clima

organizacional.
\ 2
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e Evaluar las definiciones operacionales e instrumentos que se han
desarrollado para diagnosticar el clima organizacional.

2.3- Justificacion

Indica el porqué de su investigacion exponiendo sus razones. Por medio de

la justificacion debemos demostrar que el proyecto es necesario e importante.

Justifique el proyecto, respondiendo la siguiente pregunta ;para qué y por
qué es necesario llevar a cabo el proyecto?, ;a quiénes beneficia el proyecto?, el

impacto que tendra para la empresa.

2.4 Alcances y Limitaciones

Se debe tomar en cuenta la disponibilidad de los recursos financieros,
humanos y materiales que determinaran en Ultima instancia la realizaciéon o no del
proyecto. Asimismo, resulta indispensable que se tenga acceso al lugar o contexto
donde se llevara a cabo la investigacion y ;cuanto tiempo tomara realizarla?
Dichos cuestionamientos son importantes cuando se sabe de antemano que se

dispondra de pocos recursos para efectuar la investigacion.

CAPITULO 3.- MARCO TEORICO

La construccion del marco teérico consiste en detectar, consultar y obtener
la bibliografia y otros materiales utiles para los propositos del estudio, de los
cuales se recopila la informacion relevante para ello, es necesario elegir fuentes
primarias apropiadas.

El marco tedrico se desarrolla para documentar como nuestra investigacion
agrega valor a lo ya existente. Es necesario buscar fuentes primarias recientes o
clasicas, pero relevantes en el analisis de nuestra investigacion.

Las fuentes de informacion para este apartado pueden ser:

e Libros (" =
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* Revistas especializadas

e Manuales

e Articulos cientificos.

« Documentos internos de la empresa

« Sitios de internet de instituciones reconocidas, asi como de publicaciones
con prestigio.

Se debe referenciar cualquier dato, figura, esquema, tabla, etc. Para ello
debajo del dato en cuestion, indicara la fuente donde se obtuvo la informacion.

Forma de citar en el texto principal del trabajo.

El estilo Harvard-APA presenta las citas dentro del texto de trabajo, utilizando el
apellido del autor en mayusculas, la fecha de publicacién paréntesis. El sistema no
requiere utilizar citas a pie de pagina.

El sistema funciona de la siguiente manera:

Ramirez, (1995, p.45) sostuvo que “al comparar los desérdenes de la personalidad
se debe tener en cuenta la edad del paciente”

O bien:

“al comparar los desérdenes de la personalidad se debe tener en cuenta la edad
del paciente” (Williams, 1995, p.45)

Cuando la cita es indirecta (es decir, que se menciona la idea del autor, pero no se
cita textualmente), no se coloca la pagina de referencia. Se hace de la siguiente
manera:

Es oportuno considerar la edad de los pacientes al estudiar los desordenes de la
personalidad (Williams, 1995)

Cuando un autor tiene mas de una publicacién en un mismo afo, se acompana el
afo de la publicacién con una letra minuscula. Ejemplo:

En dos estudios recientes (Harding, 1986a, p.80; 1986b, p.138) se sugirio que...

Para citar varios autores (hasta 5 autores) escriba los apellidos de todos los
autores la primera vez que se les cite en el trabajo, en las citas posteriores utilice
et al [y otros]. Por ejemplo:

La primera vez seria:
Moore, Estrich, McGillis, y Spelman (1984, p.33)

Y las referencias subsecuentes se utiliza e omo en el ejemplo siguiente:

Moore et al., 1984, p.48)
24
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Cuando se necesite hacer referencia a un autor o direccion electronica que no ha
podido identificar con precision, cite las dos o tres primeras palabras del titulo,
seguido por el afo. Por ejemplo:

... una reciente publicacién (Enciclopedia de la psicologia, 1991, p.89) ...

... en el siguiente articulo (Diferencias individuales, 2005, p.123) ...

