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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, en el
que se establece el fortalecimiento del sistema de educacion tecnoldgica, el 14 de
noviembre del afio 2000, se firmd el Convenio de Coordinacion celebrado entre el
Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno
del Estado de Nayarit, para la creacion, operacion y apoyo financiero de la Universidad
Tecnoldgica de Nayarit (UT de Nayarit). Es asi, como mediante Decreto NUmero 8334,
promulgado el dia 26 de marzo del afio 2001 y publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Nayarit el dia 31 de marzo del mismo afio, la UT de Nayarit, nace como
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica
y patrimonio propio, su objetivo es impartir educacion tecnoldgica, ofreciendo carreras
de Técnico Superior Universitario (TSU), asi como el desarrollo de estudios, proyectos
y programas en beneficio de la comunidad; promover la cultura cientifica y tecnoldgica;
y desarrollar funciones de vinculacion con los diferentes sectores de la sociedad.

Con la finalidad de dar cumplimiento al Capitulo Il, Art. 6, Fraccion |, del Decreto de
Creacidon donde se establece que la Universidad Tecnoldgica de Nayarit tendra un
Consejo Directivo como su Organo Maximo de Gobierno, el 2 de mayo del 2001, se
integro el mismo con representantes de los diferentes sectores. Posteriormente el 8 de
junio del mismo afio, se nombra como ler. Rector de la UT de Nayarit al Lic. David
Guerrero Castellon, para asi comenzar con las actividades propias de la misma. El dia
18 de agosto del afio 2001, el entonces Gobernador Constitucional del Estado de
Nayarit, C.P. Antonio Echevarria Dominguez, inaugur6 el campus universitario dando
inicio a las actividades académicas con el curso propedéutico, comenzando el 3 de
septiembre del mismo afio el primer ciclo escolar 2001-2002. Actualmente la Institucién
se encuentra ofertando 13 carreras de nivel superior entre Licenciaturas e Ingenierias.

Asi pues, la Universidad tiene como finalidad principal el impartir Educacion Superior
Universitaria, mediante la incorporacion de los avances cientificos y tecnoldgicos, el
desarrollo de investigacion tecnologica que coadyuve al fortalecimiento de la
ensefianza profesional, el desarrollo de nuevos perfiles académicos en la Educacion
Superior y la realizacién de programas de vinculacién con los sectores productivos,
con el propdsito de contribuir a la formacién de profesionistas aptos para la aplicacion
de conocimientos y la solucién creativa de problemas con un sentido de innovacion
gue participen y consoliden el desarrollo productivo, econdmico y social del Estado, la
region y el pais. Se nos exige responder con oportunidad y niveles crecientes de
calidad a las demandas del desarrollo de la informacién y el conocimiento, a las
necesidades de profesionistas especializados en areas pertinentes del sector industrial
y de servicios, y a eficientar la atencion y servicio a los alumnos a través del personal
académico y administrativo capacitado y actualizado.
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En este sentido, el Manual de Procedimientos presenta secuencias de acciones y
técnicas especificas sobre el procedimiento a seguir para lograr resultados eficaces y
eficientes en los servicios que presta la Universidad a través de su personal. Describe
la secuencia légica y cronoldgica de las diversas actividades que se llevan a cabo en
las areas de la Universidad Tecnologica de Nayarit. Se establece cdmo se deben
realizar, quién y bajo qué criterios, ademas que permite la estandarizacion de los
procesos.

Los procedimientos de la Universidad Tecnol6gica de Nayarit, estan documentados de
tal manera que se implementa un ordenamiento en la operacion, misma que le
permitird alcanzar y conservar los objetivos y logros institucionales tales como: la
certificacion bajo la norma ISO 9001:2015, ademas de la acreditacion y reacreditacion
de sus programas educativos vigentes.

Septiembre 2020, La Rectoria
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos de la Universidad Tecnoldgica de Nayarit es un
documento que describe mediante una secuencia légica de forma sistematica y
detallada, las distintas actividades que realizan las areas administrativas y académicas
gue conforman las areas de la Institucion. Este manual, es un instrumento de apoyo al
gue hacer institucional y tiene como objetivo fundamental facilitar al personal de nuevo
ingreso y/o externos la comprension y operacion de las actividades que sean de su
interés. La configuracion del documento incorpora la descripcion de los procedimientos
y su respectivo diagrama de flujo siendo este de vital importancia y amigable a la vista
para su facil interpretacion. Para que el presente Manual cumpla con su obijetivo, se
requiere que sea observado, entendido y difundido a todo el personal para su facil
operacion y siendo estos los que impacten en su actividad diaria. Se realizara una
revision de forma anualizada (o cuando sea requerido) de las areas académicas y de
administracion, con la finalidad de aportar nuevas ideas que ayuden al mejoramiento
de los procesos o incluso incluir algunos mas, que sean de utilidad.

Asi pues, este Manual tiene como objetivo principal el integrar, describir y explicar
detalladamente en un documento los procesos y las actividades que se operan al
interior de la Universidad y que contribuyen al logro de la misién y vision de la misma.
Asimismo, facilitar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal, uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores, evaluar si el
trabajo se esta realizando adecuadamente, reducir los costos al aumentar la eficiencia
general y facilitar las labores de auditorias y evaluaciones de organismos externos, la
evaluacion del control interno y su vigilancia.
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METODOLOGIA Y SIMBOLOGIA

Para la realizacion de este proyecto documental y logro de los objetivos del mismo,
nos hemos basado en los requisitos que se establecen desde las areas de Contraloria
Interna de la Institucién asi como de las indicaciones y recomendaciones de sus areas
de Planeacion y de Calidad, asi como en la metodologia establecida en la Guia
Técnica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos que es generada por la
Secretaria de la Contraloria General, dependencia estatal que determina los requisitos
gue debe cumplir la Universidad en términos de documentacion de la Operacion de
sus areas y procesos, la Guia define conceptos importantes para integrar el Manual
de Procedimientos. En ésta, destaca la importancia y la necesidad de definir el objetivo
de los procedimientos; se introduce al lector en las técnicas mas usuales para la
recoleccion de informacion, el analisis de la mismay se relacionan los pasos y factores
gue deben considerarse en el disefio de los procedimientos y de las formas que se
requieren, proporcionando una serie de recomendaciones generales para su
elaboracion. Aunado a esto, presenta la simbologia disefiada por el American National
Standard Institute (ANSI) y recomendaciones para su utilizacion en la elaboracion de
los diagramas de flujo.

Ademas, de basarnos también en el cumplimiento de requisitos de la Norma I1SO
9001:2015 y de los requisitos de los organismos evaluadores y acreditadores de las
carreras de la Institucion, para el aseguramiento de certificaciones, evaluaciones y
acreditaciones de procesos y programas de estudio

En este sentido, la metodologia para este trabajo nos indica desarrollar los
procedimientos bajo los siguientes apartados incluidos en cada uno de ellos:

Objetivo, Alcance, Politicas de Aplicacion, Interaccibn con otros procesos Yy
procedimientos, Términos y Definiciones, Diagrama de Flujo y descripcion de
Actividades, Resultados, Seguimiento y Medicion, Formatos utilizados y finalmente
Indicadores que nos determinan la eficacia y eficiencia de los resultados después de
la ejecucion del procedimiento en periodos determinados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



” 7 | Manual de Procedimientos

1.PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Opera: Secretaria Académica, Direcciones de Carrera
y Vinculacion (Estadias)
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL PLAN ACADEMICO CUATRIMESTRAL.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir los planes y programas de estudio basados en Competencias Profesionales,
fomentando una formacion integral a través de actividades académicas, practicas,
visitas de familiarizacién, conferencias, tutorias y/o asesorias, para que los alumnos
obtengan la competencia necesaria en el area de especialidad correspondiente a su
carrera, que le faciliten su incorporacion al sector productivo.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

El responsable del PE debe vigilar el cumplimiento del procedimiento.

En las asignaturas de idiomas, el responsable del area de Idiomas debe vigilar el
cumplimiento del procedimiento.

El profesor de cada asignatura debe integrar un portafolio de evidencias durante el
desarrollo del cuatrimestre.

El profesor de cada asignatura debe contar con un expediente, carpeta o archivo
actualizado que contenga la ficha de identificacién individual de cada uno de sus
alumnos.

Los criterios de desarrollo y evaluacion deben establecerse dentro de las
academias, en caso de que sea un solo profesor el que imparta la asignatura debe
validar los criterios con el responsable del PE.

El disefio e imparticién cuatrimestral de las asignaturas, se gestiona y establece a
través de las academias de cada asignatura, en caso de ser un solo profesor el que
imparte una asignatura, debe validar su planeacion con el responsable del PE.

La academia de asignatura y/o el profesor de asignatura deben hacer la
programacién de asignaturas, que les permitan organizar las actividades de
aprendizaje y evaluaciones, considerando los contenidos del programa de estudios
de la asignatura a impartir, dicha planeacion puede efectuarse al inicio o durante el
cuatrimestre.
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

Los profesores durante el desarrollo del plan académico por Competencias
Profesionales deben identificar a través de los diferentes instrumentos de
evaluacion definidos en la programacion de asignatura, el SABER (Conocimientos
tedricos), EL SABER HACER (Tipo de préactica o experiencia del alumno) y EL SER
(Actitud ante una problemética laboral).

Los profesores de asignatura en acuerdo con la academia, establecen los
elementos e instrumentos de evaluacion necesarios para asegurar que el alumno
pueda demostrar el resultado de aprendizaje que incluya conocimientos,
desempeiios y actitudes.

Los profesores deben asegurarse de que la secuencia de aprendizaje definida, se
cumpla en cada alumno, de no ser asi, debe buscar métodos alternos o
complementarios para que se alcance en lo posible.

El desarrollo de evaluaciones aplicadas a las unidades y/o temas establecidos en la
programacién de asignatura se especifica en la Instruccién de Trabajo Desarrollo
de Evaluaciones por Competencias Profesionales.

Las asesorias estaran disponibles a los alumnos que necesiten apoyo académico y
estan sujetas a la disponibilidad de recurso financiero con que cuente la universidad.
Se debe definir en forma colegiada cuales seran los proyectos integradores o
asignaturas Integradoras, identificando para ello cuales son los resultados de
aprendizaje claves para la integracion y logro del proyecto.

La calibracién de equipos de laboratorios y talleres de las carreras ofrecidas se
excluye del alcance del SGC, dado que su uso principal esta centrado en el
aprendizaje previsto en los planes y programas de estudio, a excepcién del CEDPAI,
ya que este centro ofrece Servicios certificados de calidad al sector productivo, por
lo cual debe calibrarse y verificarse de manera permanente para su utilizacion.

El encargado de resguardo de los equipos de talleres y laboratorios es responsable
de verificar que los equipos operen adecuadamente. El responsable del equipo debe
planificar el mantenimiento preventivo requerido para el buen estado de los equipos,
y en caso de cualquier falla reportarla a la Direccion de Carrera correspondiente
para solicitar la autorizaciéon del mantenimiento correctivo a través del procedimiento
de requisicion y compra.

Al finalizar el cuatrimestre el responsable del PE evalla a sus profesores, tomando
en cuenta, entre de otros factores, la observacion en clase efectuada durante el
cuatrimestre.
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

El alumno realiza las evaluaciones a sus profesores al finalizar el cuatrimestre en
plataforma.

La programaciéon de tutorias individuales se realiza por cada Tutor de grupo, de
acuerdo a la entrevista de diagnéstico inicial y los resultados de aprendizaje que se
van obteniendo durante el cuatrimestre y se realizan al interior y criterio de cada
carrera.

La calendarizacion cuatrimestral en la aplicacion de las evaluaciones de las
asignaturas, se determina al interior de cada carrera y de acuerdo al avance de
unidades y/o temas de las academias.

En caso de que algun alumno solicite examen a titulo de suficiencia, debera
presentarlo a mas tardar la segunda semana de iniciado el cuatrimestre.

Todos los casos no previstos en el presente procedimiento seran sujetos a los
Reglamentos que para tal efecto apliquen, emitidos por la Universidad Tecnoldgica
de Nayarit.
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c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direccion

es de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Responsable del PE o
del area de Idiomas 1

INICIO.

Conjuntamente con la Academia
de Profesores y/o Profesor de
Asignatura, valida y autoriza la
planeacién cuatrimestral de las
actividades de aprendizaje,
analizando los criterios de
evaluacion establecidos en la
programacion de asignatura, asi
como la planeacibn de las
actividades a desarrollarse con el
sector productivo.

R02-M01-01
A02-M01-01
A03-M01-01

PTC 2

Revisa y/o actualiza en plataforma
expedientes electronicos de los
alumnos de su grupo tutorado.

Plataforma

Responsable del PE o
del area de ldiomas

Recibe, revisa y autoriza las
Programacion de asignatura de los
profesores.

R02-M01-01

Responsable del PE o
del area de Idiomas

Concentra actividades a
desarrollarse con el sector
productivo en el cuatrimestre y
envia a la Subdirecciéon de Gestién
y Movilidad estudiantil.

A02-M01-01
A03-M01-01

Profesor de asignatura
y/o academia

Imparte asignatura de acuerdo a lo
autorizado y conforme a lo
planeado en la programacion de
asignatura.

R02-M01-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
' Realiza practica(s) en aulas, R01-M01-01
Profesor de asignatura 6 |talleres, laboratorios y/o en el RO2-M01-01
ylo academia Sector Productivo.
R06-M01-01
_RegI!za tutorias grupale_s _ ylo RO7-MO1-01
PTC 7 individuales para seguimiento
académico de los alumnos. R08-M01-01
_ Realiza seguimiento del
Profesor de asignatura g |desempefio académico de los RO1-MO1-01
y/o academia alumnos en su asignatura.
_ Realiza las evaluaciones
Profesor de a5|g_natura 9 correspondientes a las unidades RO1-M01-01
ylo academia y/o temas vistos.
¢, Se concluy6 con las unidades y/o
temas de la asignatura impartida y
i se obtuvieron los resultados de
Profesor de a5|g_natura _ RO1-M01-01
y/o academia 10 | Competencia de los alumnos?
R02-M01-01
Sl-Pasa ala ACT_No. 11
NO-Pasa ala ACT_No.5
Revisa calificaciones finales de la
asignatura, a través de la asistente
Respf)nsable d_el PE o 1 g RO1-M01-01
del area de Idiomas de carrera para su control en
plataforma.
Responsable del PE o Evalia a los PTC y PTP segln R03-M01-01
del area de Idiomas 12| corresponda. RO5-M01-01
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direccion

es de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Realiza reinscripcion al
cuatrimestre correspondiente.
¢El cuatrimestre concluido es el
Alumno 13 previo a la estadia? Plataforma
Sl-Pasa al a ACT_No. 14
NO-Pasaala ACT_No. 1
¢La estadia arealizar es de
T.S.U.?
Sl - Pasa a la actividad 15
Tutor de grupo 14 NO- Infgrma de los expedientes Plataforma
electrénicos de alumnos de su
grupo tutorado a la Coordinacién
de Ingenierias. - Pasa a la
actividad 14
Inicia su procedimiento de
estadia> PROCEDIMIENTO DE
Alumno 15 | ESTADIAS.

FIN.
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE CARRERA O JEFE
DE DEPARTAMENTO DE TUTOR DE GRUPO S N & ALUMNO
IDIOMAS ACADEMIA

2

1]

Conjuntamente con la
Academia de Profesoresy/o

Revisa y/o actualiza en
plataforma expedientes
electrénicos de los alumnos
de su grupo tutorado.

Profesor de Asignatura, valida

y autoriza la planeacion
cuatrimestral de las
actividades de aprendizaje,

© =

Imparte asignatura de acuerdo
. | @ lo autorizado y conforme a lo

analizando los criterios de
evaluacion establecidos en la
programacion de asignatura,
asi como la planeacion de las
actividades a desarrollarse
con el sector productivo.

planeado en la programacion

de asignatura.

|

talleres, laboratorios y/o en el

Realiza practica(s) en aulas,

Sector Productivo.

(= m

[ o]

Recibe, revisa y autoriza las
Programacion de asignatura

Realiza tutorias grupales
y/o individuales para
seguimiento académico de

desempeno académico de los

de los profesores. l0s alumnos.

Realiza seguimiento del

alumnos en su asignatura.

y  [a7]

Concentra actividades
Planeadas a desarrollarse
con el sector productivoen | |
el cuatrimestre y envia a la

Direccion de Vinculacion,
para su gestion

@
(o]

Revisa calificaciones finales
de la asignatura, a través de

Se concluy6 con las
unidades y/o temas
de la asignatura impartida
¥ se obtuvieron

los resultados
de Competencia
de los alumnos?

13

Realiza reinscripcion al
cuatrimestre
correspondiente.

¢El cuatrimestre
concluido es el previo a la
estadia?

Realiza las evaluaciones

correspondientes a las <
unidades y/o temas vistos..

o=

¢La estadia a realizar es
de T.S.U.?

la asistente de carrera para su
control en plataforma.

Cs]
O

v [=]

Evallia a los PTCy PTP segln
corresponda

Informa de los

expedientes electronicos

i

vy [s]

de alumnos de su grupo
tutorado a la Coordinacién
de Ingenierias.

O

Inicia su procedimiento de »
estadia

PROCEDIMIENTO DE
ESTADIAS

FIN
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

e) DISENO DE FORMAS

R01-M01-01 Lista de asistencia y seguimiento

Univer: i LISTA DE ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO
b" Tenaiie PROGRAMA EDUCAT o
S e aummee
Asignatra: Clases imparidas: __ 0 Horas Impartidas: _ 0 Limie de Faltas: __ 0 Gpo:
Profesor:
MESES [CALITFIcACT NES

g v
N Nombre O T T T T T e JRS— "

577j j tEI j iﬂ j tEI iﬂ j**; mEE -

8 8 A A A 2 S A S S i

7 v W
s s "
3 0 NA
. s w
5 o NA
s s -
7 v o)
s s m
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Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organi Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 10 25
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R02-M01-01 Programacion de asignatura

+

Nombre del Profesor:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

CARRERA
PROGRAMACION DE ASIGNATURA
R02-M01-01
Periodo de evaluacion:
(MATERIA)

Cuatrimestre:

PROGRAMACION
UNIDAD 1. Teodricas | Practicas Inicio Fin
Tema 1.
Tema 2
UNIDAD II.
Tema 1.
Tema 2.
Criterios de Evaluacion
Instrumento de Evaluacion Porcentaje
Profesor de la Asignatura Director de la Carrera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 11

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R03-M01-01 Evaluacién al Docente por Direccion

ﬂ J de Nayarit
Gobierno del Estado de Nayarit

Nombre

Adscripcion

Fecha de Evaluacion

Periodo que se evalia
Calificacion Anterior

I. Evaluacion del alumno
Evaluacion del alumno como tutor
Evaluacion del alumno como asesor de estadias
Evaluacion del alumno como profesor

Il. Entrega de programacién académica
Cumplimiento en la entrega de programacion de
asignatura en la fecha establecida
Cumplimiento en la entrega de instrumentos de
evaluacion en la fecha establecida
Cumplimiento en la entrega de calificaciones en las
fechas establecidas

Ill. Funciones y Responsabilidades
a. Puntualidad y Asistencia
b. Cumplimiento de actividades complementarias
asignadas en carga horaria.
c. Participacion en Academias

Evaluacion Total

EVALUACION AL DESEMPENO DEL PROFESOR

Nombre
"PTC o PTP"

Puntaje (%)

20.0%
20.0%

20.0%

60.0%

5.0%

10.0%

5.0%

20.0%

5.0%

10.0%
5.0%

20.0%

Callificacion

Puntos

o|©0 O O

o o

Nombre

Director de Carrera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

org

i Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16

SEP

2020

12

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R05-M01-01 Evaluacién Docente por Estudiantes

Evaluacién de Profesores

RO5-M01-01

Instrucciones: Responde las siguientes preguntas utilizando la siguiente

Siempre=5 Casi Siempre=4 Algunas Veces=3 Casi Nunca=2 Nunca=1

Seccion I. Evaluacién de tus profesores

M

O — = 0+

© -0 0 Z

M|M|M|M
alafala
t [ttt
elefe]|e
rlrfr|r
i i i i

alafala
3[(4(5]6

© — =0 0 T

o — =0 0 Z

Asistencia y puntualidad

1 |Asiste puntualmente a cada clase.

2 |Asiste con regularidad a clases.

Comienza y termina puntualmente sus
clases.

Cumplimiento con el programa académico

Al inicio del cuatrimestre te presenta el
programa de la asignatura.