Si se necesita citar una investigacion que encontré en otro trabajo puede hacerlo
de las siguientes maneras:

Smith (2002, p.46) cita a Brown (2000) quien descubrié que...
Brown (2000) citado por Smith (2002, p.46), descubrid que...

Se encontrd (Brown, 2000, citado por Smith, 2002, p.46) que...

CAPITULO IV.- DESARROLLO DEL PROYECTO

En esta seccion se describe el desarrollo del proyecto (procedimientos,

diagramas de flujo, calculos, operaciones, gréficas, etc.).

CAPITULO V.- RESULTADOS

Una vez alcanzados los objetivos, se deben de describir de la mejor manera
posible los resultados alcanzados (gréficas, tablas, fotografias, etc.) y discutirlos

para lograr una mejor conclusion de los mismos.
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CONCLUSIONES

Se deben concretar los logros del trabajo en base a la problematica,
objetivos y plan de trabajo, si quedan aspectos pendientes por resolver y
recomendaciones para resolver esos aspectos faltantes.

Las conclusiones deben presentarse minimo en una cuatrtilla.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Todas las fuentes de informacién que se consultaron para la redaccion de la
memoria deben ser registradas en esta seccion. No importando el origen deben
ser enlistadas en orden alfabético, clasificandolas por tipo de fuentes bibliograficas
bajo el siguiente orden:

Libro

Revista

Documento interno de la empresa
Internet

Etc. “fe

N i fad, I =2

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de la manera correcta de

referencia una fuente de informacién segun la American Psychological Association
(APA).

Forma de presentar la bibliografia al final del trabajo.

El listado de referencias debe ordenarse alfabéticamente por el apellido del
autor. El formato APA-Harvard requiere que los titulos de los libros, revistas,
enciclopedias, diarios, etc. sean en cursiva.

Las referencias bibliogréaficas se representan de la siguiente manera:

Apellido paterno del autor, iniciales (ano). Titulo del libro. (cursiva) Editor.
Lugar de publicacion: total de paginas pp. 234

Ejemplos:

Gardner, H. (1993). Las artes y el desarrollo humano. (Edit.) Wiley. Nueva York.pp
456

Enciclopedia de Psicologia. (1976). Lon;7s: Routledge.
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Moore, M. H., Estrich, S., McGillis, D., y Spelman, W. (1997). Delincuentes
peligrosos: el blanco escurridizo de la justicia. Cambridge: Harvard University
Press.

Importante: Se pueden citar hasta 6 autores de una misma publicacion. Los
séptimos y subsecuentes se indicaran con la abreviatura et al.

Formas de citar distintos tipos de fuentes bibliograficas.
Libros cuyo autor es un editor

Maher, B. A. (Ed.). (2000-2005). Progreso en la investigacion experimental de la
personalidad (6 vols.). Nueva York: Prensa academica.

Enciclopedias

Lijphart, A. (1995). Sistemas electorales. En la enciclopedia de la democracia (vol.
2, pp. 412-422). Londres: Routledge.

Si la cita no tiene ningun autor especifico, comience la referencia con el titulo de la
cita seguida por la fecha de publicacion.

Publicaciones oficiales de algun gobierno

Gran Bretafa, Ministerio del Interior. (1994). Politica de las prisiones para
Inglaterra y el Pais de Gales. Londres: HMSO.

Informes (Reports)

Birney, A. J., & Pasillo, M. Del M. (1981). Identificacion temprana de nifios con
dificultades para escribir una lengua (Informe No. 81-502). C.C. De Washington:
Asociacion Educativa Nacional.

Actas de congresos

Borgman, C. L., Bower, J., & Krieger, D. (1990). From hands-on science to hands-
on information retrieval. En J. Katzer, y G.B. Newby, (Eds.), Procedimientos de la
52.a reunion anual de ASIS: Vol. 26, informacién del manejo y tecnologia (pp. 96-

100). Medford, NJ: Informacién Docta-
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Articulos de revistas cientificas (Journals)

Noguchi, T., Kitaeaki, J., Tamura, T., Kim, T., Kanno, H., Yamamoto, T., Y okads,
H. (1993). La conexion entre la actividad de aromatase y la del portador del
esteroide nivelador en tumores ovaricos de mujeres post-menopausicas. Journal
of Steroid Biochemistry and Molecular Biology, 44(4-6), 657-660.