2 |Presenta el objetivo de cada clase.

Al inicio de cada periodo de evaluacion, te
3 |presenta los criterios e instrumentos de
evaluacién.

El profesor cumple con todos los temas del
programa.

Desempeiio en aula

1 |Explica de manera clara los temas.

2 |Desarrolla la clase de manera organizada.

Los temas vistos en clase estan relacionados

g con la asignatura.

A Utiliza material de apoyo que facilita tu
aprendizaje.
Varia las técnicas didacticas para hacer la

£ clase interesante.

6 Presenta ejemplos sobre la importancia de la
asignatura para tu ejercicio profesional.

7 El profesor domina los contenidos de la
asignatura.

3 Resuelve las dudas relacionadas con temas
de la clase.

9 El trato del profesor es respetuoso hacia ti,
tus compafieros y tus otros maestros.
En caso de realizar exposiciones, el profesor

10 retroalimenta al equipo y al grupo,
verificando que se cumplan los objetivos de
aprendizaje.
Evalia tu aprendizaje en funciéon a los

11 |contenidos de la asignatura y los temas

vistos en clase.

El profesor te evalta respetando los criterios
12 |de evaluacién establecidos al inicio del
periodo.

1

w

En general, piensas que es un buen docente.
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Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

org

Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP

2020

13

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R05-M01-01 Evaluacién Docente por Estudiantes

Materia 1:

Seccion Il. Comentarios sobre tus profesores

Materia 2:

....Materia n.

Seccion lll. Evaluacion de tu tutor

1 |Proporciond tutorias individuales y grupales.

El tutor se presenta puntualmente a las sesiones

2 .
de tutoria grupal.

- El tutor asiste regularmente a todas las sesiones
de tutoria grupal.

q Las sesiones de tutoria grupal se desarrollaron
de manera planeada y organizada.

- El trato hacia ti y tus compaferos fue
respetuoso.

- Proporcioné orientacién para tu desarrollo

académico.

7 |Dio seguimiento a tu desempefio académico.

Desarrollé actividades que propiciaron la
integracion del grupo.

9 |En general, piensas que es un buen tutor.

Seccion Ill. Comentarios sobre tu tutor
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Puablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16

SEP

2020

14

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R06-M01-01 Satisfaccion de Servicios Bibliotecarios

8

9

ar

ENCUESTA DE EVALUACION DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO DE INFORMACION

PARTE |. EVALUACION DE ASPECTOS GENERALES DE LOS SERVICIOS

Instrucciones: Responde las siguientes preguntas utilizando la siguiente escala:

4=Muy Satisfecho 3=Satisfecho 2=Poco Satisfecho 1=No Satisfecho[]

Proceso de solicitar préstamo libros u otros materiales

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT - SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE

NUmero de titulos y ejemplares disponibles para la comunidad universitaria

Localizacion los libros u otros materiales en la estanteria

Horario de prestacion de los servicios
Periodo de préstamo de materiales a domicilio
NUmero de materiales en préstamo a domicilio

Ambiente de estudio y de trabajo

Orientacion del personal para localizar y obtener informacion

Material suficiente para la atencion de necesidades académicas

10 Servicio de CoOmputo e internet

TOTAL

%

EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Organismo Piblico D:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 15

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R06-M01-01 Satisfaccion de Servicios Bibliotecarios

Todos los dias

3 veces por semana aprox.
2 veces por semana aprox.
1 vez a la semana

Nunca

Matutino
Vespertino
Ambos

Uso de terminales de consulta
Cubiculos de estudio grupal

Consulta de Revistas
Trabajar en equipo

Diez solicitudes

Mas de diez solicitudes
Menos de diez solicitudes
Ninguna

Actualizado y completo
Obsoleto y completo
Actualizado e incompleto
Obsoleto e incompleto

Marque con una "X" una opcion por cada cuestionamiento

Consultar general de materiales

Solicitar préstamo de materiales
Servicio de internet y/o computo

PARTE Il. MEJORA DE LOS SERVICIOS

SELECCION

1 Con qué frecuencia utiliza los servicios de la Biblioteca:

2 En qué horario utiliza los servicios de la Biblioteca:

3 Qué servicio es el que mas utiliza de la Biblioteca:

Indique, aproximadamente, cuantos préstamos de libro, tesis, u otro
material bibliografico hace cada mes en la biblioteca:

5 Como consideras al acervo bibliografico:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP

2020

16

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R06-M01-01 Satisfaccion de Servicios Bibliotecarios

PARTE II. MEJORA DE LOS SERVICIOS

Marque con una "X" una opcion por cada cuestionamiento

6 Cada cuando haces uso de la Biblioteca Digital:
Una vez a la semana
Mas de una vez a la semana
Una vez al mes
Mas de una vez al mes
Nunca

Excelente
Bueno
Regular
Malo
Pésimo

Comentarios y Recomendaciones

SELECCION

7 Qué condiciones tiene el equipo de computo y mobiliario de la Biblioteca

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Organismo Piblico D:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16

SEP 2020

17

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R07-M01-01 Seguimiento a Tutoria Individual

br ;Je"c'::z;ig UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

de Nayarit CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TUTORIAS INDIVIDUALES

Gobierno del Estado de Nayarit
CARRERA : |GRUPO:

NOMBRE DEL ALUMNO: |

FECHA: [HR. INICIO: [HR. SALIDA:

MOTIVO DE LA TUTORIA:

( )Reprobacion| () Ausentismo | ( ) Problemas Econémicos () Indisciplina () Falta de Atencion en Clases

( )Problemas Familiares 6 ) () Faltade () Incumplimiento de () Otos
Personales Impuntualidad | Compromiso Expectativas
Puntos relevantes de la sesion
Compromisos y acuerdos
R0O7-M01-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

25




ar

Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Piblico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP

2020

18

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R10-M01-01 Observacién en aula al Docente

0’ Observacién de Profesores en Aula
[ Nayarit | Lista de Cotejo
Nombre del profesor evaluado:
Nombre del evaluador:
Asignatura:
Fecha:
Si No
El profesor inicié y termind a tiempo la clase.
El profesor realizé el pase de lista.
El profesor presentd el objetivo de la clase.
Explica de manera clara los temas.
Desarrolla la clase o sesiéon prdactica de manera
organizada y estructurada.
Utiliza material de apoyo que facilite el aprendizaje
(cafidn, pintarrén, casos practicos, equipo, ejercicios,
Presenta ejemplos sobre la importancia de los temas
para la preparacién profesional de sus alumnos.
Promueve la participacion del grupo.
Resuelve las dudas relacionadas con temas de la clase.
Cerro la sesion verificando los objetivos de la clase.
El tema visto en la clase corresponde a la programacién
establecida.
Comentarios:
Profesor Evaluado Evaluador
R10-M01-01
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Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organi Pablico D i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 19

25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

R19-M01-02 Registro de Baja

REGISTRO DE BAJA DE ALUMNOS

R19-M01-02
rNOMBRE DEL ALUMNO :
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
CARRERA: MATRICULA: TURNO:
GENERACION: CUATRIMESTRE: GRUPO:
FECHA EN QUE DEJO DE ASISTIR: FECHA DE SOLICITUD:

ESTATUS DE BAJA :

TEMPORAL: DEFINITIVA:

CUADRO DESCRIPTIVO DE LAS CAUSANTES DE BAJA
REFERENCIA

CAUSA
(Establecidas por CGUTYP)

CAUSA DE BAJA
(Marque solo una)

Causa Desconocida Ausentismo sin motivo alguno.

El modelo, estructura y contenido del programa educativo y los servicios proporcionados por la institucion no son lo

Incumplimiento de Expectativas e T Y e

Reprobacién Reprobacién por acumulacion de remediales, extraordinarios o estadia.

Problemas Econdémicos Falta de recursos econémicos por parte de los padres para continuar estudiando, suspension de becas institucionales.

Motivos personales Problemas familiares, legales o personales.

Distancia de la Universidad Vive lejos de la Universidad 6 en otra localidad a donde esté ubicada, dificultad de traslado.

Problemas de Trabajo Despido de los padres o del alumno, cambios de horarios laborales, cambios de lugar de trabajo.

Cambio de institucion Cambio del alumno a otra Institucién de Educacién Superior del Estado o del Pais.

Cambio de Carrera Cambi6 a otra carrera de la UT por problemas de vocacion o falta de afinidad con el perfil de la carrera.

Cambio de residencia Cambio de lugar de residencia del alumno y/o familia.

Faltas al Reglamento Escolar Incumplimiento de lo establecido en los reglamentos internos de la institucion.

Dificultad para adaptarse al modelo educativo, estructura y contenido del programa educativo que coadyuva a un bajo

Bajo Rendimiento Académico vy -
rendimiento académico.

Salud

Problemas de salud que dificultan la permanencia del estudiante en la institucion.

Defuncion Fallecimiento del alumno.

Inasistencias El alumno excede el nimero de inasistencias permitido en el reglamento.

Embarazo Embarazo.

Mala Eleccion de carrera El programa educativo elegido por el estudiante no es afin a sus intereses personales y profesionales.

Violencia Escolar Situaciones de violencia escolar que contribuyen a que el alumno cause baja.

LIBERACION DE ADEUDOS DEL ALUMNO CON LA INSTITUCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 20 25
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

A02-M01-01 Solicitud de conferencias en el sector productivo

rUniversidad
Tecnologica
a de Nayarit; UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

Organismo Publico Descentralizado

SOLICITUD DE CONFERENCIAS AL SECTOR PRODUCTIVO

FECHA:
CARRERA:

ASIGNATURA:

TEMA:
OBJETIVO:

EXPOSITOR A:
EXPOSITOR B:
EXPOSITOR C:

SEDE

[ |aupioRio PAI [ Jauprorio co [ lotro

[ ]AupimorIO TU [ ]AUDITORIO VINCULACION

REQUERIMIENTOS PARA CONFERENCIA

[ |VIDEO PROYECTOR [ Jow CJw [ |uapTOP

[ |coFFe BREAK [ ver 0TRO
DATOS PARA EL RECONOCIMIENTO DEL EXPOSITOR
NOMBRE COMPLETO:
PROFESION:

INSTITUCION DE PROCEDENCIA:

FECHAS TENTATIVAS DE LA CONFERENCIA:

No. DE ALUMNOS [ No. DE PROFESORES: [l
PROFESOR RESPONSABLE:
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE DEL PE RESPONSABLE DE LA GESTION
Nombre y Firma Nombre y Firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

16 SEP 2020 21 25

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

A03-M01-01 Solicitud de visitas en el

sector productivo

Universidad
Tecnolégical
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
SOLICITUD DE VISITAS AL SECTOR PRODUCTIVO

FECHA:

TIPO DE TRANSPORTE

VEHICULO |:|

AUTOBUS I:l RAMD OTROSI:l

SOLICITUD: VIAJE O SALIDA I:' No. DE VISITAS :l
CARRERA:
ASIGNATURA (S):
EMPRESA (S) A VISITAR:
OBJETIVO
EMPRESA
OBE'ChM4 DIRECCION TELEFONO
EMPRESA
OBCIQhMS DIRECCION TELEFONO
OBJETIVO
EMPRESA
OBCIONA DIRECCION TELEFONO
EMPRESA
OBCIQNS DIRECCION TELEFONO
OBJETIVO
EMPRESA
PCION A
QBeia DIRECCION TELEFONO
EMPRESA
CRCIQNMS DIRECCION TELEFONO
OBJETIVO
EMPRESA
QRGN DIRECCION TELEFONO
EMPRESA
QEIghbY DIRECCION TELEFONO

No. DE ALUMNOS

PROFESOR RESPONSABLE:

FECHA (S) TENTATIVAS DE LA(S) VISITA(S):

No. DE PROFESORES:

OBSERVACIONES:

DIRECTOR DE CARRERA

Nombre yFirma

RESPONSABLE DE LA GESTION

Nombre yFirma

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Org Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 22 25
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

Criterios para el desarrollo de las evaluaciones

[1 Los elementos principales para las evaluaciones y la obtencion del resultado de
aprendizaje por Competencias Profesionales son los dominios que el alumno adquiere
durante el desarrollo de su asignatura:

. Conocimiento
. Desempefio
. Actitudes.

[1 Cuando el desempefio del alumno en la unidad o temas evaluados de la asignatura,
cumple o no el resultado de aprendizaje, el profesor podra emitir el resultado de
evaluacion.

[0 Las evaluaciones en el transcurso de la asignatura se ejecutan a través de los
diferentes métodos de evaluacion, definidos por la academia durante la planeacion y
autorizacion de las secuencias didacticas de las unidades y/o temas a desarrollar.

[1 Se aplican dos evaluaciones durante el cuatrimestre y desarrollo del plan de estudios
de la asignatura.

0 Niveles de evaluacién en asignatura No Integradora:
Niveles de evaluacion:
. SA- Satisfactorio = 8
. DE- Destacado =9
. AU- Autonomo = 10

[1 Niveles de evaluacion en asignatura Integradora:
Niveles de evaluacion:
. CO- Competente = 8
. CD- Competente Destacado =9

. CA- Competente Autbnomo = 10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit
Gobierno del Estado de Nayarit
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 23 25
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

[1 En caso de que el alumno no cumpla con el resultado de aprendizaje de la unidad
y/o temas evaluados de una asignatura Integradora o No integradora el profesor asigna
NA, que significa No Acreditado.

[ El resultado final de cada evaluacion es obtenido de acuerdo al promedio numérico
de las unidades y/o temas evaluados, y sera redondeado a numero entero para su
expresion alfabética y numérica.

[1 Cada academia y/o profesor de asignatura es responsable de llevar el control interno
de las evaluaciones aplicadas dependiendo de la asignatura, la duracién de sus temas
y/o unidades, la complejidad o no de los mismos y de los métodos o instrumentos de
evaluacion utilizados para alcanzar los resultados de aprendizaje.

[1 Cada Carrera tiene la responsabilidad de definir y controlar el tiempo y forma de
entrega (formato interno a utilizar) oportuna de las calificaciones derivadas de las
evaluaciones aplicadas por sus profesores, para ser concentradas por la persona
encargada de recabar calificaciones al interior de la misma carrera.

[ Al finalizar la entrega de calificaciones de la asignatura impartida, las carreras envian
al area de SE Unicamente las calificaciones finales obtenidas por los alumnos en cada
asignatura del cuatrimestre cumpliendo con los requisitos de entrega con base al
Procedimiento de Control de Calificaciones por Competencias Profesionales.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

| Organismo Piblico Descentralizado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 24 25
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

GLOSARIO DE TERMINOS

TSU-Técnico Superior Universitario.

PE-Programa Educativo.

Asesorias-Actividades académicas orientadas a elevar el nivel de
aprovechamiento de los alumnos en la (s) asignatura(s) que asi lo requieran,
estando a disposicion de los alumnos siempre y cuando existan los recursos
financieros para la contratacion de profesores que daran la asesoria.
CGUTyP-Coordinaciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
PTC-Profesor de Tiempo Completo.

PTP-Profesor de Tiempo Parcial.

SGC-Sistema de Gestion de Calidad.

Tutorias-Actividades de acompafiamiento individual o grupal dirigidas a los
alumnos para mejorar el nivel de aprovechamiento académico.

Matricula-Clave Unica asignada por el Subdireccion de Servicios Escolares a cada
uno de los alumnos que forman parte de la universidad.

Profesor de Asignatura-Profesor de Tiempo Completo, (PTC) o Tiempo Parcial
(PTP) que imparten alguna asignatura frente a grupo.

SE-Servicios Escolares.

Programacién de asignatura-Documento donde se estructuran los temas o
unidades a impartir de una asignatura, asi como los criterios e instrumentos de
evaluacion.

Asignatura Integradora-Asignatura o proyecto integrador que demuestra la
competencia adquirida por el alumno durante su carrera.

Asignatura NO Integradora-Evallua los conocimientos del alumno por éarea
especifica.

Programacion de Asignatura-Documento que define los criterios e instrumentos
de evaluacion, de los temas o unidades a impartir de una asignatura.
Asesorias-Actividades académicas orientadas a elevar el nivel de
aprovechamiento de los alumnos en la (s) asignatura(s) que asi lo requieran.
PTC-Profesor de Tiempo Completo.

PTP-Profesor de Tiempo Parcial.

SA- Satisfactorio = 8-Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje.

DE- Destacado =9- Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje y excede
los requisitos establecidos.
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Desarrollo del Plan Académico Cuatrimestral.

e AU- Auténomo = 10-Supera el resultado de aprendizaje en contextos diferentes.

e CO- Competente = 8- Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje.

e CD- Competente Destacado = 9- Cuando se han logrado los resultados de
aprendizaje y excede los requisitos establecidos.

e CA- Competente Autonomo = 10- Cuando se han logrado los resultados de
aprendizaje.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 2 7
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TUTORIAS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las funciones del profesor tutor dentro de la accién de tutoria grupal e
individual como apoyo al proceso de aprendizaje y prevencion de la desercion.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* La planeacion de tutoria inicia con la planeacion académica cuatrimestral, donde a
cada profesor tutor se asigna grupos tutorados.

* El contenido de temas grupales a impartir se analiza al interior del Programa
Educativo, De acuerdo a las necesidades detectadas en la encuesta de diagnéstico.

* Las tutorias individuales se calendarizan con base a las necesidades detectadas y
se programan segun la prioridad detectada en la entrevista de diagndstico

* Los profesores de asignatura son responsables de detectar el estatus de reprobacion
de sus alumnos por faltas o0 no entrega de trabajo y realiza la canalizacion a tutoria
desde su modulo en la plataforma institucional, con el fin de que el tutor de grupo
detecte la problematica y realice el procedimiento y se implementen las acciones
necesarias.

* Las tutorias forman parte de un programa institucional basado en los requisitos y
normas de operacion establecidas a nivel nacional desde la CGUTYyP.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

3 7

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direcciéon de Carrera

Asigna grupo tutorado de acuerdo
a la cantidad de grupos y tutores
disponibles.

Tutor de grupo

Recibe carga horaria con la
notificacién de su grupo tutorado.

Tutor de grupo

Revisa y/o actualiza expedientes
electronicos de los alumnos de su
grupo tutorado.

Plataforma

Tutor de grupo

Imparte tutoria grupal y da
seguimiento de acuerdo a las
necesidades detectadas y al perfil
de egreso del programa educativo.

R07-M01-01
Seguimiento a
Tutoria Individual

Alumno

Asiste de manera regular a la
sesion de tutoria grupal y/o tutoria
individual en caso de ser
canalizado.

.Se detecta problematica
individual o grupal?

SI2PASA A LA ACT_6
NO =2FIN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

4 7

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Tutor de grupo

Analiza la problematica para
determinar las acciones a tomar,
conjuntamente con las areas de
apoyo al estudiante.

¢ Se requiere apoyo de areas de
apoyo al estudiante?

SI2PASA A LA ACT_8
NO2PASA A LA ACT_7

Tutor de grupo

Realiza tutoria individual y/o grupal
para atender problematica.

—->CONECTA CON FIN

R07-M01-01
Seguimiento a
Tutoria Individual

Alumno

Solicita tutoria individual y/o
canalizacion al area de apoyo
correspondiente.

Area de apoyo

Recibe canalizacibn grupal o
individual para programar
acciones.

Area de apoyo

10

Imparte taller en tutoria grupal y/o
sesion individual.

->FIN.

R0O7-M01-01
Seguimiento a
Tutoria Individual
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | ~ECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 5 7

AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE -

TUTOR
2

INICIO Recibe carga horaria

con la notificaciéon de

su grupo tutorado
v 1
Asigna grupo i ’T

tutorado de acuerdo Revi i
a la cantidad de evisa y/o' ez
expedientes

gruposy tutores L
disponibles electrénicos de los
alumnos de su grupo
tutorado.

4 5
Imparte tutoria
grupal yda
seguimiento acuerdo
a las necesidades
detectadas y al perfil
de egreso del
programa educativo

Asiste de manera
regular a la sesion de
tutoria grupal y/o
7| tutoria individual en
caso de ser
canalizado.

éSe detecta
problematica individual
o grupal?

Analiza la problemética
para determinar las
acciones a tomar, ¢ ‘ 8
conjuntamente con las
areas de apoyo al Solicita tutoria
estudiante. individual y/o
canalizacion al drea

’T de apoyo

correspondiente.