Articulo de una publicacion semanal

Barrett, L. (2001, 23 de agosto). Gestion para la supervivencia de Daewoo en el
Reino Unido. Marketing Week, 22-23.

Articulos de periédicos

Conexiones entre la cafeina y las enfermedades mentales. (1991, 13 de julio).
New York Times, pp. B13, B15..

Dos o mas publicaciones del (los) mismo (s) autor(es) con la misma fecha de
publicacién, cuando el autor (o un grupo de autores) tiene(n) mas de un trabajo
dentro de un mismo afo, enumérelos de acuerdo al titulo e indique la fecha con la
letra minascula a, b, c...

Ejemplo:

Harding, S. (1986a). La inestabilidad de las categorias analiticas de la teoria
feminista. Signos, 11(4), 645-664.

Harding, S. (1986b). La pregunta cientifica del feminismo. Ithaca: Cornell
University Press.

Cuando se cita otra obra del mismo autor dentro del mismo texto tambien se
utilizan estas letras en la referencia dentro del texto.

Entrevistas

Debido a que el material de una entrevista no se puede reproducir para quien lee
un trabajo de investigacion no es obligatorio que se cite en la Bibliografia final. Sin
embargo, seria muy conveniente hacer una referencia a la entrevista dentro del

cuerpo principal de su trabajo, a maner nicacion personal.
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... y este punto fue concedido (J. Bloggss, entrevista personal, 22 de agosto de
2001).

Fuentes electronicas
El patrén basico para una referencia electronica es:
Autor, inicial(es) de su nombre (afo). Titulo. Mes, dia, ano, direccion en internet.

Bancos, |. (n.d.). Los NHS marcan la pauta del cuidado de la salud. Obtenida el 29
de agosto de 2001, de http://www.healthcareguide.nhsdirect.nhs.uk/

e Si no consigue identificar la fecha en que el documento fue publicado,
utilice la abreviatura n.d. (no date).

« Si no consigue identificar el autor, empiece su referencia con el titulo del
documento.

e Si el documento se ubica dentro de una pagina institucional, como la de
alguna universidad o departamento gubernamental, primero cite el nombre
de la organizacién o del departamento en cuestion, antes de dar la
direccion electronica.

Ejemplo:

Decidiendo su futuro. (2000), Consultado el 5 de septiembre de 2001, Portsmouth
University, pagina web de Servicios Profesionales:
http://www.port.ac.uk/departaments/careers/plancareer/deciding-your-future.htm.

Articulos de revistas cientificas que a su vez son reproduccion de la version
impresa:

Emplee el mismo formato de referencia que utiliza para un articulo de revista
cientifica impresa y agregue ‘version electronica” entre corchetes, después del
titulo del articulo:

Si tiene que citar un articulo electrénico cuya version se diferencia de la version
impresa, o incluye datos o comentarios adicionales, debe agregar la fecha en que
usted consulté el documento en la web y su respectiva direccion (URL).

Articulos de revistas cientificas que solo se uentran publicadas en la web

"t
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Korda, L. (2001, Julio). La fabricacion de un traductor. Translation Joumal, 5(3).
Consultada el 21 de agosto de 2001, http://accurapid.com/journal/17prof.htm

« Utilice la fecha completa de publicacion que figura en el articulo.

e Cerciérese de que no tenga paginacion.

« Siempre que sea posible, procure que la direccion electronica que cite
(URL) remita directamente al articulo.

« Evite citar una direccion electrénica en dos lineas y cuide que el enlace
(URL) no se corte después de un guion o antes de un punto. No inserte
guiones en el enlace cuando esto ocurra.

Articulos obtenidos de una base de datos

Utilice el formato apropiado al tipo de trabajo obtenido y agregue la fecha de
recuperacion del material mas el nombre de la base de datos:

McVeigh, T. (2000, Julio 9). Cémo contribuyen los gestos a la expresion. The Observer,
p.7. Consultado el 10 de septiembre de 2001, en The Guardian y The Observer, en su...

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
LIBROS

Acuerdo Nacional Para la Modernizacién Educativa. (México: SEP, 1993). p.12.

Acuerdo Nacional Para la Modernizacion Educativa. (México: SEP, 1972)

ALBA, Maria: Fundamentos de la Formacion en los valores de la Paz y el respeto
a los derechos Humanos desde el ambito escolar. Red latinoamericana de EPDH,
Pera, 1995 pp.9-21

BARBA, j, Educacion para los Derechos Humanos México, 1997 p.p. 43-69p.12.

BOLIVAR, A: La Evaluacion de Valores y Actitud ana, 1999, p.p.gj_-_g@_\
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REVISTAS:

EDUCACION, (1998) p.p. 10-22.

LA TAREA, /a sociedad desposeida Lourdes Bueno Macias

SITIOS DE INTERNET:

value_s.tripod.com

educacion jalisco.gob.mx/consulta/educar/04/4santoyo.html

www.educacionyvalores.org

www.ifie.edu.mx/foroeducacionyvalores2.htm

s

www.correodelmaestro.com/anteriores/2003/septiembre/incert88.htm

ANEXOS

Algunas tablas, listas de datos, figuras, etc., son incbmodas para incluir en
las otras secciones. Se les deja para el final de la memoria. Cada una de las
tablas, figuras, etc., constituye un anexo y debe ir en una hoja separada, titulada
como Anexo y el Titulo del anexo.

Cada tabla, lista, figura, etc., debe tener su explicacion, asi como la fuente
de informacion al pié (esto también aplica para las figuras, tablas, etc., que se
incluyan en el resto de la memoria).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

GUZMAN, A. Alvarado (2009) Fases y Operaciones Metodolégicas en la
Investigacion Educativa. Edit. Asociacion de investigadores en ciencias de la
educacion. Durango, Dgo.pp:109.
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HERNANDEZ S., G Fernandez. Metodologia de la investigacion. Edit.
Interamericana. México.pp.850.

ELABORO:
CUERPO DE PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO
NOMBRE FIRMA

Reviso:
Departamento académico
NOMBRE PUESTO FIRMA

Autorizo:
Rectoria
Nombre Puesto Firma

ANEXO 90 IT-VEE-002 CARTA DE ACEPTACION DE ESTADIAS
Lugar: (Municipio o Localidad, Estado, borrar la palabra lugar)

(dia con niumero) de (mes con letra) de (afio en curso)

Asunto: Carta de Aceptacion de Estadias

Coordinadora de Estadias y Bolsa de Trabajo
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS
Presente.

Informo a usted, que el alumno (a) (Nombre del alumno, mayuscula y modo
negrita), inscrito (a) en la carrera de (¢

oz
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Universidad Tecnoldgica de Poanas, ha sido aceptado (a) por esta empresa para realizar

su: Estadia Profesional, en el area de durante el periodo comprendido de
- (poner el periodo de la estadia enero-abril, 6 mayo-agosto) del

presente ano, con un horario de a horas, del dia al dia

cubriendo un total de horas minimas.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

(Nombre del gerente o encargado de recursos humanos)
(Cargo o puesto en la empresa de la persona arriba mencionada)
(Nombre de la empresa)

Nombre del Asesor Empresarial:
Cargo:

E-mail:

Teléfono:

NOTA: en caso de no tener hoja membretada o logo borrar la leyenda de: (MEMBRETE O LOGO DE LA EMPRESA)
borrar esta nota y todos los paréntesis en rojo, en lugar de ello la letra tendrd que ser color negro,