Recibe canalizacion
grupal o individual
para programar
acciones

éSe requiere apoyo del
departamento
psicopedagégico?

| o

Realiza tutoria
individual y/o grupal
para atender
problemdtica

Imparte taller en
tutoria grupal y/o
sesion individual
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

16

SEP 2020

6 7

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

e) DISENO DE FORMAS

R07-M01-01 Seguimiento a Tutoria Individual

r S UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

de Nayarit CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TUTORIAS INDIVIDUALES
CARRERA : |GRUPO:

NOMBRE DEL ALUMNO: |

FECHA: [HR. INICIO: [HR. SALIDA:
MOTIVO DE LA TUTORIA:

( )Reprobacién| ( ) Ausentismo | (

) Problemas Econémicos

() Indisciplina

(

) Falta de Atencién en Clases

( )Problemas Familiares 6 q) () Faltade () Incumplimiento de () Otos
Personales Impuntualidad | Compromiso Expectativas
Puntos relevantes de la sesion
Compromisos y acuerdos
R0O7-M01-01
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 7 7
AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Direcciones de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Tutorias.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Tutor de grupo. Profesor que tiene a cargo el seguimiento académico de
méaximo 2 grupos tutorados.

e Profesor de asignhatura. Todo profesor de Tiempo Completo y Parcial que
tenga horas frente a grupo.

e Areas de apoyo al estudiante. Brindan los servicios paralelos al desarrollo
académico del alumno durante su estancia en la carrera, a fin de contribuir en
el mejoramiento de su desempefio académico. (Centro de Informacion,
Psicopedagogia, Becas, Idiomas, Extracurriculares).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 2 16

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ESTADIAS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la correcta insercion del alumno en el sector productivo a través del
seguimiento oportuno de politicas y lineamientos, que faciliten su incorporacion al
sector laboral y la aplicaciéon de los conocimientos adquiridos en un proyecto en

beneficio de la organizacion.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de estadias se realiza conforme lo sefiala el Reglamento de Estadias de
la UT de Nayarit.

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son Rectoria, Secretaria
Académica, Area Juridica, Direcciones de Carrera, Servicios Escolares, Secretaria
de Vinculacion, Asesores Académicos, Asesores Empresariales y Alumnos.

La gestion de los Convenios con el Sector productivo esta a cargo de la Secretaria
de Vinculacion y su elaboracion, a cargo del area Juridica de la UT de Nayarit.

Las DC son quienes designan a los Asesores Académicos.

Secretaria de Vinculacion es responsable de gestionar los espacios necesarios para
los alumnos y en algun caso particular se contactara con la DC.

Los asesores académicos realizan y entregan al alumno la carta de presentacion,
para que sea otorgada a la empresa que se le fue asignada.

Secretaria de Vinculacién realizard una carta de peticion de espacios para estadias
a las empresas que asi lo solicite.

La duracion de la estadia es de acuerdo al calendario escolar, con un maximo de
16 semanas.

El alumno presenta la planeacion del desarrollo de su proyecto durante las primeras
4 semanas.

Se deben de realizar supervisiones al alumno durante la estadia, y una evaluacién
tanto por la empresa como por el asesor académico al finalizar la estadia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 3 16

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

AREA: Secretaria Académica. , .
area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

e La Carta de Conclusion de Estadia y Cumplimiento del Servicio Social es emitida
por la empresa al finalizar el periodo establecido, la cual debe presentar el nombre
del alumno tal cual acta de nacimiento, con sello oficial y/o referencias de la
empresa.

¢ Una vez recibida la Carta de Conclusiéon de Estadia y Cumplimiento del Servicio
Social, el alumno la agrega en formato digital al portal institucional para
posteriormente entregar el documento original a Servicios Escolares.

e Las empresas concertadas para estadia, deben de contar con un convenio general
0 carta compromiso celebrado entre la empresa u organismo publico y la UT de
Nayarit.
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c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

4 16

AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

RESPONSABLE | '\ | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SOORMAO
INICIO
Se.cretarlgrde 1 Solicita a las DC el No. de espacios Memorandum
Vinculacion . .
requeridos para estadia.
Secretaria de Recopila necesidades de espacios
Vinculacién 2|y proyectos.
Con 4 meses de antelacion, se
Secretaria de Concentra informacion asi mismo
Vinculacion 3 recabando informacion para la
emision de nuevos convenios.
Secretaria de Actualiza Base de Datos de
Vinculacion 4 convenios.
Gestiona la apertura de espacios
para alumnos segun solicitud de Oficio. Carta
Secretaria de las carreras mediante oficio de Solici’tud de
Vinculacion S carta  peticion que algunas Espacio de
empresas solicitan, y notifica a las Estadias
DC los espacios gestionados.
Informa a su asesor académico los
Direcciones de Carrera 6 espacios gestionados.
_ _ Distribuye alumnos de acuerdo al
Direcciones de Carrera 7| perfil y magnitud del proyecto.
Distribuye segun criterios definidos
_ _ asesores académicos para los
Direcciones de Carrera 8 | proyectos asignados a los alumnos
de estadia.
o Se pone en contacto con el Asesor
Asesor Académico 9 | Empresarial para definir proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP 2020

5

16

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcci
area de Estadias.

ones de carrera Yy

PROCEDIMIENTO: Estadias.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O

DOCUMENTO

Direcciones de Carrera

10

Planea logistica del seminario de
induccion al ejercicio profesional.

Asesor Académico

11

Elabora Carta de presentacion del
alumno firmada por el DC.

R11-M01-01

Alumno

12

Recibe Seminario de Induccion al
Ejercicio Profesional de acuerdo a
lo planeado.

Alumno

13

Acude a la empresa para iniciar su
estadia entregando la carta de
presentacion.

R11-M01-01

Asesor Académico
Asesor Empresarial

Alumno

14

Se da el seguimiento al proyecto y
se realizan las evaluaciones
académicas y empresariales,
registrando la informacion en portal
institucional. ¢El alumno aprobé
la evaluacion?

NO- Pasa a la ACT_No. 15.

Sl-Pasa ala ACT_No. 16.

R12-M01-01
R13-M01-01

Alumno

15

Tramita su baja conjuntamente con
al asesor académico>CONECTA
CON FIN.

Asesor Académico

16

Archiva evaluacion del alumno y
registra calificaciones de acuerdo
al procedimiento de Control de
Calificaciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

6 16

AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Alumno

17

Redacta memoria del proyecto y lo
entrega al asesor empresarial y
académico para su revision.

Memoria

Asesor Empresarial

18

Revisa memoria del proyecto para
la correccién y aprobacion de la
misma.

Memoria

Asesor Académico

19

Revisa memoria del proyecto de la
empresa, se realizan las
correcciones pertinentes y se envia
a la DC para su aprobacion.

Memoria

Direcciones de Carrera

20

Autoriza liberacién digital de
memoria y firma carta de
autorizacion.

Memoria

Asesor Académico

21

Entrega al alumno carta
autorizacion de liberacion de
memoria.

A01-M01-01

Alumno

22

Agrega documento digital de
memoria en el portal de alumnos
institucional.

Memoria

Alumno

23

Verifica que no tenga adeudo de
préstamo de libros, que se subio a
la plataforma la memoria y se
realizé la donacion de libro para
liberacion del Centro de
Informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

7 16

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcci
area de Estadias.

ones de carrera Yy

PROCEDIMIENTO: Estadias.

ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Carta de
Conclusion de
Asesor Empresarial 24 Emite Carta de Conclusion de Est_ac_lla y
. . . Cumplimiento de
estadia y Servicio Social. Servicio Social del
alumno
Carta de
Agrega carta digitalizada al portal CogctIUZ[on de
de alumnos institucional, se Cumpsli‘;i;é de
entrega el original a Servicios . .
Alumno 25 g g ; Servicio Social del
Escolares y copia a Secretaria de |
Vinculacion alumno
Constancia de
Servicio Social
Acude a SE para dar inicio con su
tramite de titulacion.
¢,Continda a nivel de ingenieria?
Alumno 26 NO-Finaliza su carrera de TSU

SI- CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE DAC
ACT No.14

FIN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJ

A DE

16

SEP

2020

8

16

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIONES DE
CARRERA

SECRETARIA DE
VINCULACION

ASESOR
ACADEMICO

ASESOR
EMPRESARIAL

ALUMNO

(2]

INICIO

[1]

(o]

Recopila

Solicita a las DC el
No. de espacios

necesidades de
espacios y proyectos

requeridos para
estadia.

Se pone en contacto
con el Asesor
Empresarial para

definir proyecto.

6
Informa a su asesor
académico los
espacios
gestionados.

[ 7]
Distribuye alumnos
de acuerdo al perfil y
magnitud del
proyecto.

y [o]

Distribuye segln
criterios definidos
asesores
académicos para los
proyectos asignados
a los alumnos de
estadia.

[0 ]

Planea logistica del
seminario de

11

|

Con 4 meses de
antelacion, se
Concentra
informacion asi
mismo recabando
informacion para la
emisién de nuevos
convenios.

— oficio de carta

y o]

Elabora Carta de
presentacion del

[ ]

alumno firmada por
el DC

Recibe
Seminario de
Induccion al Ejercicio
Profesional de
acuerdo a lo
planeado.

I

A

Acude a la empresa
para iniciar su
estadia entregando
la carta de
presentacion

[ ]

Actualiza Base de
Datos de convenios.

y 5]

Gestiona la apertura
de espacios para
alumnos segin
solicitud de las
carreras mediante

peticion que algunas
empresas solicitan, y
notifica a las DC los
espacios
gestionados.

Se da el seguimiento al proyecto y se realizan las evaluaciones académicas y
empresariales, registrando la informacion en portal institucional.

v | 16

Archiva evaluaciones
del alumno y registra
calificaciones de

¢Elalumno
aprobo la
evaluacion?

[ ]

Tréamita su baja
conjuntamente con
al asesor académico.

B

acuerdo al
procedimiento de
Control de

Calificaciones.

induccion al ejercicio
profesional.

[0 ]

Autoriza liberacion
digital de memoria y

v | 19

firma carta de
autorizacion.

Revisa memoria del
proyecto de la
empresa, se realizan
las correcciones
pertinentes y se
envia ala DC para su

21
Entrega al alumno
carta autorizacién de
liberacion de

Redacta memoria
del proyecto y lo
entrega al asesor
empresarial y
académico para su

revision.
Revisa memoria del
proyecto para la
correccion y —

aprobacion de la
misma.

(=]

(2]

Agrega documento
digital de memoria
en el portal de
alumnos

institucional.

=]

Emite Carta de
Conclusion de
estadia y Servicio
Social.

memoria.

Verifica que no
tenga adeudo de
préstamo de libros,
que se subida la
plataforma la
memoria y se realizd
la donacion de libro
para liberacion del
Centro de

Informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16

SEP

2020

9

16

AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y
area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCIONES DE
CARRERA

ASESOR
ACADEMICO

ASESOR
EMPRESARIAL

ALUMNO

Y

PROCEDIMIENTO
DAC ACT_No.14

, =

Agrega carta
digitalizada al portal
de alumnos
institucional, se
entrega el original a
Servicios Escolares y
copia a Secretaria de
Vinculacion.

\ 26

Acude a SE para dar
inicio con su tramite
de titulacion.

¢Continla a nivel de
ingenieria?
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION
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DE

16 SEP 2020

10
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AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

a) DISENO DE FORMAS

R11-M01-01 Carta de Presentacién del alumno

H 2020

N
CARTA DE PRESENTACION DEL ALUMNO

Oficic No. UTN18 [areal/afio/No. de oficio]
Xalisco, Nayarit. [FECHA].

[REPRESENTANTE]
[PUESTO]

[LOCALIDAD]
PRESENTE:

Por este medio agradezco su disposicién para que el alumno [ALUMNO] con nimero de
matricula [MATRICULA], inscrito en el [sexto/onceavo] custrimestre de la carreras de
[CARRERA], reslice su Servicio Social y Estadia en [EMPRESA] y/o [IMZIN SOCIALY, a su digno
cargo, del W al [Fechafin] del presente afio, bajo ls asesoria académica del (a)

Y NOMBRE DEL ASESOR_ACADEMICO]. Es importante mencionar que el slumno
deberd cubrir un minime de [HORAS DE ESTADIA ESTABLECIDAS EN MAPAOU!M!AR] horas
para acreditar el servicio social y estadia, por lo que mucho le agradeceré se le asigne un
horario de actividades que le permita cubrir dicho requisito en tiempo y forma.

Asimismo, hago de su conocimiento que su servidor [DIRECTOR_CARRERA], en calidsd de
Director de dicha carrera, estaré pendiente del avance del proyecto & desarrollar v, en caso
necesario, atenderé cuglquier observacion sl respecto.

En la confianza de que los resultados de este esfuerzo conjunto sean positivos, me reitero a
sus apreciables drdenes.

ATENTAMENTE
“Educacion y Técnica para el Desarroilo”

[DIRECTOR_CARRERA]
Director de Camrera

¢4 [ASESOR_ACADEMICO] 452501 AcedEmico oe [CARRERA] de I3 UT de Neysnit

R11-M01-01
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AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R12-M01-01 Evaluacion Académica al alumno

ar

Evaluacién Académica

NOMBRE DEL PROYECTO: |

Programa Eduactivo: |

Periodo de estadia: |

Fecha: |

Datos del Asesor Académico

Nombre: |

Puesto / Cargo: |

INSTRUCCIONES: Califique el desempefio del alumno en cada uno de los rubros considerando una escala de 7 a 10 con el
siguiente significado: 7 No Competente, 8 Satisfactorio, 9 Destacado y 10 Auténomo.

Criterios a Evaluar Calificacion
1. Asistencia al seminario de induccién al 0
ejercicio profesional.
2. Capacidad para plantear y resolver problemas. 0
3. Conocimientos técnicos. 0
4. Comunicacion y seguimiento con el asesor 0
Nombre académico.
. . 5. Entrega en tiempo y forma de avances de
Pérez Valenzuela Alejandra g 0 RO.Y, 0
proyecto de estadia.
Promedio 0.0
Matricula
OCI-12003

Nombre Y Firma
Asesor Académico
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R13-M01-01 Evaluacién Empresarial al alumno

ar

Evaluacion Empresarial

NOMBRE DEL PROYECTO:

Programa Educativo:

Periodo de estadia:

Fecha:

Datos de la empresa

Nombre Comercial:

Nombre del asesor empresarial:

Puesto:

Nombre

Pérez Valenzuela Alejandra

Matricula

OCI-12003

INSTRUCCIONES: Califique el desempefio del alumno en cada uno de los rubros considerando una escalade 7 a 10 con
el siguiente significado: 7 No Competente, 8 Satisfactorio, 9 Destacado y 10 Autbnomo.

Criterios a Evaluar

Calificacion

problemas.

1. Capacidad para plantear y resolver

2. Conocimientos técnicos.

3. Habilidades en el manejo de equipo.

4. Puntualidad y Asistencia.

5. Responsabilidad.

6. Capacidad para trabajar en equipo.

7. Desarrollo del Proyecto de Estadias.

o|o|o|o|o|oO

Promedio

Nombre Y Firma
Asesor Empresarial
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AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

R20-M01-00 Evaluacion de asesor por el alumno

Evaluacion de Asesores de Estadia

Instrucciones: Responde las siguientes preguntas utilizando la siguiente
Siempre=5 Casi Siempre=4 Algunas Veces=3 Casi Nunca=2 Nunca=1

Seccidn I. Evaluacion de tu asesor de estadia

No.

Criterios a evaluar

Puntuacién

Al inicio de tu estadia étu asesor académico te presentd los
lineamientos para el desarrollo de tu proyecto?

¢Tu asesor académico dio seguimiento al avance de tu proyecto
de manera virtual o presencial?

¢Tu asesor académico mantuvo comunicacidon contigo durante el
desarrollo de tu proyecto de estadias por lo menos cada quince
dias?

¢Tu asesor académico cuenta con el dominio técnico para
resolver tus dudas durante el desarrollo de tu proyecto de
estadias?

éTu asesor académico te proporciond orientacion durante tu
proceso de titulacion?

¢Tu asesor académico mantuvo contacto con el asesor
empresarial durante el desarrollo de tu proyecto?

¢El trato durante el proceso de estadias fue respetuoso?

¢En general piensas que tu profesor es un buen asesor de
estadias?

Seccidn Il. Comentarios sobre tu asesor de estadias
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DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

AREA: Secretaria Académica. , .
area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

A01-M01-01 Autorizacion de Liberacion de Memoria

© 2020 maval

AUTORIZACION PARA LIBERACION DE MEMORIA

Oficic No. UTN18 [areafafio/No. de oficio]
Xalisco, Nayarit. A [Fecha].

[ALUMNO]
[Carrera]
PRESENTE.

Con la finalidad de iniciar su tramite de examen profesional donde presento el
trabajo de memoria [NOMBRE DEL PROYECTO] realizada con [NOMBRE DE LA
EMPRESA] y/o [RAZON SOCIAL], y teniendo al calce la firma del asesor
académico, me es grato emitir la presente autorizacion para la liberacion de la
memoria en formato digital, para inicio de tramite de ftitulacion conforme al
procedimiento respectivo.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
INombre] INombrel
DIRECTOR DE CARRERA ASESOR ACADEMICO
Nayarit
A01-M01-01
<>
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AREA: Secretaria Académica.

area de Estadias.

DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

PROCEDIMIENTO: Estadias.

A04-M01-01 Carta Solicitud de Espacio de Estadias

Oficio: SME-UTNAY# de oficio)/(afio)
Asunto: Solicitud de Espacio.

Halisco, Nayarit; 2 Fecha

Profesion‘nombre (s) y Apellido del empresario

Cargo
Nombre o razon social de la empresa

A través de lz presents distraizo su fina atencion para hacer de su conocimiento que la
Univarsidad Tecnologica de Nayarit esta por iniciar en 2l (mes de mes y ano del inicio
de la estadia), el proceso de estadias en donde los alumnos desarrollarin un proyecto
especifico dentro de una Orgamizacion Productiva. Con lo antes mencionado, me
pemmito solicitarle a usted la posibilidad de colocar en su empre:a, a un estudiante del
(cuatrimestre) para que puedz realizar su estadiz. A continuacidn le describo los
zenerales del estudiante:

Carrera
Nombre
Matricula
 Seguro Social

El objetivo de 1z estadia es que el esmdiante aplique los conocimientos adquiridos ¥
complemente su formacion académica, desarrollando las actividades pertinentes a
lograrlo del (fecha de inicio v terminacion de la estadia‘afo) con un total de (¥ de
horas) horas. Cabe mencionar, que durante la estadia no se crean derechos ni
obligaciones de tipo laboral entre los alumnos y 12 empresa o institucion.

Agradeciendo de antemano la atencidn brindadz a la presente, le envio un cordial
zaludo, quedando 2 suz drdenes y en espera de una respuesta favorable 2 muestra

peaticion.
ATENTAMENTE
“Educacion y técnica para ¢l desarrollo™
MDEL. Berenice Maria del Rocio Contreras Hernandez |
Subdirectora de Gestion y Movilidad Estudiantil
CAR Archiva
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DEPARTAMENTO: Direcciones de carrera 'y

AREA: Secretaria Académica. , .
area de Estadias.

PROCEDIMIENTO: Estadias.

GLOSARIO DE TERMINOS

UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.
SA-Secretaria Académica.

DC-Direcciones de Carrera.

SE-Servicios Escolares.
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVCIDADES EXTRACURRICULARES.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, coordinar y promover las actividades Deportivas, Culturales y Civicas que
fomenten y eleven el nivel fisico, intelectual y el respeto a los simbolos patrios de los
alumnos, para coadyuvar en su formacién integral.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

e El alumno debe cursar y aprobar su actividad extracurricular durante un
cuatrimestre, teniendo la opcion de desarrollarla del 1ro al 5to cuatrimestre.

e El alumno debe cubrir el 70% de participacion en alguna disciplina de su eleccion
para su liberacion extracurricular, tomando en consideracion los criterios de
asistencia, aprendizaje técnico y disciplina.

e El area de Actividades Extracurriculares es encargada de impartir cursos de
induccidn a los alumnos de nuevo ingreso a los programas educativos de la UT de
Nayarit, para dar a conocer las actividades culturales y deportivas que deben cursar.

e En caso de requerir la contrataciéon de Técnicos de Apoyo, el area de SA es quien
autoriza dichas contrataciones a traves del procedimiento de seleccion y alta de
profesores.

e Estaran exentos de la actividad extracurricular, los alumnos que presenten alguno
de los casos establecidos en las politicas de exencidn, lo anterior plenamente
justificado y avalado por la DC a través del tutor en turno.

e El alumno esta obligado a respetar y cumplir el reglamento de uso del gimnasio
universitario.

e Los Técnicos de Apoyo, entregan mensualmente informe de actividades y listas de
asistencia a la oficina de actividades deportivas y culturales, para su seguimiento y
entrega al responsable del area de Actividades Extracurriculares.

e La Direcciébn de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Adquisiciones, se encarga de proveer los materiales necesarios para el completo
desarrollo de las actividades extracurriculares.
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

e La Coordinacion Médica cubrird los eventos masivos que se lleven a cabo en el
gimnasio universitario a fin de resguardar el cuidado fisico de los participantes.

e Los Técnicos de Apoyo elaboran un Plan de Trabajo Anual, con el contenido de los
programas extracurriculares, que es validado y autorizado por Secretaria
Académica como area responsable de los programas y planes de estudio.