ANEXO 91 IT-VEE-003 PRESENTACION DE PROYECTO DE ESTADIAS

[ sistema de Gestion e i Cabitad
m I PRESENTACION DE PROYEC TO DE ESTADIAS
L i

ANTEPROYESTD
UT POANAE

~ ANTEPROYECTO
UT POANAS
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ANEXO 92 IT-VEE-004 CARTA DE PRESENTACION DE ESTADIAS TSU

Villa Unién, Poanas, Durango a (dia con nimero) de (mes con letra) de (afio en curso)
Asunto: Carta de presentacion para la realizacion de estadias
VEE/UTP/( /20___ solo esta info. La llenard El coordinador de estadias)

(Nombre de la persona de la empresa a quien va dirigida la carta, poner si es Lic. Ing. etc.)
(Cargo o puesto en la empresa de la persona arriba mencionada)
(Nombre de la empresa a la que va dirigida la carta)

Presente.

Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones al alumno (Nombre del
alumno, mayiscula y modo negrita) con numero de control (Numero de control del
alumno, mayiscula y modo negrita), del Programa Educativo de (carrera, mayuscula y
modo negrita) en competencias profesionales. Quien desea realizar sus estadias en este
lugar.

En virtud del interés de nuestro alumno de efectuar dichas estadias, me permito solicitar a
usted, de no haber inconvenientes, la autorizacion necesaria para tal fin, a través de la
realizacion de algin proyecto relacionado con su especialidad y que sea de utilidad para
su Organizaciéon. La duracion queda determinada para que se realice durante el periodo
de mayo-agosto de (afio en curso con numero, modo negrito), debiendo acumular un
total de 525 a 600 horas.

Agradeciendo de antemano el apoyo brindado, me despido de usted con un afectuoso
saludo.

Atentamente:

Coordinadora de Estadias y Bolsa de Trabajo
UNIVESIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

Nota: Todos los paréntesis se quitan, el color de la letra tiene que ser negro, numero 12 y
en letra Calibri (cuerpo), este documento una vez lleno tendrd que enviarse por correo a
coordinador de estadias bolsa de trabajo para su revisién y firma del mismo, de lo
contrario este documento no tendra valige JRRAR NOTA. —

%
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ANEXO 93 IT-VEE-005 ENCUESTA DEL ALUMNO A LA EMPRESA

(Deberds borrar todos los paréntesis y poner la informacién en color negro y quitar la cursiva, el llenado
de este formato puede ser a mano o digital, borrar este paréntesis y PONER MUCHA ATENCION A LAS
SIGUIENTES INDICACIONES)

Instrucciones:

El propdsito de esta encuesta es encontrar dreas de oportunidad que nos permita mejorar el servicio sobre
las empresas de estadia.

Recuerda que tu opinidn o comentario debe ser basado en tu experiencia sobre el servicio que has recibido.
Gracias por colaborar en el fortalecimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad Tecnologica

de Poanas.

Nombre: (Nombre del alumno) Fecha: (Fecha de llenado de documento)
Carrera: Generacién:  (Leer nota para llenar este espacio)
Empresa:

TUS COMENTARIOS SOBRE LA EMPRESA PROVEEDORA DE ESTADIA POR EJEMPLO PUEDEN SER LOS
SIGUIENTES:

La empresa me explicé el funcionamiento de las areas.
Al ingresar a la empresa me dieron una induccion.
Existe en la empresa oportunidad de desarrollo.
Estoy trabajando en el area mas relacionada con lo que estudio.
El personal de la empresa me trata con respeto.
Me clarificaron mis funciones antes de empezar a trabajar.
La empresa se interesa en capacitarme.
El personal de la empresa atiende mis dudas y sugerencias. .
Estoy muy satisfecho con la empresa. /
Recomendaria esta empresa como proveedora de estadias.

Por favor aytidanos con tus comentarios, sobre la empresa proveedora de estadia.

(No podrds palomear los ejemplos de arriba, sin embargo puedes escoger alguno y escribirlo en este espacio, asi como agregar
tus propios comentarios, pude ser escrito @ mano o en forma digital)

Muchas gracias por tu tiempo y valiosa cooperacién

NOTA: en el espacio donde dice GENERACION, si tus estadias son del nivel TSU, deberas
poner el afo de ingreso a la UTP al afio actual por ejemplo entraste el 2015 y tus estadias
son en 2017 deberas poner 2015-2017. Si tus estadias son del nivel ING. debes poner el
afio que ingresaste a la UTP desde el nivel TSU al afio actual por ejemplo ingresaste en el
2013 y tus estadias de ING son en el 2017 deberas poner 2013-2017. IMPORTANTE: SI NO
ERES ALUMNO REGULAR, PREGUNTA TU GENERACION EN CONTROL ESCOLAR CON LA
ING. IRMA ROJAS. BORRAR NQOTA.

-~
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ANEXO 94 IT-VEE-006 CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Fecha:

Por medio de la presente se hace constar que el alumno (a): con

numero de control , del programa educativo

(NOMBRE DE LA CARRERA QUE CURSAS, QUITAR PARENTESIS, LETRA COLOR NEGRO), no tiene adeudos
pendientes en los departamentos enlistados a continuacion.

SERVICIOS ESCOLARES VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
SELLO: SELLO:
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS INFORMATICA
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
SELLO: SELLO:
LABORATORIO PESADO CENTRO DE INFORMACION
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
SELLO: SELLO:
NOMBRE:
NOMBRE:
FIRMA:
FIRMA:
SELLO:
SELLO:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE POANAS

ANEXO 95 IT-VEE-007 CARTA DE PRESENTACION DE ESTADIAS INGENIERIA

Villa Unién, Poanas, Durango a (dia con numero) de (mes con letra) de (afio en curso)
Asunto: Carta de presentacion para la realizacién de estadias
VEE/UTP/( /20___ solo esta info. La coordinador de estadias y bolsa de trabajo)

(Nombre de la persona de la empresa a quien va dirigida la carta, poner si es Lic. Ing. etc.)
(Cargo o puesto en la empresa de la persona arriba mencionada)
(Nombre de la empresa a la que va dirigida la carta)

Presente.

Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones al alumno (Nombre del
alumno, mayuscula y modo negrita) con nimero de control (Numero de control del
alumno, mayuscula y modo negrita), del Programa Educativo de (carrera, maytscula y
modo negrita) en competencias profesionales. Quien desea realizar sus estadias en este
lugar.
En virtud del interés de nuestro alumno de efectuar dichas estadias, me permito solicitar a o
usted, de no haber inconvenientes, la autorizacion necesaria para tal fin, a través de la
realizacién de algin proyecto relacionado con su especialidad y que sea de utilidad para
su Organizacién. La duracién queda determinada para que se realice durante el periodo
de enero-abril de (afio en curso con nimero, modo negrito), debiendo acumular un total
de 480 horas.
Agradeciendo de antemano el apoyo brindado, me despido de usted con un afectuoso
saludo.

Atentamente:

(Firma y sello de coordinador de estadias y bolsa de trabajo)

Coordinador de Estadias y Bolsa de Trabajo
UNIVESIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

Nota: Todos los paréntesis se quitan, el color de la letra tiene que ser negro, numero 12 y
en letra Calibri (cuerpo), este documento una vez lleno tendra que enviarse por correo
del coordinador de estadias y bolsa de trabajo para su revision y firma del mismo, de lo
contrario este documento no tendra validez, BORRAR NOTA.
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UNIVERSIDAD TECNDLOGICA
DE POANAS

ANEXO 96 IT-VEE-008 CARTA DE LIBERACION DE ESTADIAS
Lugar: (Municipio o Localidad, Estado, borrar la palabra lugar)
(dia con nimero) de (mes con letra) de (afio en curso)

Asunto: Carta de Liberacion de la Estadia

Coordinador de Estadias y Bolsa de Trabajo
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS
Presente.