Politicas de exenciéon

Quedaran exentos aquellos alumnos que:

v

v

ANANRN

Comprueben estar trabajando para sostener sus estudios, dicha justificacion
sera avalado y gestionado por el tutor en turno.

Justifique o compruebe a través de un diagndstico clinico, su incapacidad para
realizar actividad extracurricular (“Embarazado, lactancia. Accidente, asma,
Etc.).

Compruebe estar participando activamente en actividades deportivas avaladas
por el INCUFID o a través de su respectiva asociacion.

Compruebe estar participando activamente en actividades culturales avaladas
por el CECAN o a través de su respectiva asociacion.

Pertenezcan a la escolta o banda de guerra de la Universidad Tecnoldgica de
Nayarit.

Se encuentre estudiando el CEELEX de lunes a viernes.

Curse dos niveles de inglés o francés escolarizado de 14:30hrs. a 16:30hrs.
Actividades de servicio social asignadas por las direcciones de carrera.

Nota: La gestion y corroboracion de la informacion proporcionada por los alumnos que
soliciten este beneficio tiene que ser realizada y avalada por el tutor en turno y
autorizada por el responsable de la direccion de carrera a través de un memorandum
interno dirigido al Jefe del Departamento de Actividades Extracurriculares, a dicho
memorandum tendra que afadirse las constancias que amparen el motivo de tal
solicitud.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO.
Secretario Académico
Determinan la conformacion de .
Responsable del area 1 |disciplinas y la carga horaria HCarg.a ngarlay
de Actividades autorizada de los Técnicos de orarios de grupo
Extracurriculares Apoyo para el cuatrimestre.
Verifica vy autorlza, gl PTA Plan de Trabajo
elaborado por los Técnicos de
Secretario Académico 2 Apoyo’ para la imparticién Anual
cuatrimestral de disciplinas. R17-M01-00

Responsable de la
Oficina de Actividades 3
Extracurriculares

Imparte curso de induccién, en
caso de haber grupos de nuevo
ingreso.

Realiza la inscripcion de alumnos,
formacion de grupos y asignacion
de horarios de

Lista de Asistencia

Técnico de Apoyo 4 _ ensayo 'y R14-M01-00
entrenamiento de las actividades
extracurriculares.
Lleva a cabo el desarrollo de las )
. . Plan de Trabajo
o actividades extracurriculares Anual
Teécnico de Apoyo S conforme lo sefiala el Plan de
Trabajo Cuatrimestral. R17-M01-00

Responsable de la
Oficina de Actividades 6
Extracurriculares

Evalla y supervisa de forma
permanente el cumplimiento de los
objetivos del Plan de Trabajo
Cuatrimestral con base al PTA de
los Técnicos de Apoyo.

Plan de Trabajo
Anual

R17-M01-00
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Emite lista de alumnos aprobados
y NO aprobados
¢Aprob6? Lista de alumnos
Acni liberados
Técnico de Apoyo 7| SI-PASA A LA ACTIVIDAD No.8
R15-M01-00
NO-PASA A LA ACTIVIDAD No.4
Califica y libera su actividad
extracurricular, y envia lista de _
alumnos a responsable de la L'Sta_ de alumnos
Técnico de Apoyo 8 Oficina de Actividades liberados
Extracurriculares para su revision. R15-MO01-00
Valida y notifica a SA'y DC que se
ha publicado la relacion de _
Responsable del area alumnos liberados en la plataforma L'Stfi_ de alumnos
de Actividades 9 del sistema integral de la pagina liberados
Extracurriculares Web Institucional. R15-MO01-00
Publica a través de la plataforma
Responsable de la del sistema integral de la pagina| Lista de alumnos
Oficina de Actividades 10 | Web Institucional la lista de liberados
Extracurriculares alumnos que liberaron su Actividad N
Extracurricular. R15-M01-00
Realiza evaluacion de satisfaccion _ -
del servicio proporcionado por el Satls{a(éc_:lcr:rs del
Alumno 11 | Técnico de Apoyo. estudiante
R16-M01-00
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

RESPONSABLE QSI\TA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES coaMEO
Retroalimenta a los Técnicos de
Apoyo para el adecuado rubro de
sus funciones, con base al
Responsable del area resultado de las evaluaciones,
de Actividades 12 levantando las acciones

Extracurriculares

preventivas y/o correctivas
pertinentes, si es necesario.

FIN.
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL
ey AREA DE ACTIVIDADES
EXTRACURRICULARES

RESPONSABLE DE LA
OFICINA DE
ACTIVIDADES
EXTRACURRICULARES

TECNICO DE APOYO

ALUMNO

1

Determinan la conformacion de disciplinasy la carga
horaria autorizada de los Técnicos de Apoyo para el
cuatrimestre.

2
Verifica y autoriza el PTA

elaborado por los
Técnicos de Apoyo, para

2]

Realiza la inscripcion de
alumnos, formacion de
grupos y asignacion de

A

horarios de ensayo y
entrenamiento
de las actividades
extracurriculares.

5]

la imparticion
cuatrimestral de
disciplinas.

9
Valida y notificaa SAy

DC que se ha
publicado la relacion

Imparte curso de
induccién, en caso de

, =

haber grupos de nuevo
ingreso.

| [

Evalla y supervisa de

Lleva a cabo el
desarrollo de las
actividades
extracurriculares
conforme lo senala el
Plan de Trabajo
Cuatrimestral.

forma permanente el
cumplimiento de los
objetivos del Plan de
Trabajo Cuatrimestral

(7]

con base al PTA de los

de alumnos liberados |

Técnicos de Apoyo. r

Emite lista de alumnos
aprobadosy NO
aprobados

Aprob6?

v [

en la plataforma del

sistema integral de la
pagina Web
Institucional.

10

A

(2]

Retroalimenta a los
Técnicos de Apoyo para
el adecuado rubro de
sus funciones, con base
al resultado de las

Califica y libera su
actividad extracurricular,
y envia lista de alumnos

a responsable de la

Oficina de Actividades
Extracurriculares para su
revision.

Publica a través de la
plataforma del

»

(]

sistema integral de la
pagina Web
Institucional la lista de
alumnos que liberaron
su Actividad
Extracurricular.

]

Realiza evaluaci6n de
satisfaccion del servicio
proporcionado por el
Técnico de Apoyo.

evaluaciones,
levantando las acciones
preventivas y/o
correctivas pertinentes,
si es necesario.

FIN
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

e) DISENO DE FORMAS
R14-MO01-00 Lista de Asistencia

Universidad LISTA DE ASISTENCIA
Tecnologica CUATRIMESTRE :
j de Nayarit
Asignatura: Clases impartidas: Horas Impartidas: Limite de Faltas
Técnico de Apoyo:
Mes que Reporta

N° DE HORAS DE CLASE IMPARTIDAS F

o g o o o o o o o oo oo o oo o o o, o o i | )

No. = = NOMBRE MES L

o '<§T: LIM[M{J[VILIMM{J[V[ILIM[M]J]JV]LIM[M[J[V[ILIMM[J]V]T

A
1
2
3
4
t
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Firma del Técnico de Apoyo
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

R15-M01-00 Lista de alumnos liberados

de Nayari
L "~ DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES avaam

Por este conducto informo que los alumnos de las diferentes carreras que a continuacién se
enlistan cumplieron satisfactoriamente su Actividad Extracurricular bajo los siguientes criterios de
evaluacién en el cuatrimestre comprendido de : . Enla disciplina de

& UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT %85

APROVE- EVAL.
No.|MATRICULA NOMBRE CARRERA |ASISTENCIAl . viento | PISCIPLINA FINAL

O (0 |N | |0 s |[W]|N (-

=
o

[
[

=
N

=
w

[
S

=
o

[
o

[
=

=
[oe]

=
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
FN

N
ol

N
o

N
B

N
©

N
©

w
o

w
s

w
N

wW
w

(%)
b

w
(5]

RESPONSABLE DE LA DISCIPLINA AUTORIZA

Nombre y firma Nombre y Firma
Técnico de Apoyo Secretario Académico

R15-M01-00
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

R16-M01-00 Satisfaccion del estudiante

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
CUESTIONARIO PARA MEDIR LA FACCION DE
ALUMNOS QUE REALIZA TIVIDAD
EXTRACURRICULAR

FORTALECER LA CAPACIDAD Y DESARROLLO DE NUESTROS TECNICOS DE APOYO.

EL PROPOSITO DE LA EVALUACION AL MAESTRO SERA DE GRAN IMPORTANCIA PARA

Nombre del Técnico de Apoyo:

Disciplina: Carrera: Fecha:

Favor de marcar con un “X" el nivel de satisfaccion, de acuerdo a la siguiente escala de valores:l

PREGUNTA sl Algunas No

N (5 pts.) veces (3 pts.) (2 pts.)

;Considera que el Técnico de Apoyo cuenta con
los conocimientos para la imparticion de la
disciplina?

-

5 ¢El Técnico de Apoyo se conduce de forma
stents y respetuoss?

2El Técnico de Apoyo demostrd estar sctuslizade

5 en la materia?
4 :El Técnico de Apoyo se preocupo por el
| | sprendizsje de los slumnos?
5 ;El Técnico de Apoyo llegd puntusimente a todas
Ias sus clases?
8 .El Tecnico de Apoyo exigio que el alumno fuers
puntual y constants en sus ensayos y entrenamientos?
- ¢El Técnico de Apoyo logrd que el slumno

practicara con gusto y conviccion?

¢El Técnico de Apoyo convencié al slumnc de la
8 | importancis de realizar una actividad deportiva o
cultural?

¢ Recibiste buen trato por parte del personal del

B Depsartamento de Actividades Extracurriculares?
| Puntuacion final: | |
Comentarios:

LE AGRADEZCO INFINITAMENTE SUS VALIOSOS COMENTARIOS. JFELICIDADES!

R16-M01-00
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AREA: Secretaria Académica. DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

R17-M01-00 Plan de Trabajo Anual

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT RS
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES r
PLAN ANUAL DE TRABAJO
[ Nayarit |

1. TECNICO DE APOYO

2. NOMBRE DE LA DISCIPLINA

3. CICLO

4. HORAS EFECTIVAS DE ACTIVIDAD DE TRABAJO

5. OBJETIVOS(S) GENERAL(ES)

6. OBJETIVO ESPECIFICO

7. VINCULACION DE LA DISCIPLINA CON EL ASPECTO ACADEMICO

R17-M01-00
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

R17-M01-00 Plan de Trabajo Anu

al

D TECNOLOGICA DE NAYARIT RS

UNIVERSIDA
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
PROGRAMA CUATRIMESTRAL
[ Nayarit |

o

TEMAS Y SUBTEMAS

OBJETIVOS PARTICULARES RECURSOS | TIE

MPO

R17-M01-00
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AREA: Secretaria Académica.

DEPARTAMENTO: Actividades Extracurriculares.

PROCEDIMIENTO: Actividades Extracurriculares.

GLOSARIO DE TERMINOS

SA-Secretaria Académica.
DC-Direcciones de Carrera.
AE-Actividad Extracurricular.

PTA-Plan de Trabajo Anual.

UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

Actividades Extracurriculares-Conjunto de disciplinas deportivas, culturales y
civicas, que son impartidas para la formacion integral del alumno.

e Plan de Trabajo Anual-Documento que establece el programa deportivo, cultural
y civico a desarrollar durante tres cuatrimestres comenzando éste a principios del
ciclo escolar mismo que estaré sujeto a modificacion por mejora continua.

e Plan Cuatrimestral-Documento incluido en el Plan de Trabajo Anual (PTA),
mismo que es desarrollado por los técnicos de apoyo cada cuatrimestre, para el

cumplimiento de su disciplina.

e Informe Mensual-Documento que permite dar a conocer los avances del plan
cuatrimestral de actividades deportivas, culturales o civicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 2

AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMISION.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la inscripcion de los alumnos cada cuatrimestre, garantizando que cumplan
con los requisitos que marca el reglamento de evaluacién y acreditacion y el
reglamento de alumnos a fin de determinar la matricula.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* Se aplica la normatividad establecida en los reglamentos de evaluacion y acreditacion
de alumnos.

» El perfil de ingreso de los aspirantes a la UT de Nayarit, es el sefialado en el
reglamento de la institucion.

+ Se consideran alumnos de nuevo ingreso a la UT aquellos que realizan su tramite de
inscripcion al ler cuatrimestre.

* Los prospectos a ser alumnos de la UT de nuevo ingreso deben presentar examen
CENEVAL.

* A partir del segundo cuatrimestre, se consideraran alumnos de la UT a todos aquellos
gue hayan acreditado todas y cada una de las asignaturas del cuatrimestre inmediato
anterior y que no tengan ningun tipo de adeudo con la institucién establecidos en el
reglamento interior.

* La devolucién al alumno de documentos de inscripcion solo se hace en el caso de
baja definitiva o temporal del alumno, siempre y cuando no tenga adeudos con la
universidad, o bien cuando este ha concluido su tramite de titulacion y es egresado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

3 7

AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Servicios Escolares

INICIO.

Realizar las gestiones requeridas
para ejecutar el proceso de
inscripcion, mediante la
plataforma.

¢,Los alumnos son de nuevo
ingreso?

SI->CONECTA CON LA
ACTIVIDAD 2

NO->CONECTA CON LA
ACTIVIDAD 9

Servicios Escolares

Determina fechas para examen de
diagnéstico y se plasman en el
Calendario Escolar.

Calendario Escolar

Servicios Escolares

Proporciona informacién a los
prospectos a ingresar a la
Universidad, sobre las cuotas
escolares establecidas,
documentacion requerida para
solicitar ficha de examen de
diagnéstico y fecha de aplicacion
de dicho examen.

Servicios Escolares

Gestiona la recepcion de
documentos para tramite de ficha
de los alumnos o prospectos
captados, para presentar su
examen de admision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

4 7

AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direcciones de carrera
/Servicios Escolares

Gestionan mediante la plataforma
las acciones necesarias para la
imparticion del curso propedéutico.

Base de Datos de
Alumnos

Servicios Escolares/
Promocioén y Difusion

Publica los alumnos aceptados
mediante la pagina oficial de la
institucion, asi como las fechas de
inscripcion.

Pagina web

Servicios Escolares

Realiza trdmites de inscripcion de
alumnos aceptados.

Base de Datos de
Alumnos /Pagina
Web

Direcciones de Carrera.

Planea e imparte curso
propedéutico.

Servicios Escolares

Verifica los adeudos de
documentos y calificaciones de los
alumnos a ingresar al siguiente
cuatrimestre.

¢SExisten adeudos?

SI-CONECTA CON LA
ACTIVIDAD 10

NO-CONECTA CON LA
ACTIVIDAD 11

Servicios Escolares

10

Genera reportes de alumnos con
adeudo para que las DC le den
seguimiento y los alumnos se
regularicen.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD
9
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AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Las Direcciones de Carrera
Direcciones de elaboran las listas oficiales de
carrera/Servicios 11 asistencia, considerando el listado | Base de Datos de
Escolares de alumnos regulares generado en Alumnos
plataforma.
Envia a CGUTYP el reporte de
Responsable del area matricula total institucional del
de Servicios Escolares 12 periodo.
FIN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA
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2020 6

AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE SEMIO0S ESDLARES

DIRECOOMNES DECARRERA

-

Reslizar las gestones reguendss pars gjecutsr &l proceso de|
inscrips on, mediante | plataforms.

Determina fechas pars examen de disgndstco y s plasman
en el Calendario Eszolar.

! 5

Proporzona informs con & los pospectos & ingresara s
Universidsd , sobme las ceotss escolares establec das,
documentscion reguerida pars sol ctar ficha de examen de

disgndstioo v fecha de aﬁliracién de di chd exanmen .
4

Gestiona la recepoon de documentos pams tramite de ficha de
los sluminos o prospecios captados, para presentar su examen
de sdmision.

| [
Gestionan mediani la plataforms las scoiones necesariss
para la imparticion del cur so propedeutico.

l [
Publics los sl umnos sceptados mediante ls pégina ofical de
la institucidn, asi comolas fechas de insoripoion.

) s

=]

Realiza trémites de inscripoitn de alumnos sceptados. ——v| Pianes e impare curso propedéut oo

]

Verifica los adewdos de documentos v calificaciones de
alwmnnos & ingresar 8l siguients custrimestre.
A &
o
]

LT

]
Genera reportes de slumnos con adeudo para gue las DO
den seguimientoy bos slimno s 52 reg wiaricen.

1
Ls= Dire aziones de Carrers elaboran |as | stasofizalesde
| sstencia, consid doel listado de slumnos egulares

generado en patsformsa.

! =]

Eméa & CGUTYP el reporte de matricula total insttuconal de

pericdo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
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AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Admision.

e) DISENO DE FORMAS

Este procedimiento se opera a través de la plataforma institucional, mediante varias
herramientas del médulo de Control escolar, en lo sucesivo se va a declarar el
archivo que sea el registro, durante el piloteo. Los medios o formas utilizadas son:

e REGISTRO 1 Base de Datos de Alumnos
e Redes sociales
e PA4gina web

GLOSARIO DE TERMINOS

¢ UT de Nayarit-Universidad Tecnolégica de Nayarit.

e TSU-Técnico Superior Universitario.

e CGUTyP-Coordinacién de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

e SE-Servicios Escolares.

e DAF-Direccién de Administracién y Finanzas.

eExamen de diagndstico CENEVAL-Examen de ingreso a nivel superior, aplicado
por Centro Nacional de Evaluacion.

e Examen de Perfil-Define la vocacion y la aptitud del alumno para cursar la carrera,
aplicado por el area Psicopedagdgica.

e Prospecto-Alumno captado el nivel medio superior que solicita el llenado de la ficha
para presentar examen de diagnéstico CENEVAL y de Perfil.

e Sustentante-Alumno que presenté examen de diagndstico CENEVAL y de Perfil.
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DE

16 SEP 2020 2

10

AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CALIFICACIONES.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Concentrar las calificaciones obtenidas por los alumnos de la UT de Nayarit, a fin de
controlar y dar seguimiento a la acreditacion del plan de estudios vigente.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* Al inicio de cada cuatrimestre, el area de SE entrega listado de alumnos regulares en
version electrénica a las DC, quien a su vez generan las listas oficiales de asistencia
para proporcionarlas a sus docentes.

* Las fechas para la entrega de calificaciones seran las establecidas por el area de SE,
segun el calendario escolar vigente. Mismos que se entregan a las DC al inicio del
ciclo escolar.

* De existir algan error en la calificacion publicada por las DC, las mismas, realizaran
cambios al concentrado de calificaciones antes de entregarlo al area de SE.

» Cuando por algin motivo sea necesario cambiar alguna calificacion oficial de algun
alumno, emitida por SE, este se hara conforme lo marca el reglamento de evaluacion
y acreditacion.

 Las DC archivan las evaluaciones del alumno en estadia en el expediente del mismo
dentro de la carrera, enviando un concentrado Unico de resultado (Acreditado o no
acreditado) al area de SE al finalizar el cuatrimestre de estadia.

* Una vez que SE concentra las calificaciones hasta el reporte de estadia se elaboran
los certificados de estudios profesionales, segun corresponda.

* La publicacién de calificaciones se efectia por parte de las DC.

» SE concentra las calificaciones de cada uno de los alumnos, de cada cuatrimestre
cursado, en caso de que el alumno requiera un historial podra solicitar una constancia
de calificaciones.
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AREA: Rectoria.

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.

* Cada una de las Carreras, genera sus propios criterios para la aplicacion de las
evaluaciones, con base a los lineamientos especificados en la Instruccion de trabajo
de Desarrollo de Evaluaciones por Competencias Profesionales.

* Se elabora un concentrado de calificaciones por cuatrimestre para cada grupo de las
diferentes carreras, excepto en el periodo de estadias y se les envia a las DC, quienes
entregan las calificaciones a SE al finalizar el cuatrimestre, asi como las bajas

generadas al cierre.
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c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 4 10
AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.
PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.
ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO.
Elabora y revisa concentrados de
calificaciones y/o de estadias para
envio a SE, con base a las c trado d
calificaciones de las evaluaciones gnlc.:felzn rado de
Direcciones de Carrera reportadas durante el cuatrimestre c all |ca:cu()jne§
1 de los profesores de asignatura. oncentrado e'
Alumnos de estadia
¢ Existen alumnos con revalidacién
y/o titulo de suficiencia?
SI-PASA A LA ACT_No.2
NO-PASA A LA ACT_No.3
Revalidacién:
Revisa el contenido temético de las
asignaturas a revalidar y lo somete
a  aprobacion del Comité
Direcciones de Carrera 2 Académico y se envia a SE. Acta de titulo de
] o suficiencia
Titulo de Suficiencia:
EvallGa al alumno y reporta la
calificacion en el formato acta de
titulo de suficiencia a SE.
Concentrado de
Area de Servicios Recibe y revisa concentrados de Calificaciones
3 S Concentrado de
Escolares calificaciones.

Alumnos de estadia
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AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.
PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.
ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Archiva concentrados de Concentrado de
Area de Servicios calificaciones o de resultados de Calificaciones
Escolares 4 | estadia por carrera y generacion. Concentrado de
Alumnos de estadia
FIN.

Instruccion de trabajo de Registro de Calificaciones

El Docente captura calificaciones y nimero de faltas en las celdas correspondientes de
la lista de asistencia que contiene el archivo electrénico entregado por el Director de

Carrera, de acuerdo a los rubros que considere para la evaluacion.

El Docente entrega a Direccion de Carrera en forma electrénica e impresa, listas de
asistencia que contiene numero de faltas y calificaciones; dos dias habiles siguientes a

la aplicacion de la evaluacion.

El Docente a su vez entregara la lista oficial de asistencia que utilizé durante el periodo

correspondiente.

La DC verifica y valida concentrados de calificaciones para su entrega Oficial a Servicios
Escolares, quienes a su vez inician con el procedimiento de Control de Calificaciones

cuatrimestral.

En el caso de las estadias, Direccidén de Carrera entrega a Servicios Escolares de forma
electronica e impresa el concentrado de resultados de estadias, como ACREDITADA o
NO ACREDITADA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 6 10
AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCCIONES DE CARRERA

AREA DE SERVICIOS ESCOLARES

INICIO

: [+ ]

Elabora y revisa concentrados de
calificaciones y/o de estadias para
envio a SE, con base a las

calificaciones de las evaluaciones -
. trabajo de
reportadas durante el cuatrimestre Registro de
de los profesores de asignatura. Calificaciones

Instruccion de

¢ Existen alumnos con
revalidacién y/o titulo de
suficiencia?

R

Revalidacion:
Revisa el contenido tematico de las

=P Recibe y revisa concentrados de calificaciones

asignaturas a revalidar y lo somete a
aprobacion del Comité Académicoy se
envia a SE.

4

[«

Evalla al alumno y reporta la

Archiva concentrados de calificaciones o de resultados de estadia
Titulo de Suficiencia: por carrera y generacion.

calificacion en el formato acta de titulo
de suficiencia a SE.

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 7 10
AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.

e) DISENO DE FORMAS

Este procedimiento se opera a través de la plataforma institucional, mediante varias
herramientas del modulo de Control escolar, en lo sucesivo se va a declarar el archivo
gue sea el registro, durante el piloteo. Los medios o formas utilizadas son:

REGISTRO 2 Concentrado de Calificaciones

No. | MATRiCULA NOMBRES

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
CARRERA

CONCENTRADO DE RESULTADO DE ESTADIAS
CUATRIMESTRE 201

NO. CLAVE NOMBRE NOMBRE DE LA EMPRESA NOMBRE DEL PROYECTO RESULTADO DE ESTADIA

Nombre y firma Nombre y firma
Asesor Académico Director de Carrera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
84




Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Org Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 9 10
AREA: Rectoria. DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Control de Calificaciones.

GLOSARIO DE TERMINOS

e UT de Nayarit-Universidad Tecnologica de Nayarit.
TSU-Técnico Superior Universitario.

SE-Servicios Escolares.

DC-Direcciones de Carrera.

NA.- No acredita examen.

NP.- No presento examen.

SD.- Sin derecho a examen.

Evaluacion Ordinaria-Es aquélla que realiza el alumno durante el cuatrimestre
respectivo y puede comprender una o mas de las unidades de aprendizaje que
integren el programa de estudios.

Evaluacion Remedial-Es aquélla que procede cuando el alumno no presentd la
evaluaciéon ordinaria teniendo derecho a ella, o cuando no acreditdé la evaluacion
ordinaria.

Evaluacion Extraordinaria-Es aquélla que se lleva a cabo cuando el alumno no
acredito la asignatura en la Evaluacion Remedial.

Asignatura Integradora-Evalla la competencia del alumno.
Niveles de evaluacion:

CO- Competente =8

CD- Competente Destacado =9

CA- Competente Auténomo =10

Asignatura NO Integradora-Evalta los conocimientos del alumno por area
especifica.

Niveles de evaluacion:
SA- Satisfactorio =8
DE- Destacado =9
AU- Auténomo =10

NA.- No acredita el resultado de aprendizaje.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
| org. Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 2 6
AREA: Secretaria de Vinculacion. DEPARTAMENTO: Gestion y Movilidad
Estudiantil.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Egresados.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener informacion sobre el posicionamiento del egresado en el sector productivo,
para conocer el grado de pertinencia de las carreras y proporcionar informacion para
mejorar los planes de estudio de tal manera que les facilite su incorporacion al sector
productivo.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* La Secretaria de Vinculaciéon solicita a Servicios Escolares la base de datos de
egresados actualizada en cada periodo de egreso.

» La Secretaria de Vinculacion envia informacién del seguimiento del egresado a la
CGUT cuando ésta lo requiera.

* La Secretaria de Vinculacién actualiza y verifica anualmente los datos al 100% de los
egresados de la generacion reciente y una muestra aleatoria con una confiabilidad del
95% a los egresados de cinco afios anteriores, a través de llamadas telefénicas, correo
electrénico, fax o entrevista personal.

* Los alumnos que concluyen su proceso de estadia en 6to cuatrimestre y aun
contintan a nivel de ingenieria, se consideran alumnos egresados de TSU por lo que
deben contestar sus encuestas electronicas y hacer su tramite de titulacion
correspondiente.

* La Secretaria de Vinculacién se encarga de dar seguimiento durante 5 afios
Gnicamente a aquellos alumnos egresados que ya no contindian sus estudios al nivel
de ingenieria.

* La Secretaria de Vinculacién debe enviar la informacion de los resultados obtenidos
en el area de seguimiento de egresados a las DC y areas de apoyo correspondientes.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

org

Puablico D

c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

3 6

AREA: Secretaria de Vinculacion.

Estudiantil.

DEPARTAMENTO: Gestion y Movilidad

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Egresados.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Secretaria de
Vinculacion 1

INICIO.

Detecta  alumnos para su
seguimiento, mediante la base de
datos de alumnos egresados
proporcionada por SE, ya sea de
TSU 0 de nivel de
Ingenieria/Licenciatura.

Base de Datos

Secretaria de
Vinculacion 2

Recibe copia de Carta Conclusion
de estadia por parte del alumno.

¢Cumpli6  con los

establecidos?
NO-PASA ALA ACT_No.3
SI-PASA ALA ACT_No .4

requisitos

Carta Conclusion
de estadias

Direcciones de Carrera 3

Verifican el estatus del alumno y
dan seguimiento para que concluya
su proceso de manera
satisfactoria. PASA A LA
ACT_No.2

Secretaria de
Vinculacion 4

Coordina al
realizacion
electronicas.

egresado para la
de encuestas

Encuesta
electronica

Secretaria de
Vinculacion S

Procesa los resultados de las
encuestas de satisfaccion de los
egresados y envia reporte a las
carreras y areas de servicios para
gue tomen las acciones de mejora
pertinentes.

Software
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

l

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Piblico D:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DEAUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 4 6
AREA: Secretaria de Vinculacion. DEPARTAMENTO: Gestion y Movilidad
Estudiantil.
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Egresados.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Aplica las encuestas de colocacion
1 de
Se_cretarlg,de 6 Encuesta
Vinculacion Egresados y Satisfaccién del electronica
Empleador.
Procesa los resultados de las
encuestas de satisfaccion de los
Secretaria de egresados y envia reporte a las
Vinculacién 7 carreras y areas de servicios para Software
gue tomen las acciones de mejora
pertinentes.
Llevan a cabo acciones de mejora
. . continua a los planes y programas
Direcciones de Carrera 8 de estudio.

FIN.
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Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Organi

Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

16

SEP 2020

5

AREA: Secretaria de Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Gestion y Movilidad
Estudiantil.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Egresados.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE VINCULACION

DIRECCIONES DE CARRERA

1

Detecta alumnos para su seguimiento,
mediante la base de datos de alumnos
egresados proporcionada por SE, ya sea de
TSU o de nivel de Ingenieria/Licenciatura.

] ]

Recibe copia de Carta Conclusion de estadia

por parte del alumno.

¢Cumplié con los

(5]

requisitos establecidos?

Coordina al egresado para la realizacion de
encuestas electrénicas.

v 5
Procesa los resultados de las encuestas de
satisfaccion de los egresados y envia reporte
a las carreras y areas de servicios para que
tomen las acciones de mejora pertinentes.

, o]

Aplica las encuestas de colocacion de
Egresados y Satisfaccion del Empleador.

v 7
Procesa los resultados de las encuestas de
satisfaccion de los egresados y envia reporte
a las carreras y areas de servicios para que
tomen las acciones de mejora pertinentes.

Verifican el estatus del alumnoy dan
seguimiento para que concluya su proceso de
manera satisfactoria.

[ 8]

Llevan a cabo acciones de mejora continua a
los planes y programas de estudio.

FIN
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Pablico D

z FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
16 SEP 2020 6 6
" . . -, DEPARTAMENTO: Gestion y Movilidad
AREA: Secretaria de Vinculacion. o y
Estudiantil.
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Egresados.
e) DISENO DE FORMAS
REGISTRO 1 Formato Egresados UUTT
SEP overcoc camens 7 om0 ™ v eovcarc] Y0R8 | oesnesd] AESET—T = A —— Mua&fé'm‘; e
e e e RtisonF—Ttr— FranconD (Yo A e L e ———
Gastronomia TSU117.01 TSU TRADICIONAL  [MAYO - AGOSTO 2014 118 103 221 104 95 199 18 17 35
ErrTye s monlF— o F o ll* T N N T O
: oo TP rancon [IYoe e e e

GLOSARIO DE TERMINOS

UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

[ ]

¢ EGRESADO-Persona que acredita todas las asignaturas y la estadia que
conforman el plan de estudios enviado por la CGUT.

e CGUT-Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas.

e SE-Servicios Escolares.

e SV-Secretaria de Vinculacion

e DC-Directores de Carrera.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

92




UNIVERSIDAD TECNOLOGICADE NAYARIT

DESARROLLODEL
PROCEDIMIENTODE
PROMOCIONY DIFUSION

{5} navarir MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (& SEP



Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
| Organismo Pablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 2 10
AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Prensa y Difusion.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROMOCION Y DIFUSION.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr la mayor captacion posible de egresados del nivel medio superior, que cumplan
el perfil de ingreso de cada Programa Educativo.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* Se aplica la normatividad establecida en los reglamentos de evaluacion y acreditacion
de alumnos; tendran injerencia en el proceso, las areas de: Servicios Escolares,
Prensa y Difusién, Direccion de Administracion y Finanzas y Direcciones de Carrera.

» La promocion la efectla tanto el personal académico como el administrativo segun
hayan sido comisionados.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
| org. Publico D

c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

16 SEP 2020 3 10

AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Prensa y Difusién.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

FORMA O

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Extensiéon Universitaria,
Planeacion, Secretaria 1
Académica y Rectoria

INICIO.

Planean la matricula de captacion
con base en las tendencias de
crecimiento y las metas
establecidas.

Extensiéon Universitaria,
Servicios Escolares y 2
Rectoria

Determinan fechas para examen
de diagnostico y formalizan fechas | cgjendario Escolar
en el calendario escolar anual.

Extensiéon Universitaria,
Prensa y Difusién 3

Analiza historicos estadisticos de
inscripcion de alumnos y con base
en ello priorizan actividades a
desarrollar y realiza la propuesta
de programa de promocion y
difusiébn para captar alumnos de
nuevo ingreso.

Extension Universitaria,
Vinculacion y Prensa y 4
Difusion

Mediante reunién presentan a las
areas de Rectoria y Secretaria
Académica la propuesta de
programa de promocién y difusion
para captar alumnos de nuevo
ingreso.

Extensiéon Universitaria,
Prensa y Difusion S

Formall_z,a el programa de Programa de
promocion y difusion para la Camparia de
captacion de alumnos. Promocion

Extension Universitaria,
Comité Académico y 6
Prensa y Difusion

Planea fechas, logistica e insumos
a requerirse para el desarrollo de
cada una de las actividades.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

org Piblico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DEAUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 4 10
AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Prensa y Difusion.
PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Extension Universitaria, Capacita  al personal  que
Comité Académico y 7 participara en el desarrollo de las
Prensa y Difusion actividades.
- BD de registro de
Desarrolla y da seguimiento a la prospectos
Extensién Universitaria, campafia de promocion con base al Oficio de
Prensa y Difusion 8 programa establecido. VER IT DE agradecimiento
VISITAS A BACHILLERATOS. Registro de Pre-
ficha
Evallda el comportamiento de las
metas de matricula y en caso de
Extension Universitaria, ser necesario plantea estrategias
Prensa y Difusion 9 emergentes que solventes alguna
desviacion presentada.
FIN.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

org

Puablico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 5 10
AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Prensa y Difusion.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

Instruccion de trabajo de Visitas a Bachillerato y médulo de promocion

ACTIVIDAD QS-II\-/I RESPONSABLE
Solicita actualizacion de base de datos de todos los 1 Prensa v Difusion
bachilleratos en el estado a la SEP. y
Concerta via telefénica con las autoridades del plantel la e s
e . 2 Prensa y Difusion
visita al bachillerato.
Elabora calendarizacion de bachilleratos confirmados. Prensa y Difusion
Con base en la logistica establecida concerta con las areas e
) 4 Prensa y Difusion
el personal que asistira.
Asigna comisionados y gestiona los recursos necesarios e
. . . . 5 Prensa y Difusion
para realizar visita y coordinar salida.
Elabora oficio de agradecimiento de visita dirigido a la e
Y o . 6 Prensa y Difusion
institucién donde se realizara la promocion.
Entrega al comisionado material promocional y de
proyeccién, asi como formatos de registro de Pre-ficha, e s
. o 7 Prensa y Difusion
mismos que deben ser distribuidos entre los alumnos del
bachillerato a visitar.
Elaborar su oficio de comision, Lleva a cabo la platica y -
) ) . 8 Comisionado
proporciona formato de registro de Pre-ficha.
Entrega oficio de agradecimiento de visita al Director del -
i : P . -~ 9 Comisionado
bachillerato quien sellara y firmara de recibido.
Al concluir su visita hace entrega en el area de Prensa y
Difusién del oficio de agradecimiento sellado, material de
promocién sobrante, asi como equipo de proyecciéon, | 10 Comisionado
formatos de registro de pre-fichas y realiza la comprobacion
de gastos para solventar su oficio de comision.
Concentra Prospectos en BD para su seguimiento. 11 Prensa y Difusion
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organismo Piblico D:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 6 10

AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Prensa y Difusion.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

COMITTE RESPONSABLE DEL RESP?SS:BDLEE 2=k RESPSQ::%'EE DIt RESPONSABLE DEL
ACADEMICO AREAD?FEUZTOE,L\'SA v EXTENCION PLANEACION Y RECIOIR AREQS%%SLiﬁ\éE:'OS
UNIVERSITARIA EVALUACION

1

Planean la matricula de captacion con base en las tendencias de
crecimiento y las metas establecidas.

2
Determinan fechas para examen de

diagnostico y formalizan fechas en el
3 calendario escolar anual.

Analiza histéricos estadisticos de inscripcion
de alumnos y con base en ello priorizan
actividades a desarrollary realiza la propuesta «
de programa de promocién y difusion para
captar alumnos de nuevo ingreso.

4
Mediante reunion presentan al Comité
Académico la propuesta de programa de
promocién y difusion para captar alumnos de
nuevo ingreso.

, ]

Formaliza el programa de promocion y difusion
para la captacion de alumnos.

-

Planea fechas, logistica e insumos a requerirse para el desarrollo de
cada una de las actividades.

== o

Capacita al personal L. .
L . < Instruccion de trabajo
que participara en el Desarrolla y da seguimiento a la campana de de visitas a
desarrollo de las promocion en base al programa establecido. .
ivi bachilleratos.
actividades. i

v 9
Evalia el comportamiento de las metas de
matriculay en caso de ser necesario plantea
estrategias emergentes que solventes alguna
desviacion presentada.

FIN
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Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Organi Publico De

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DEAUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 7 10
AREA: Secretaria de Vinculacién DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

e) DISENO DE FORMAS
ANEXO 1 Oficio de agradecimiento

NOTA. DEBERA IMPRIMIRSE EN HOJA MEMBRETADA
OFICIO: UTN18/(Clave del area)/ afio /nim. de oficio
Xalisco, Nayarit a de del 200_.

PRESENTE

Por este conducto me es grato enviar a usted un cordial saludo, y a su vez agradecer las
atenciones recibidas en la visita al bachillerato a su digno cargo, que se efectio como parte de la

camparia de promocion de la Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

Esta actividad nos permite brindar informacién sobre el modelo educativo de nuestra institucion,
requisitos de admision, y carreras que se ofrecen actualmente; con el fin de que sus alumnos
tengan los elementos necesarios para seleccionar el programa académico e institucion donde
cursaran sus estudios de nivel superior.

Sin mas por el momento, me despido de usted, y quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion al

respecto.
Atentamente
“Educacibn 'y técnica para el desarrollo”
EI RECTOR Q SECRETARIA DE VINCULACION
NOMBRE Y FIRMA
c.c.p.- Archivo

c.c.p.- Minutario
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Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

Organi Publico D a

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 8

10

AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

ANEXO 2 Pre-ficha

REGISTRO DE
PROSPECTOS

ar

REGISTRO DE

PROSPECTOS or

Nombre Completo

Nombre Completo

C

Teléfono o Celular

Teléfono o Celular

Preparatoria/Bachillerato

2| € )

Preparatoria/Bachillerato

Carrera de Interés

Llena el circulo con la carrera de tu interés, Si te interesa mas de una carrera,
enumeralas por orden de importancia. (Tienes como maximo 3 carreras a
seleccionar).

Tecnologias de la Informacion

y Comunicacion rea: Hoteleria

Administracion y Gestion de
Proyectos

Desarrollo e Innovacion

Empresarial (Mercadotecnia) Forenses

O Mecatrénica
O Gastronomia
O Civil

¢Es la UT tu primera opcién educativa a Nivel Superior?

SIQEN @)

O Tecnologias Bioalimentarias
O Mantenimiento Industrial

O Logistica Internacional

O ﬁestién y Desarrollo Turistico

O Gestion y Desarrollo Turistico
Area: Productos Alternativos

O Seguridad Publica y Ciencias

Carrera de Interés

Llena el circulo con la carrera de tu interés. Si te interesa mas de una carrera,
enumeralas por orden de importancia. (Tienes como maximo 3 carreras a
seleccionar).