Informo a usted, que el alumno (a) (Nombre del alumno, mayuscula y modo
negrita), inscrito (a) en la carrera de (carrera, mayuscula y modo negrita) de la
Universidad Tecnolégica de Poanas, ha realizado su: Estadia Profesional, en el area de

durante el periodo comprendido de - (poner el periodo de
la estadia enero-abril, 6 mayo-ogosto) del presente afio, con un horario de
a horas, del dia al dia cubriendo un total de horas

minimas.

Sin otro particular, quedo de usted

Atentamente

(Nombre del gerente o encargado de recursos humanos)
(Cargo o puesto en la empresa de la persona arriba mencionada)
(Nombre de la empresa)

Nombre del Asesor Empresarial:
Cargo:

E-mail:

Teléfono:

NOTA: en caso de no tener hoja membretada o logo borrar la leyenda de: (MEMBRETE O LOGO DE LA EMPRESA)
borrar esta nota y todos los paréntesis en rojo, en lugar de ello la letra tendrd que ser color negro.
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ANEXO 97 IT-VEE-009 PORTADA ANTEPROYECTO DE ESTADIAS

Universidad

Tecnolégica de Poanas

Operaciones Comerciales Internacionales

“Nombre del proyecto”

Nombre de la alumno(a):  Maria Elena |barra Garcia. ."

No. de control escolar:

Nombre de la empresa:

Asesor academico:

Asesor industrial:

110903057 K\L\

Aduana de Monterrey
L.I. Marco Antonio Pulido Diaz.

Lic. Leticia Garcia Morales.
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FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO PARA APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\\__/ e
PROFR.(JOSE ARREOJA CONTRERAS
SUPLENTE ANTE EL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL PRESIDENTE C.P. RUBEN CALDERON

LUJAN. SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO

MTRA. LUZ MARIA LOPE;
VOCAL ANTE EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIMERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS

Y TITULAR DE LA OFICINA DE ENLACE EDUCATIVO EN EL ESTADO DE DURANGO.

MTRO. VICTOR ALEJANDRO ZARCO TEJEDA
SUPLENTE ANTE EL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL VOCAL DR. HERMINIO BALTAZAR
CISNEROS, DIRECTOR GENERAL DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS Y
DEL VOCAL DR. JOSE DE JESUS ALARCON CORDOVA. COORDINADOR DE PLANEACION Y
GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DGUTYP.

LU("‘MUL‘ LCD:Z (__f."(.{(_)('J

C.P. WENDY LOPEZ LEYVA _
SUPLENTE ANTE EL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL VOCAL C.P. JESUS ARTURO DIAZ

MEDINA, SECRETARIO DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION DEL ESTADO DE DURANGO.
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LIC. MARTHA LORENA IBANEZ QUINONEZ :
SUPLENTE DEL COMISARIO PUBLICO LIC. VICTOR JOEL MARTINEZ MARTINEZ,
SUBSECRETARIO DE FISCALIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO

DE DURANGO.

C Ww_. W
——

3 AFMANDO GARCIA MEZA
VOCAL ANTE EL H. CONSEJO DIR 'Y EMPRESARIO DE LA REGION.

Va
QI:?{ JORGE PEREZ ALVAREZ
VOCAL ANTE EL H. SEJO DIRECTIVO Y EMPRESARIO DE LA REGION.

/ = »
|N6714ANC|500 JAVIER GRACIA REYES \ y
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS Y SECRETARIO TECNICO DEL H. i
CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE POANAS.

El presente Manual de Procedimientos fue aprobado por unanimidad en el acuerdo
UTP03.03.1512/2020 que forma parte del acta de la Tercera Reunion Ordinaria del H. Consejo
Directivo de la Universidad Tecnolégica de Poanas de fecha dia 15 de diciembre de 2020.
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