Tecnologias de la Informacion

Gestion y Desarrollo Turistico
y Comunicacion

Area: Hoteleria

Administracion y Gestion de

O Gestion y Desarrollo Turistico
Proyectos

Area: Productos Alternativos

Desarrollo e Innovacion

Seguridad Publica y Ciencias
Empresarial (Mercadotecnia) O

Forenses

O Mecatrénica
O Gastronomia
O Civil

¢Es la UT tu primera opcion educativa a Nivel Superior?

stO) Nno()

O Tecnologias Bioalimentarias
O Mantenimiento Industrial

O Logistica Internacional
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ar

Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
Organi Pablico De:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DEAUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 9 10
AREA: Secretaria de Vinculacién DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

REGISTRO 1 Programa de Campafia de Promocion

n rumversidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
Tecnolégical
de Nayari]
PROGRAMA DE LA CAMPANA DE PROMOCION
PARA LA CAPTACION DE ALUMNOS
FECHA: DICIEMBRE 2009
Tipo de Actividad Insumos Periodo Costo/Insu
Estrategia mos
TOTAL
FIRMA DEL DEPARTAMENTO VoBo RECTOR
REGISTRO 2 BD de registro de prospectos
Universidad, P
/7 g UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

Registro de Prospectos - Departamento de Prensa y Difusién

COMPLETO  CELULAR BACHILLERATO INTERES

- NOMBRE TELEFONO O PREPARATORIA O CARRERA DE ES LA UTTU
: PRIMERA OPCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

101




Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
org Piblico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 10 10
AREA: Secretaria de Vinculacién DEPARTAMENTO: Servicios Escolares.

PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion.

GLOSARIO DE TERMINOS

e UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

e TSU-Técnico Superior Universitario.

e CGUTyP-Coordinacién de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

e SE-Servicios Escolares.

e DAF-Direccién de Administracion y Finanzas.

eExamen de diagnostico CENEVAL-Examen de ingreso a nivel superior, aplicado
por Centro Nacional de Evaluacion.

e Examen de Perfil-Define la vocacién y la aptitud del alumno para cursar la carrera,
aplicado por el &rea Psicopedagdgica.

e Prospecto-Alumno captado el nivel medio superior que solicita el llenado de la ficha
para presentar examen de diagnéstico CENEVAL y de Perfil.

e Sustentante-Alumno que presentd examen de diagndstico CENEVAL y de Perfil.
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Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit
| org. Publico D

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 2 16
AREA: Secretaria de Vinculacion. DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INCUBACION DE NEGOCIOS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de consultoria y asistencia técnica estructurando y
controlando las actividades del proceso de incubacion del proyecto.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
* Este procedimiento solamente puede ser modificado por el responsable del CIN.

* El Responsable del CIN, debe de disefiar el programa de promocioén para captar
nuevos proyectos, el cual sera evaluado al final del mismo para analizar su efectividad.

» Para poder desarrollar el proyecto, se debe formalizar previamente el proceso
mediante la firma del contrato de incubacién y el pago inicial del servicio.

* El responsable del CIN, es el encargado de realizar el contrato de incubacion y
enviarlo al &rea Juridica para su revision.

» La forma de pago del servicio es de acuerdo a lo establecido en la clausula 3ra
(Costos de Recuperacion), del contrato. El pago se efectla en el area de Cajas de la
UT de Nayarit, a través de transferencia electronica o depdsito en banco. En caso de
gue el incubando se atrase en dicho pago, debera notificar por escrito la causa, a
través de una carta compromiso, en la cual indicara la fecha en la que cubrird su
compromiso no siendo mayor a un (1) mes; si se incumple, se le notificara la baja del
proceso.

* El responsable del CIN, es el encargado de asignar los proyectos a los Consultores.

* El Consultor y el incubando son responsables de realizar el cronograma de
actividades y dar seguimiento al proyecto.

» Cada consultor es responsable de entregar avances de su trabajo para revision y
aprobacion del responsable del CIN.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
104




ar

Universidad
Tecnoldgica

de Nayarit
‘ Gerno ddo de Nayarit
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
16 SEP 2020 3 16
AREA: Secretaria de Vinculacion. DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

* El Responsable del CIN aplicara la encuesta parcial de satisfaccién del servicio de
acuerdo a lo establecido en el Cronograma de Trabajo

* EI CIN queda exento de cualquier compromiso en caso de que un proyecto no reciba
el recurso solicitado ante las instituciones financieras.

« Si por alguna situacién ajena al CIN, el incubando no puede continuar con el proceso,
se analiza la posibilidad de brindar una prérroga para poder retomar el proyecto,
siempre y cuando el incubando se comprometa a trabajar y compensar el tiempo
atrasado en un lapso menor a 2 meses.

» Después de tres faltas continuas a citas de trabajo y de dos notificaciones por escrito,
de no haber recibido respuesta por el Incubando, el Consultor debera de informar
mediante memorandum la situacion del proyecto al responsable de la Incubadora,
solicitando la baja del proyecto de acuerdo a lo indicado en el Contrato de Incubacién.

* Si el incubando no desea continuar con el servicio, debe notificarlo por escrito
describiendo los motivos de su decisidbn. Sea este el caso o la inasistencia del
incubando sin motivo alguno.

* Cuando se presente inconformidad por parte del incubando, se deben tomar
diferentes alternativas de solucién en comun acuerdo con él, siendo el responsable del
CIN quien autorice cualquier determinacion.

« El responsable del CIN es quien evalla finalmente la satisfaccion del servicio y realiza
las acciones correspondientes para lograr la mejora continua del proceso.
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c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

4 16

AREA: Secretaria de Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Responsable del CIN 1

INICIO.

Establece estrategias para captar
nuevos proyectos, asi como
también disefia el plan de
promocién. Se encargara de medir
el impacto de dicho plan.

Consultor 2

Entrevista al emprendedor, en esta
reunion se expone el proyecto que
se propone para ingresar al
proceso de incubacion.

¢.Cubre con el perfil requerido?
SI-PASA A LA ACT_No .4
NO-PASA A LA ACT_No.3

Responsable del CIN 3

Se retroalimenta al emprendedor
dandole la posibilidad de presentar
nuevamente su proyecto.

CONECTA CON FIN.

Emprendedor/

Incubando

Llena la Cédula de registro del
proyecto

Cédula de registro
de Proyecto

Responsable del CIN 5

Emite la carta de aceptacion y
notifica al emprendedor y Consultor

Emprendedor/

Incubando

Firma el contrato de incubacién y
realiza el pago inicial del proceso
de incubacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020
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AREA: Secretaria de Vinculacion.

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Responsable del CIN 7

Emite la carta de aceptacion y
notifica al emprendedor y Consultor

Emprendedor/

Incubando

Firma el contrato de incubaciéon y
realiza el pago inicial del proceso
de incubacion.

Consultor

relne con el
elaborar el

Se entrevista y
incubando  para
Cronograma de incubacion vy
determinar el mecanismo de
trabajo para las asesorias.

Cronograma de
Incubacién

Consultor 10

Asesora Yy realiza las actividades
gue se programaron en el plan de
incubacion.

Minuta de
Incubacion

Incubando 11

EvalUa el servicio recibido hasta el
momento a través de la evaluacion
parcial

Evaluacion parcial
de satisfaccion del
servicio

Responsable del CIN 12

los
e

Evalda el
consultores,
instructores, de acuerdo a lo
programado en el plan de
incubacion y a las evaluaciones de
los cursos que realiza el
incubando, notificandoles el
resultado por escrito. En caso
necesario, se debera generar un
plan preventivo o correctivo y medir
Su impacto.

desempeiio de
Consultores
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AREA: Secretaria de Vinculacion. DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.
PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Revisa el trabajo proyecto, y llena | gyajuacion final de
la encuesta de satisfaccion del satisfaccién del
Incubando 13 | servicio. senvicio
Entrega el proyecto al Incubando
¢El'incubando estéa satisfecho?
Consultor 14 SI-PASA A LA ACT_No.16
NO-PASA A LA ACT_No.15
Retroalimenta al Consultor para
que realice las modificaciones
CONECTA CON LA ACT_No.11
Responsable del CIN 16 Emlt_e_ la_carta de conclusion del Carta conclusion
servicio
Firma en acuerdo la carta de
Incubando 17 conclusion de servicio.
FIN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16

SEP 2020 7

16

AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

RESFOMSABLE DEL CIN

EMPREMDEDCR /
INCUBANDO

CONSULTOR

Coe

EstabEce estrategias para
captar nuewos proyectos asi
COMmo tam bien diseha el
plan ge prom ocion. Se
encargara de medir el
impacto de dicho plan.

[ ]

Se retroahim ents 3l
em prendedor dandoke B

v |

2 |

Entrevists &l em prendedor,
en esta reunion se expone el
Proyecto que e propone
para ingresar al proceso de
incubacion.

posibilidad de presentr
nuevament su PI'O}HtCI.

O =

Emite lacarta de ac eptacion

N

Liena la Cedula deregistro
del proyecto.

¥ notifica al emprendedor y
consultor.

[

o]

Evailia & 085 8Tp o o8 kS
consultones | Consultores e
nstructors, descuerdos o
programado enel pandes
inCubacion y & las evaluacones &
S Cuss gue realiza el incuban 3o,
noti candoles el Esultado por
esgita Encaso necesaro, se

dieherd generar un plan preventive o

comective y medir Su im pacto.

[

Fifm & &l ¢ ontrato de
incubacion y resliza el pago

I T
Seentevists yredne con &
incubands pars elabarar

inwialdel proceso de
i ubac Hin.

8
Evallia &l sEnico
recibigo hasts el

M OMENts Uti 2an00 ia
SmIaCin parcal

[

CrONGETam & g incubasion y
determinar €l mecanismo de
Tabeio pars las 8ses o ss.

I i I
Asesoray realiza las
sctwidades quese
programaron en elplan de
NG b S0

[

Concluye con las sctividades
del plan de incubacion e

-

integra el proyecto final

|

y [12]

Reviza el trabajo

]

Reviza el rabajo provecto, ¥

realizade por el Consultor

[15 ]

Retroaliments al
Consultor para gue

liens la ta

Entrega el

satisfaceion del Senvicio.

I Ul s B0

£ Elincubando estd
satsiechao?

realice las modificaciones

correspond entes

[ ]

Emite la carta de
conclusién del servicio

i

.| Firma en acuerdo la carta

7]

de conclusién de servicio
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 8 16

AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

e) DISENO DE FORMAS
ANEXO 1 Cédula de registro

El Centro de Incubacidn de Negocios es un drea creada como plataforma de impulso = la creacidn
de empresas, que le facilita al emprendedor, instalaciones fisicas para planear su negocio, ademés
le hace participe de un programa de desarrollo de habilidades y herramientas para lograr uns
empresa exitosa.

Para uso exclusivo del Centro de Incubacion de Negocios (CIN)
Folio: I Fecha de p
DATOS GENERALES

1.1 Nombre,del proyecto. Especifique o nombee de su proyecto

1.2 Responsable del proyecto. Escriba el nombire y datas de la persona que estard a cargo del proyecto

Nombre:

CURP:

Direccion:

Correo electrénico:
Teléfono:

1.3 ¢En qué etapa se encuentra su proyecto? Marque con tna “X en una da las siguientes casillss

(O  Constitucion: REC: (QENPROCESO (O Nuevo proyecto

1.4 ;Cuanto tiempo lleva de llando su proyecto?

1.5 ;Como se entero de los servicios que ofrece el CIN? Mercione ef medio par el cual conacit scerca de
nuestios senicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 9 16

AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 1 Cédula de registro

UNMNEREI

DAD TECHOLOGICA DE NAYARIT

tro de Incubacién de Negocios

Cédula de Registro de Proyecio

INFORMACION DEL PROYECTO

2.1 Descripcion del proyecto. Proporsians un breve resumen del proyecto: De dénde surgid b idea, nivel de avancs
=i ya estd pperanda, el femps que le ha dedicaco hasta boy, descripaon del modela de negoedio de forma genenal, ventajas
que ofrecerd o mercads, guisnes son sus clientes patenciales, ya comercializa, especificacionss ieenicas, descripeitn del
procesa de produccidn, requerimientos de maguinana y equip, oosto unitana, = ya declaran impuesios, framiles de
prapiedad inteleciual, empleas a generar, sihay impacia ecoldgics el Maximo 2 cuarillas.

2.2 Objetivo del proyecto. Descriva sl o ks objativos de su proyeso

SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO

3.1 ;Con qué activas cuenta para iniciar su negocio?

Activos Marque Especificaciones
agui
Instalaciones
Maguinaria
Equipo

Analisis bromatoldgicos (tabla nutrimental,

desarrollo de formula, atc]

Permisos gubermamentales
Recurse econdmico

Otro

Ninguno

3.2 ;Conoce el monto de inversion de su proyecto?

5 O No O

FCuanto?

Camefera Federal No. 200 km. §
¥alson, Mayartt C.P. E37B0, Teitone 311 2.11.98.00 ed. 3400

[
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AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 1 Cédula de registro

UNIVERSID {OLOGICA DE NAYARIT

Incubacién de Negocios

Cedula de Registro de Proyecto

3.3 _:Como sera su aportacion?

En especie ;como? En efectivo ;Cuanto?

4.MOTIVOS POR LOS QUE SE ACERCO AL CIN Explique &f 5po de apayo que requisee por pacte de |a incubadora

5. DOCUMENTOS REQUERIDOS Y PRESENTADOS PARA INGRESAR AL CIN

Documento Marque aqui
IFE
CURP
Comprobante de domicilio

actualizado (agua, luz o teléfono)
RFC {Alta en SHCP)

C Ita al buro de credito

Consideraciones:

* Esta cédula debers entregarse de manera imprasa
* Es necesario presentar la documentacion completa adjunta a gste documento

Firma del Responzable 08 Proyecto 3allo de Recapcion
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AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 2 Minuta de Incubacién

Minuta de Incubacion

Fecha

Nombre del Incubando: Folio del proyecto:

Nombre del Consultor: Area de Consultoria:

X Nombre del Proyecto:

Avance en
Actividades realizadas Acuerdos tomados Hespansende de Tompds etk ol

realizar las tareas entrega Cronograma de
Incubacion

Firma del Incubando

Firma del Consultor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

113




ar

Universidad
Tecnolégica

de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP | 2020 12 16

AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 3 Evaluacioén parcial de satisfaccion

Evaluacion Parcial de Satisfaccion del
Servicio de Incubacion de Empresas

Nombre del evaluador:

Fecha:

Nombre del proyecto:

Folio:

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del emprendedor con respecto a los servicios
proporcionados hasta el momento en el proceso de incubacion.

Lea detenidamente cada una de las siguientes preguntas y seleccione con una “X" la calificacion
otorgada al proceso de incubacion, utilizando la siguiente escala de evaluacion:

TA=  Totalmente de acuerdo
DA=  De acuerdo

ED=  Endesacuerdo

TD=  Totalmente en desacuerdo

Criterios de Evaluacion

TA

DA | ED

1D

1 Al acudir a la Incubadora por primera vez, ;Se le explico
claramente el proceso de incubacion?

2 El consultor le explico detalladamente los alcances y el objetivo
del proceso de incubacion

El consultor disefid y le presentd a fima un cronograma de
actividades al inicio del proceso de incubacion que fuera acorde a
sus necesidades

El consultor asiste puntualmente a sus asesorias

El consultor le explica claramente los temas a desarrollar

El consultor hace recomendaciones para mejorar su proyecto

El consultor hizo recomendaciones para mejorar la operacion de
Su neqocio

co ~ ||| w

El consultor ha dado cumplimiento con el cronograma de
actividades propuesto

Comentarios, Sugerencias 0 Recomendaciones

ijGracias por su colaboracion!

Nombre y firma del evaluador
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AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 4 Evaluacién de satisfaccion

Evaluacion Final de la Satisfaccion
del Servicio de Incubacion de
Empresas

Nombre del proyecto:

Faolio:

Fecha:

Nombre del Incubando:

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del emprendedor con respecto a los servicios
proporcionados durante el proceso de incubacion de empresa.

Les detenidamente cada una de las siguientes praguntasy seleccione con una “X™ la calificacidn
otorgada sl proceso de incubacidn, utilizando |z siguiente escals de evaluacion:

TA DA ED TD

TA= Totalmente de acuerdo
DA= De acuerdo
ED=  En desacuerdo
TD=  Totalmente en desacuerdo
Criterios de Evaluacion
1 iLa consultoria le ayudd s contar con los elementos basicos
necesarios para la elaboracion de su proyecto?
2 A través de la incubacidn... ;Se le brindaron conocimientos
~_ | basicos pars operar su empresa?
3. | iFue claro el esquema de trabsjo presentado por su consultor?
4 :Su consultor asistia puntuslmente a las ssesorias
| programadsas?
5 ¢El consultor le explicaban claramente los temas que se debian
| dessrrollar?
8 ¢El consultor le proporcionsban refroslimentacion de sus
~__ | sctividades?
7 :Su consultor resolvian las dudas surgidss durante las
" |=sesorias?
s ¢La informacién brindada por el consultor fue Util, y aplicable a su
| proyecto?
0 ¢ Considera que el consultor estd lo suficientemente actuslizado
| en su campo de accién?
10. | ¢Considers eficiente el sarvicio que el consultor le brindd?
11. | zEl tiempo asignado por su consultor fue adecuado?
¢El Consultor gig, respuests & sus dudasi/requerimientos en un
12 |5
tiempo razonable?
13 Hasta el momento, ;ha encontrado respuesta & las necesidades
de su proyecto?
14 ¢ Considera que las actividades de gestion y vinculacidn utilizados
__|por su Consultor son adecusdos & su proyecto?
15 Al scudi.r a8 la incubadors (le especificaron el proceso de
_lIncubacion?
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AREA: Secretaria de Vinculacién

DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

ANEXO 4 Evaluacién de satisfaccion

Evaluacion Final de la Satisfaccion
del Servicio de Incubacion de
Empresas

Total

Favor de no dejar el siguiente espacio en blanco. Nos interesa su opinion.

Exprese su opinion acerca del trato recibido por el personal de la Incubadora

Comentanios, Sugerencias o Recomendaciones

;Gracias por su colaboracion!

Firma del evaluador
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AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

REGISTRO 1 Cronograma de Incubacion

L
Cronograma de Incubacién t
GENTRO DE
Nombre del proyecto: Folio:
Nombre del
Nombre del Fecha de inicio:

Fecha de término:

Objetivo:

Descripcion general del plan de trabajo:

o Fecha de realizacio

No. Actividades
Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5

Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real
Programado
Real

Firma del incubando Firma del Consultor Firma del Responsable CIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
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AREA: Secretaria de Vinculacion DEPARTAMENTO: Incubadora de Negocios.

PROCEDIMIENTO: Incubacién de Negocios.

GLOSARIO DE TERMINOS

e CIN- Centro de Incubacién de Negocios.

e Responsable del CIN- Encargado del area de Incubacién de Negocios quien
administra, dirige y controla las actividades de la Incubadora.

e Consultor- Persona que labora en el CIN que se encarga de asesorar al
incubando.

e Emprendedor-incubando- Persona que somete su proyecto a un proceso de
desarrollo dentro del CIN, una vez firmado el contrato.

¢ Contrato - Documento que formaliza la relacién entre la UT de Nayarit a través
del CIN y el emprendedor
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar el Recurso Humano de la Universidad, reclutando, seleccionando,
contratando y adiestrando al personal idéneo para el desarrollo de las funciones que
los puestos administrativos requieren, a fin de que contribuyan de manera eficaz y
eficiente en el logro de las metas establecidas en las areas operativas de gestion.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* Este procedimiento es aplicable Unicamente para personal administrativo operativo,
excluyendo puestos de confianza (mandos medios y superiores).

* El responsable de area debe realizar la requisicion de personal al area de RH, quién
a su vez, cuenta con un plazo de 10 dias habiles, a partir del dia siguiente de recibida
la solicitud, para remitir al area interesada, al menos 2 candidatos que cubran el perfil
requerido.

* En caso de existir necesidades de contrataciéon de personal administrativo con
urgencia inaplazable, el Rector de la Universidad tendra la facultad de autorizar su
contratacion por un periodo de hasta de cuatro meses.

* El area de RH publica convocatoria al interior de la UT de Nayarit especificando los
requisitos y el perfil del puesto vacante.

* La convocatoria al exterior de la UT de Nayarit, se publica inicamente en el caso de
gue no se recluten candidatos con el perfil requerido al interior de la universidad, bolsa
de trabajo del Departamento de Recursos Humanos y que el responsable de area no
tenga ninguna propuesta para ocupar la vacante.

* El area de RH debe seleccionar Unicamente aquellas solicitudes de los aspirantes
gue cumplan con el perfil requerido, para poder realizar las evaluaciones pertinentes.
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

» Si el responsable de &rea considera la no contratacion de los candidatos debe
justificar por escrito el motivo, para que el area de RH inicie nuevamente el
procedimiento de acuerdo a las politicas de aplicacion.

» Una vez que el responsable de area seleccione al candidato a ocupar la vacante, el
area de RH debe realizar la propuesta del candidato mediante los formatos REGISTRO
4y 5, mismos que son elaborados y presentados al responsable de area y a Rectoria
para su autorizacion.

* El Departamento de Recursos Humanos es responsable de entregar las altas de
personal validadas y autorizadas a las areas interesadas (REGISTRO 5 Autorizacién
de personal administrativo).

» El personal de nuevo ingreso debe entregar al area de Recursos Humanos la
documentacion requerida en convocatoria, por lo menos un dia habil anterior al inicio
de sus labores; si esto no fuera posible el contratado tiene 5 dias habiles siguientes a
su fecha de ingreso para completar la documentacion faltante.

* En los casos de baja de personal, aplica la instruccion de aviso de baja de personal
anexa al final de este procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

4 24

AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

RESPONSABLE ACT. | HESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

NUM.
INICIO.

Responsable de area 1 Realiza la requisicion de personal
y/o la propuesta de los candidatos
a cubrir la vacante y la envia a RH.

Requisicion de
personal

Publica convocatoria interna vy
recibe solicitudes, incluyendo las
existentes en la bolsa de trabajo de
la UT de Nayarit.

Area de RH 2 ¢ Existen aspirantes al interior de
la UT y/o bolsa de trabajo?

SI-PASA A LA ACT_No.4
NO-PASA A LA ACT_No.3

Requisicion de
personal

Emite convocatoria al exterior de la
UT de Nayarit, para recabar
candidatos que cubran el perfil
requerido.

Area de RH 3

Entrega al éarea de RH la

Aspirante 6 Candidato 4 documentacion requerida para
concursar por la vacante.

Recibe, concentra, y revisa
curriculum, seleccionando a los
candidatos con el perfil requerido,
para citarlos a entrevista e
informarles sobre las condiciones
laborales del puesto vacante.

Area de RH 5
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicita al area de Psicologia la
Area de RH 6 evalu_amon psmomet_rlca de _ los
candidatos y los cita a dicha
evaluacion.
Aplica las evaluaciones
] . ' cor.rgspondlente.s a los candidatos, Resultados de
Area de Psicologia 7 califica evaluaciones y concentra evaluacion
resultados para envio al area de psicométrica
RH.
) Corrobora dqtps personales vy Cédula de
Area de RH 8 laborales y notifica los resultados al
X resultados
responsable de area.
Recibe la notificacion de
. resultados, entrevista a los
Responsable de area 9 . . :
candidatos, selecciona e informa al
area de RH.
Envia al Responsable de Area para Autorizacion de
i su solicitud, a DAF para validacion contratacion de
Area de RH y a Rectoria para su autorizacion, personal
10 | memorandum y formato Alta de | administrativo
Personal; y recibe documentos| Autorizacion de
autorizados. pgr_sonal_
administrativo
Entrega al area de RH la
documentacion de ingreso
Aspirante 6 Candidato 11 requerida en convocatoria, por lo

menos un dia habil antes del inicio
de labores.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 6 24
AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESIHO LIS NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe 'y verifica que la
Area de RH documentacion se  encuentre
12 completa y comunica al candidato
Su ingreso y programa induccion a
la Institucién.
. Gestiona la elaboracion del
Area de RH contrato con el area Juridica y cita
13 | al candidato para la firma del
mismo.
Actualiza el sistema de némina,
Area de RH integra su expediente personal y
14 | genera alta ante el IMSS.
FIN.

Instruccion de Trabajo de Aviso de Baja de Personal

1. Se aplica a todo el personal de la institucion, por lo que aplica para los
procedimientos: de Seleccion y Alta de Profesores de Tiempo Completo y/o Parcial y
Gestidn del personal Administrativo, asi como para el personal de mandos medios y
superiores.

2. El Responsable de Area o Director de Carrera es el encargado de elaborar el aviso
de baja de personal (AVISO DE BAJAS DE PERSONAL) recabar firmas y tramitar su
autorizacion.

3. El aviso de baja de personal AVISO DE BAJAS DE PERSONAL debe ser
autorizado por el Rector de la institucion.

4. El aviso de baja de personal AVISO DE BAJAS DE PERSONAL debe ir
acompafnado invariablemente por la carta de renuncia del trabajador, (RENUNCIA
VOLUNTARIA) debidamente firmado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 7 24
AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

5. En el caso de que el personal administrativo o docente cuya contratacion es
cuatrimestral el aviso de baja de personal AVISO DE BAJAS DE PERSONAL sera
Gnicamente necesario en caso de que el trabajador no cumpliera con su periodo de
contratacion.

6. El Responsable de Area o Director de Carrera debe presentar el aviso de baja de
personal, Renuncia Voluntaria y la Constancia de no adeudo debidamente sellada y
firmada por las areas correspondientes, a méas tardar en la fecha de conclusion de
labores, ya que sin ésta no se genera y entrega el pago de finiquito al trabajador.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE

16 SEP 2020 8 24

AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE RECURSOS ASPIRANTE Y/O COORINACION DE

RESPONSABLE DEL AREA ULANER CANDIDATO PSICOLOGIA

1

Realiza la requisicion de
personal y/o la propuesta
de los candidatos a cubrir la >
vacante y la envia a RH.

Plblica convocatoria interna
y recibe solicitudes,
incluyendo las existentes en
la bolsa de trabajo de la UT

¢Existen aspirantes al interior
de la UT de Nayarit y/o en la
bolsa de trabajo?

de Nayarit.
Emite convocatoria al 3
exterior de la UT de Nayarit,
@—\—> para recabar candidatos Entrega al area de RH la
que cubran el perfil documentacion requerida
requerido. r para concursar por la
T vacante .

Recibe, concentra, y revisa 5

los curriculum,
seleccionando a los
candidatos con el perfil
requerido, para citarlosa <
entrevista e informarles
sobre las condiciones
laborales del puesto

vacante. ﬁ
v

Aplica las evaluaciones
correspondientes a los
candidatos, califica
evaluaciones y concentra
resultados para envio al
area de RH.

Solicita a la Coordinacion de
Psicologia la evaluacion
psicométrica de los
candidatos y los cita a dicha
evaluacion.

Corrobora datos personales
9 y laborales y notifica los

Recibe la notificacion de resultados al responsable
resultados, entrevista a los de area.

candidatos, selecciona e ]

informa al area de RH. Envia al Responsable de 10

Area, a DAF para validacion
y a Rectoria para su
autorizacion, memorandum
y formato Alta de Personal; y

recibe documentos
riz

|

lH

[

Entrega al areade RH la
documentacion de ingreso
requerida en convocatoria,

por lo menos un dia habil
antes del inicio de labores.

- _H

Recibe y verifica que la 12
documentacion se
encuentre completa y
comunica al candidato su
ingreso y programa
induccién a la Institucion.

|

Gestiona la elaboracion del
contrato con el area juridica
y cita al candidato para la
firma del mismo.

g

Actualiza el sistema de 14
némina, integra su
expediente personal y
enera alta ante el IMSS.

H
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

16 SEP

2020

9

24

AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

e) DISENO DE FORMAS
REGISTRO 1 Requisicion de personal

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Nayarit

REQUISICION DE PERSONAL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

Licenciatura (Titulado)

0000

Licenciatura (Pasante)

00000

Fecha: @

Nombre del area o direccién solicitante: @

Nombre del puesto vacante: [©] Numero de vacantes: @

Horario: De__ ® Hrs. A ©®  Hrs.

Funciones Generales del Puesto: (&)

1 . - FORMACION ACADEMICA

Grado de estudios ®)
Doctorado Diplomado
Maestria Especializacién

Carrera Comercial
Carrera Técnica

Otros

©) Dominio de Idiomas Cuales:

Habilidades: Programas de computo El Cuales:

Manejo de equipo y/o maquinaria D Cuales:

2 EXPERIENCIA LABORAL

Requiere: (20)

an

gh [ de [ Jasos No [

Estado Civil:

Soltero(a)l:l Casado(a)l:l

4 PROPUESTA DE CANDIDATO(S)
o rable

En las éreas de: En los puesto(s): —
3 REQUISITOS PERSONALES
3 as)
Sexo?
Femenino |:| Masculinol:l Indistinto I:]
a4

Indistinto l:]

Existe propuesta de candidato: /in caso de existir i deberd
de solicitud de empleo y 2 vitae i pr=s

N — No[—]
@ae)

Candidatol

‘a. este formato acompanado

Candidato2

Candidato3

Solicité

(Nombre y Firma) @5)

c.c.p. Archivo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

= O 0 ~NO Ul WDN P

17

16.

REQUISICION DE PERSONAL

GUIA DE LLENADO
REQUISICION DE PERSONAL

. Fecha de elaboracion de la requisicion

. Indicar el nombre del area o direccion solicitante

. Indicar el nombre del puesto vacante

. Indicar el nimero de vacantes a ocupar

. Indicar el horario de inicio de labores de la vacante

. Indicar el horario de salida de labores de la vacante

. Indicar funciones Generales del puesto

. Marcar con una “X” el grado de estudios a cubrir por el aspirante

. Marcar con una "X" las habilidades e indicar cuales

. Marcar con una “X”, si requiere o no requiere experiencia laboral

. Indicar el nombre de las areas donde se requiere tenga experiencia laboral

. Indicar el nombre de los puestos

. Marcar con una “X”, el sexo del aspirante

. Marcar con una “X”, el estado civil a cubrir por el aspirante

. Indicar si existen candiatos propuestos para ocupar la vacante

En caso de existir candidatos para ocupar la vacante, indicar nombre(s) y apelldos).
Invariablemente deberd acompafiarse el formato de solicitud de empleo y curriculum vitae actualizados

. Indicar nombre y firma del encargado del area
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

16 SEP 2020 11

24

AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

REGISTRO 2 Resultados de evaluacion psicométrica

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
Orgoniamo Pitlico Descanraizoco del Goblamo dal Estocdo da Nayamt
| RESULTADOS DE EVALUACION PSICOMETRICA
@

Xalisco, Nayarit a de de
Nombre @
Encargado (a) de Recursos Humanos
Evaluado: | @) |
Prioridad de perfil @
psicométrico: @ Recomendable: Si No
Test aplicado:

est aplica | ® |
OBSERVACIONES:
M
Atentamente
®)
Nombre y Firma
Encargado (a) del Area de Psicologia

&GP, Archivo
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

GUIA DE LLENADO

Indicar dia, mes y afio de elaboracién
Indicar el Nombre del Encargado de Recursos Humanos
Indicar el nombre del evaluado

PN

mas de un evaluado)

oo

cargo a ocupar.

psicométricos, mencionando el nombre el aspirante

“RESULTADOS DE EVALUACION PSICOMETRICA”

Indicar la prioridad del perfil del puesto a ocupar de acuerdo a los resultados
obtenidos de la aplicacion del test, debera indicarse la prioridad considerando
el nimero 1 como la mas alta y asi consecutivamente (En caso de que existan

Indicar con una “X” si es recomendable o no el aspirante para contratacion.
Indicar el test psicométrico utilizado para evaluar al aspirante de acuerdo al

7. Se debera indicar los resultados obtenidos de la aplicacion del test

8. Debera indicarse el nombre y firma del encargado(a) del area de Psicologia
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

REGISTRO 3 Cédula de resultados

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

Crgonismo Pibiico Descanalanco dal Gobiemo del Estodo da Noyart

Nombre @
Responsable de area

Evaluado:

CEDULA DE RESULTADOS

@)

@

Xalisco, Nayarit a de de

@
Prioridad porrasultades:

RESULTADOS PSICOMETRICOS:

® Recomendable:

REFERENCIAS LABORALES:

© Recomendable:

REFERENCIAS PERSONALES:

o Recomendable:

OBSERVACIONE S ()]

Atentamente
®

Nombre y Firma
Encargado de Recursos Humanos

G Archivo
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DE
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

et e

_ GUIA DE LLENADO
“CEDULA DE RESULTADOS”

Indicar dia, mes y afio de elaboracion

Indicar el nombre del responsable de area

Indicar el nombre del evaluado

Indicar la prioridad de resultados que guarda el aspirante en relacion al resto
de los evaluados para el ocupar el puesto, de acuerdo a la corroboracion de
datos laborales y personales que haya efectuado el Encargado (a) de
Recursos Humanos. Se considerara el nimero 1 como la prioridad mas alta y
asi consecutivamente.

Indicar con una “X" si es recomendable o no el aspirante para contratacion,
segun los resultados psicométricos obtenidos del area de psicopedagogia.
Indicar con una “X” si es recomendable o no el aspirante en relacion a sus
recomendaciones laborales.

Indicar con una “X” si es recomendable 0 no el aspirante en relacion a sus
referencias personales.

Indicar si existen observaciones por parte del Encargado de Recursos
Humanos en relacién a la contratacion del aspirante.

Debera indicarse el nombre y firma del Encargado(a) de Recursos Humanos.
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

REGISTRO 4 Autorizacion de contratacion de personal administrativo

*** Curriculum Vitae

PARA : Nombre
Rector
Autorizacion para la:
ASUNTO:
(2) Contratacion [__|

Por este conducto me permito solicitar su autorizacion para la contratacion del C._(3 ) 5
como (4) asignado a (5) f

Permitiéndome anexar para el efecto la siguiente documentacion:
- Solicitud de alta de personal

*** Titulo Profesional (O carta pasante en su caso)

SOLICITA AUTORIZA VALIDA
ENCARGADO (A DE AREA RECTOR DIRECTOR (A} DE ADMON. ¥ FINANZAS

(1)
Xalisco, Nayarit; a de, e

Modificacion de puesto [__|

c.&.p- Abogado General

c.&.p- Director de Area
C.&.p- Archivo

c.&.p.- Encargada de Recursos Humanos

*** Solo se incluiran en la primera contratacion
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

Puesto a ocupar
Nombre del area de adscripcion

NN T UGN b

GUIA DE LLENADO
MEMORANDUM

Fecha de elaboracion del memorandum
Indicar con una “X" el tipo de autorizacion que se realiza
Nombre de candidato a contratacion |

Nombres y firmas de solicitud, autorizacion y validacion.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.
REGISTRO 5 Autorizacion de personal administrativo
or=
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
AUTORIZACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
[ Fecha: | @ ]
mne-ov-nsno CARGO ANTERIOR (llenar solo en caso de
@1( ] ( cring} | Nogakye del Pussto ]
JQI—J L 3) ! (4 ——
(Nombre: [ (5) [ Edad: | \&/ )
[ Domlcllio] @ IColonIa:] (a) ]
[ ciudad | (o) | Estado | (10) | ep: (1) ]
(rRFc: | 12) | cure: | (13) [Tetéfono:] (14 ]
[Fochadouaclmlomo I \j:f) l = I = I Sexo:] O Masculino \190: J
S~ 0\
Lugar de nacimiento | T estsdoom |/ )
(20) ()
[ Profesion: [ (19) |Titulado: | Si  TcONo | mm con ot | =/ )
[ Escueta de Procedencia | (22) )
ESTUDIOS DE POSTGRADO:

m&'&.ﬁ]ﬁhfm = %{j
- ® ® -

- [l [T (mpecitcan)

(. GO NOMBRE DEL PUE,
L (28) 29
PERIODO DE CONTRATACION f \
30
del | | EE | bty
SOLICITA AUTORIZA VALIDA
ENCARGADO (A) DE AREA RECTOR DIRECTOR (A) DE ADMON, Y FINANZAS

@ @ ®
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

GUIA DE LLENADO

AUTORIZACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Sefialar con una X que tipo de que realizara
Fecha de elaboracion
Nombre de la adscripcién anterior (Sélo en caso de modificacion)

Nombre del puesto anterior (Sélo en caso de modificacién)
Nombre completo del administrativo (Nombre(s), apellido paterno, apellido materno)

Edad del administrativo

Domicilio particular del administrativo (Calle y nimero)

Colonia del domicilio particular del administrativo

Ciudad del domicilio particular del administrativo

10. Estado del domicilio particular del administrativo

11. Cédigo postal del domicilio particular del administrativo

12. R.F.C. del administrativo

13. CURP del administrativo (En caso de tenerio)

14, Teléfono particular del administrativo (En caso de tenerlo)

15. Fecha de nacimiento (Dia/ mes(con letra)/afio)

16. Sexo del administrativo.

17. Lugar de nacimiento del administrativo.

18. Estado civil del administrativo.

19. Grado maximo de estudios comprobables.

20. Sefialar si es titulado.

21. Sefialar numero de cédula profesional (En caso de tenerla)

22. Escuela de Procedencia

23. Sefalar tiempo de experiencia laboral en docencia

24, Sefalar tiempo de experiencia laboral

25. Sefalar si cuenta con maestria o si la cursa actualmente, especificar nombre
26. Sefalar si cuenta con doctorado o si lo cursa actualmente, especificar nombre
27. Sefalar si cuenta con especialidad o si lo cursa actualmente, especificar nombre
28. Direccién de carrera a la que el administrativo estara adscrito

29. Puesto a ocupar por el administrativo (Para altas y modificaciones de puestos)
30. Fechas del periodo de contratacion

31. Nombre y firma del Encargado (a) de area

32. Nombre y firma de autorizacion del Rector

33. Nombre y firma de validacion del Director (a) de Administracion y Finanzas

CONDOLWN =
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.
ANEXO 1 Aviso de baja de personal
..T.,,
br o eyt UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

AVISO DE BAJA DE PERSONAL

Xalisco, Nayarit; a

®

O,

ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

de esta institucion de:

Me permito solicitarle tenga a bien realizar los tramites para la baja como empleado

Encargad(@‘\rea o Carrera

7N
Nombre:l w | Num. de Empleado: @
7 =)

Categon’a:l QJ |

Adscn'pcién:l ( 6 ) |
{7\

Fecha Gltimo dia de Labores:l Kol |

Motivo de la baja: (8)

ATENTAMENTE Vo. Bo.

Rector

c.c.p. Rector de la UTN
c.c.p. Archivo

{Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

GUIA DE LLENADO
AVISO DE BAJA DE PERSONAL

Indicar Lugar, dia, mes y afio de elaboracién

Nombre del Encargado (a) de Recursos Humanos

Indicar Nombre(s) y apellido(s) del trabajador

Indicar Nimero de empleado (asignado por el area de Recursos Humanos)
Cargo que desempefiaba el trabajador

Adscripcion a la cual pertenece

Indicar la fecha a partir de la cual el trabajador se dara de baja

Especificar la razén por la cual se genero la baja.

W e N OO RE OGNS

Nombre y firma del Encargado del Area o Carrera
10.Nombre y Firma del Rector.
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

ANEXO 2 Renuncia voluntaria

c @

Xalisco, Nayarit; @

Presente.

particulares, a partir del dia

Rector de la Universidad Tecnologica de Nayarit.

Por medio del presente comunico a usted, que por convenir a mis intereses

puesto de m
Nasd

3 renuncio voluntariamente al
.\/
adscrito(a) a @

Asi mismo me permito manifestarle que durante el tiempo que presté mis
servicios, no se me adeuda prestacion alguna y en virtud de esta renuncia no me
reservo accion o derecho de ninguna naturaleza.

Ratificada la presente, la firmo por constancia.

Atentamente.

©

c.c.p. Recursos Humanos

{Nombre y firma del trabajador)
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

Nombre del rector

Puesto que ocupaba

LR U

GUIA DE LLEANDO
RENUNCIA VOLUNTARIA

Mes, dia y afio de elaboracion de la carta de renuncia

Fecha a partir de la cual renuncia al puesto

Departamento y o direccion a la que estaba adscrito
Nombre y firma del interesado
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Gestion del Personal Administrativo.

ANEXO 3 Constancia de no adeudo

Universidad

ﬂ Tecnolégical

J de Nayarit]
Gobierno del Estado de Nayarit

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
CONSTANCIA DE NO ADEUDO

NOMBRE NORMA ANGELICA MEDINA FONG
CARGO: SECRETARIA ACADEMICA
ADSCRIPCION: SECRETARIA ACADEMICA
FECHA ULTIMO DIA DE LABORES 31/05/2020 No. EMPLEADO ADM-570
CONTABILIDAD Y ADQUISICION Y RECURSOS CENTRO DE
CONTROL PRESUPUESTAL CONTROL PATRIMONIAL HUMANOS INFORMACION
CONCEPTO DE ADEUDO
No Adeudo No Adeudo No Adeudo No Adeudo
Vo. Bo. Vo. Bo. Vo. Bo. Vo. Bo.

CP.Perla Janeth Ramirez Sanchez
ENCARGADO DEL AREA

Copia. Archivo

Lic.Angel Enrique Guerrero Flores Lic. Brisa del Carmen Ortega Cuevas

ENCARGADO DEL AREA

Original. Departamento de Recursos Humanos

ENCARGADO DEL AREA

Lic. Victor Flores Santana
ENCARGADO DEL AREA

GLOSARIO DE TERMINOS

e UT de Nayarit-Universidad Tecnol6gica de Nayarit.
e DAF-Direccion de Administracion y Finanzas.
¢ RH-Recursos Humanos.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO ANUAL.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El Programa de Mantenimiento Anual permite desarrollar e implementar acciones de
riesgo y correctivas para preservar la vida atil del Campus Universitario, mediante la
deteccion de las areas de oportunidad y la programacion de actividades de
mantenimiento.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* El area de Servicios Generales elabora un Programa de Mantenimiento Anual, en el
cual se incluyen las actividades prioritarias por Cuatrimestre para posteriormente
capturarse en el Software MP.

» Cuatrimestralmente, basados en el Programa de Mantenimiento Anual del Software
MP, la Oficina de Mantenimiento y el personal a su cargo, en relacion a sus érdenes
de trabajo de actividades rutinarias, realiza el llenado de los formatos, para atender el
mantenimiento de riesgo (preventivo) de las areas de la UT de Nayarit.

+ Los medios de atencion a las areas de oportunidad son: Ordenes de servicio. Las
cuales se realizan en formato de solicitud por medio de pagina web o via telefonica a
las extensiones del Departamento.

» Diariamente basados en las solicitudes de mantenimiento recibidas, la Oficina de
Mantenimiento y el personal a su cargo, realiza las ordenes de trabajo de actividades
no rutinarias, para atender el mantenimiento correctivo de las areas de la UT de
Nayarit.

* Al solicitar requisiciones de compra, se reciben materiales/herramientas y se capturan
en el Inventario de Repuestos y Control de Herramientas.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

« Cuatrimestralmente el encargado del area de Servicios Generales genera un reporte
estadistico por medio del Software MP que incluya:

Actividades Programadas VS Realizadas.

Cantidad de Actividades Realizadas en OT’s Cerradas.

Comparativo de Actividades Realizadas en OT’s Cerradas.

Costos.

Comparativo de Costos (Mano de obra ordinaria, repuestos y consumibles).
Comparativo de Costos (Servicios Externos).

Fallas Ocurridas.

Analisis de informacion Causa-Falla Raiz.

© © N o o B~ W Dd P

Diagrama porcentual de fallas.

 Cuatrimestralmente el encargado del area de Servicios Generales genera encuestas
de satisfaccion de usuarios via formulario internet y realiza resumen estadistico.

* El &rea de Servicios Generales elabora un programa de mantenimiento anual, en el
cual se detectan de acuerdo a la ley de adquisiciones, cuales actividades deben ser
canalizadas via licitacion publica para su atencion.

* Las solicitudes de mantenimiento emitidas por las areas que requieran aplicacion de
recursos financieros de gasto corriente, se efectian mediante el procedimiento de
requisicion de compra.
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

» La Direccion de Administracion y Finanzas, mediante la revision y en su caso
aprobacion de las requisiciones presentadas por el area de Servicios Generales,
verifica la aplicacion de los recursos financieros aprobados para cubrir los alcances

del Programa de Mantenimiento Anual.

* El encargado de resguardo del equipo instalado en cada laboratorio, es responsable
de que los mismos estén disponibles para el quehacer académico, con base al

reglamento de talleres y laboratorios.

* El area de Servicios Generales conjuntamente con el area de infraestructura,
impulsan anualmente la campafa S.E.G.U.R.O.: forestacién, areas verdes, ahorro de
energia, ahorro de agua potable y seguridad.
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c) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

16 SEP 2020

5 14

AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Planes de
Mantenimiento
INICIO.
OFICINA DE 1 Genera las OT de actividades ﬁ:ﬁggﬁ:gg&
MANTENIMIENTO Rutinarias de acuerdo al Plan de .
o Extendido
Mantenimiento Anual.
Orden de trabajo
Rutinaria
Detecta y registra las solicitudes de
oA D e oo oo b
2
MANTENIMIENTO diferentes areas de la UT de
Nayarit.
Genera las OT de actividades No
OFICINA DE . Ruyr_larlas de acuerdo _a_ las Orden de trabajo
MANTENIMIENTO solicitudes de  mantenimiento No Rutinaria
recibidas.
Verifica status de stock de material
disponible para OT’S generadas.
OFICINA DE ¢ Requiere Recurso financiero?
MANTENIMIENTO 4

SI-PASA A LA ACT_No. 5
NO-PASA A LA ACT_No. 8
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.
PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Revisa, valida y solicita
AREA DE SERVICIOS 5 autorizacion de requisicio_ne_s a Requisicién de
GENERALES DAF Conecta con procedimiento compra
de requisicion de compra.
OFICINA DE ventario de Repuestos 3 Gontra
MANTENIMIENTO 6 . P y
de Herramientas.
Vale de almacén
OFICINA DE Genera vale de salida d_e material Comprobante
MANTENIMIENTO 7 y/o resguardo de herramienta. resguardo de
herramienta
AREA DE OPERACION Ejecuta OT y genera reporte de | Orden de trabajo
DE MANTENIMIENTO 8 | mantenimiento. - No
Rutinaria/Rutinaria
o D e e e T
MANTENIMIENTO 9 9 -
Mantenimiento Anual.
AREA SOLICITANTE 10 Not_lflca conc_lu_smn de solicitud y
recibe el servicio.
OFICINA DE Actualiza en MP status de OT y
MANTENIMIENTO 11 | materiales utilizados.
AREADE SeRviClos | || G2 et aeeet)
GENERALES 12 . -
y realiza resumen estadistico.
A través del MP Genera resumen
. estadistico cuatrimestral de
AREA DE SERVICIOS mantenimiento para entrega a la
GENERALES 13

DAF.
FIN.
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d) DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

MANTENIMIENTO

OFICINA DE
MANTENIMIENTO

‘ AREA SOLICITANTE ‘ ‘ AREA OPERATIVA DE

\ e

Revisa, valida y solicita
autorizacion de
requisiciones a DAF

Procedimiento de
Requisicion de
Compra y/o
servicios

(12|

Genera encuestas de
satisfaccion de
usuarios via
formulario internet y
realiza resumen
estadistico.

13

A través del MP genera
resumen estadistico
cuatrimestral de
mantenimiento para
entrega a la DAF

w0

INICIO

1
Genera las OT de
actividades
Rutinarias de
acuerdo al Plan de
Mantenimiento Anual

| =

Detectay registra las
solicitudes de
mantenimiento
emitidas en los
medios de atencion
por las diferentes
areas de la UT de
Nayarit

|

Genera las OT de
actividades No
Rutinarias de
acuerdo a las
solicitudes de
mantenimiento
recibidas

IS

Verifica status de
stock de material
disponible para OT
generadas

¢Requiere Recurso
financiero?

6
Recibe material,
captura en Inventario
de Repuestos y Control
de Herramientas

7 v 8
Genera vale de salida
de material y/o
resguardo de
herramienta

9
Actualiza en MP estado
de OT y registra

avances en Plan de
Mantenimiento Anual

T ] [

Concilia y entrega a la DAF
reporte final del
cumplimiento al Programa
de Mantenimiento Mayor a
Edificios.

Ejecuta OT y genera
» reporte de
mantenimiento

Actualiza en MP status
de OT y materiales
utilizados

—
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

e) DISENO DE FORMAS

ANEXO 1 Catalogo de planes de mantenimiento

''''''''''''''''''' UNIVERSIDAD TECNOLOGICADE HAYARIT "~~~ "~~~ =~~~ 77777777
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO 10/09/2020 10:27 a.m.!
................................................................................ ;
'

:

Catdlogos - Planes
; :
E Pan A |Régimen |Unicac |
! 4172 ACONTICIONATD GENERAL DTERNO Zazag !
1| AlsE 2coNCICIONAZO GENERALINTEND Zacmas .
1| 122 2conz1cioNac0 Lic 20 TIPO SPUT Zazaz N
E RUMBRACO SITERIOR ez !
!| eaceaon o memmaoa Zazmas '
1| AUTOMONIC Lacras s H
1| cANCHa sINTETICA Fecnas §
1| cvczs cemormivas ez N
| chacamo o= sovezo S !
E CISTERNA ¥ TANQUE SLEVAS0 Zazmag '
' oomamon czaETEs Zazmaz !
V SISTRISLCION OF AGU4 FUAIFICADA Fazmaz 1
V| zTEmianE azisz nEmaas v ELVIAES zazmas |
1| =qu170s o= soms=o ez !
E DTINTORES Zazag '
! FUMIGACION TOXICA Zazmas !
V IDENTIFICATION D SEEITTAOE sazaz H
| 1MesemeRsIzZECION Tazmaz |
1| 32m01E12 azas 1
E UMPIEZA AUCITORIO Zazaz '
! amer=ze azom=s Zazag !
|umersza asTENs Facnas §
V| UMP1EZA SETACIONAMIENTOS Zazmaz §
1| umerezs PR0FUNCA ez !
E LMPIEZA TANQUE SLEVACO azas |
! momozesan Zazas !
V03R4 INTERION Sazmas i
| PaEss sousess Zazmaz .
1| p1rura eERIOR E0IFICI0S Fazmas N
T Zazmas !
E PINTURA INTERIOR EDIFICIOS Zazas !
| FOTATE CANC-AZ DEFOSTIVAT Facnas 1
V| sarTamios Tazmaz .
1| ses=sT2con adcmica Zazas N
E TRACTOR JOHI DEERE 0140 sz | sean
B g e e e e e el e e Ll L g e e L s o
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

ANEXO 2 Calendario de mantenimiento extendido

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO
§€alendarios - Extendido (varios Equipos)
raveic
TRDNBEDABRNN 17 AT INNUOUB RSN AN I DN BT AN 1D A E T A INNGUNS ORNRN DO NB BT RARN 1§ )
glll ZIX2ITY 23233 223332 EIEXEY  EIXIY I AT
o
e AL SO0 P 20N A
b oo a
a
a o a -~
aa aax Q3303 Dad a3 III:II Faa3a3aax a3
o .
a ’
a a a a
cwerones a
Py,
| o aorvomo ] ] El o o
| comwcronans a
Pty a o 5 o
pupeany a
ol a
prprsay a a a
o a
frey 2 a
cocmne a
orvous a
v oo
orpuoses nneado a o a
et o X BTN AT
Jri—— 3 a
ioria
Uazstia =
N woon a
sy a
oo ok o
AL PASILO g
PicoR THA
ol a
Pégina 1 de 2

22/01/2020 12:50 p. m.

o ame
WWanRD AR RT AR

REGISTRO 1 Plan de mantenimiento

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO

Catélogos - Planes

AIRE ACONDICIONADO GENERAL INTERNO

Parte - Actvidad - Duracién |Pricridsd | Tipe c 3én 1
Pinturs 6Mes(zs) 2h00m Pinturs
\ COMPRESOR Mantenimiento mayor §Mes=s) 4h0Om Mecanica
Recarga de gas refrigerants R22 6Mes(es) 2h00m Mecanica
6Mes(=s) 1h00m Mecanica
\ CONDENSADORA 6Mes(zs) 2h00m Macanica

\ CONDENSADORA) SERPENT]

6Mes(es) 3hoOm

Paileria

\ CONDENSADORA), VENTILAI

R\ ASPAS Y CARCASA

Limpiar, evaluar y reapratar

6Mes(=s) 2h00m

Macanica

Revisar balanceo dinamico

0h10m)

Mecanica

\ EVAPORADOR

\ CONDENSADORA), VENTILADOR) M

1hoom

Electricidad

3hoom
1h0om

Electricidad
Macanics

0h10m)

Mecanics

\ EVAPORADOR) BANDAS ¥ POLEAS
CHUMACERAS

0h 10 m|
0h 10 m|

Limpiar

0h10m)

Mecanics

| EVAPORADOR) MOTOR

0h 10 m|

ohiom

Mecanica
Electricidad

0h10m)

Electricidad

\ EVAPORADOR) SERPENTIN
\ EVAPORADOR) TURBINAS

lubricar y reapratar

0h10m)
0h 10 m|

Macznica
Macanica

r balancec dinamico

0h 10 m|

Mecanicz

\ TABLERO ELECTRICO

Limpiezz intericr v apriste

0h10m

Electricidad

ERO ELECTRICO\ COMPONENTES DE CONTROL Revisar

0h10m

Electricidad

ERO ELECTRIC

PLATINOS DE CONT!

ORES

6 Mes(es) Oh10m

Electricidad

PRigina 1 de 1__

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

151




Universidad
Tecnolégica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 10 14
AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

REGISTRO 2 Orden de trabajo rutinaria

gﬂfj'ifif; NIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT Rz,
S ING. JOSE RODOLFC HENRIQUEZ MERCADC PR
Orden de Trabajo Cerrada Folio: OT000419
RN Ay
Duracion aprou‘na&a: 10h30m
Responsabis: ENRIQUE MARIN BECERRA o8 10-mar-2020 i 14-mar-2020
[CANCHA FUTBOL SINTETICA |
Acrivigadas ruognanas
CANCHA DEPORTIVA: Caucha simtdlica
CANCHA DEPORTIVA: Cepliadc de cos o
ENEER
CANCHA DEPORTT Umpi=za
EREEE
; m "j:' ":e; W = e ce m, capd Dazo Snesco ferenie s Cireccones &on = rero Jonn O D40
NOTA: E5 recomence R U0 y5a ceecarbn aress cafaces con Dash leen:
sepvamore 10,2020 104 am BT R Bve 10
Pevision 150
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

REGISTRO 3 Orden de trabajo no rutinaria

Servicios
Gorveralus

ING. JOSE RODOLFO HENRIGUEZ MERCADO

Orden de Trabajo Cerrada  Folio:

NIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

[ciave 130}

revisiin 180,

Responsable:

JOSE ALFON SO RODRIGUEZ MADRIGAL

OT000488
O 0 O O

Durzcion aproximadz 4h 00m
del: 28-3go-2020 3l 23-3go-2020

LP2 AZOTEA

Acividades no-runnarias
IMPERMEABLLIZACION

2]

Daros ganarales

17/08/2020

ones

Noias acarca de! orabajo alizade

Causay tpo s falla

o: (Inmuebes)

Se =olicita I regaracion 0= gotems delactadas en ics lsboratorics.

Fechs y hora d= inicic: - 28/08/2020 10:00:00 a.m.
n 020 01:00:00 z.m

o: Se rasizc Empeza ganecsl O= la azcles, det
== agiico cemanta piastico en trasispes y ¢
sgiica imparmesblizate tipe fitratads

fals: Falts d= mamitc. niinang prevertiva o predictive

sds: 4h00m
o: 14/082020 11:23:00 a.m.

dn 1: Impermesbizacidn

No requiere paro.

Toam oo imvertido =n resicss = trabaio

“ando fiora nociva en mur central, pos!
lan=s, Bases de sir= acoUic
ctaccidn de cametis Sislice

(ciave 130

feyieitn IS0

e
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

REGISTRO 4 Vale de almacén

Bervicios
(FIeneTales

Folio vale: 00008

S
L ALET A

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

Fecha: 07/092020

DOCENCIA 4

Cantro oo 00590 :

ACTVIDADE: SELECCIONADAS

Pintus ganeral -R avision oe pareces.

RECURE0S SELECCIONADOSR

FEFADES

Solicitado por :

sepvemoee 10, 2020 1051

(olave 180)
revisidn i50)
ING. JOSE RCDOLFC HENRIGUEZ MERCADC
Vale de Materiales
Folio OT: OT000462
No. Veoes
13 N * pzs
ia =3 <]
Autorizo vale :
Pagnaice1 (Clave i20) revis =0
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

REGISTRO 5 Comprobante resguardo de herramienta

Suviica UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
Generales SERVICIOS GENERALES
Historia de Resguardos por Empleado

Nombre: JUAN CARLOS GARCIA RAMOS
Departamento: SERVICIOS GENERALES

Teléfono Directo: Extencion:

Correo electronico:

Folio Fecha Tipo Clave Descripcion

Unidad Cantidad Serie

Estado Dev.

100 22A10440
100
10

BEBBEBEGR

§

28 8 88 8 8

Pizinz 1dz 1
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

GLOSARIO DE TERMINOS

UT de Nayarit-Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

Programa de Mantenimiento Anual-Conjunto de acciones preventivas y
correctivas para aquellos edificios que ya no cuenten con la cobertura de péliza de
vicios ocultos, de acuerdo a la planeacion académica.

Poéliza de vicios ocultos- Es la garantia que entrega el constructor al organismo
estatal, cubre un afio y se hace efectiva en caso de que el constructor no atienda
vicios ocultos detectados en su obra.

DAF-Direccion de Administracion y Finanzas.

MP- Software profesional para el control y administracion del mantenimiento.
Inventario de repuestos — Software para el control y administracion de
materiales.

Control de herramientas- Software para el control y administracion de
herramientas.

Actividades Rutinarias- Conjunto de actividades incluidas en el Plan de
Mantenimiento Anual.

Actividades No Rutinarias- Conjunto de actividades no incluidas en el Plan de
Mantenimiento Anual.

OT- Orden de trabajo.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REQUISICION DE COMPRAS Y/O SERVICIOS.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar las compras sin licitacion y atender las solicitudes de servicios de las areas
de la UT de Nayarit, con la finalidad de que las &reas cuenten con materiales, bienes
y/o servicios de trabajo en tiempo y forma.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* El area de Adquisiciones y Control patrimonial, a través del area de Compras, debe
mantener la lista de proveedores actualizada.

* Los dias de recepcion de las requisiciones es de lunes a viernes, en caso de ser dia
inhabil, este se recorre al dia habil siguiente; la requisicion de compra debe entregarse
en original y dos copias.

* Las areas solicitantes deben llenar correctamente una requisicion por concepto de
papeleria, material, bienes, y servicios.

* En caso de solicitarse una compra de un material, bienes y/o equipo especializado o
de primera adquisicion, en el formato de requisiciones se deben describir las
caracteristicas y alcances de la compra (sin marcas o numero de articulo) y anexar
una cotizacion base con las especificaciones que realmente se necesitan.

* A partir de que la DAF autoriza las requisiciones de compra, se cuenta con un plazo
de 1 a 21 dias para entregar el material, bienes y/o servicio solicitado por el area.

» Todos los proveedores deben incorporarse a un padrén de proveedores y contar en
su expediente con la Constancia d Situacion fiscal Actualizada y Carta de cumplimiento
de obligaciones en sentido positivo por igual actualizada.

» Se evalla a los proveedores semestralmente, dicha evaluacion se aplica solo a los
proveedores que se les haya hecho por lo menos una compra en el periodo a evaluar,
se realiza a través de la Evaluacion de Proveedores (Registro 4).
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

* La adquisicion de los documentos oficiales (acta de examen profesional, certificados
y titulos profesionales) lo realiza el departamento de Servicios Escolares en
coordinacion con el Abogado General a través del Departamento de Adquisiciones y
Control Patrimonial.

* El area de Adquisiciones y Control Patrimonial debe enviar al area de Contabilidad
las factura y requisiciones selladas y firmadas de recibido por cada é&rea solicitante,
para efectuar los pagos a los proveedores de las compras generadas.

* Los servicios de mantenimiento de equipo informatico, estan a cargo del area
correspondiente, y en caso de requerir algun servicio de mantenimiento de equipo
distinto y/o externo se debera solicitar a través de la requisicion de compra y seguir el
procedimiento normal.

« El area de Compras llevara a cabo las evaluaciones de satisfaccion del cliente o &rea
solicitante cada cuatrimestre, a través de la Encuesta de Satisfaccién (Registro 3)
del cliente dentro de la Universidad.
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO.
Solicita al area de Compras el o
. - : . o Requisicion de
Area Solicitante 1 material, bienes y/o servicio a
< Y Compra
través del formato de requisicion de
la compra.

Recibe requisiciones por parte del
area solicitante, sella de recibido,
Area de Compras 2 asigna no. de folio y registra en el
formato de seguimiento de
requisiciones.

Seguimiento de
requisiciones

Concentra las requisiciones
recibidas, se cuantifican con
precios reales, en caso necesario
se cotizan, se firman en el apartado
de REVISION y se turnan a Control
Presupuestal para su verificacion.

Area de Compras 3

Recibe requisiciones, revisa la
suficiencia presupuestal de
acuerdo al programa anual de
trabajo del area solicitante a fin de
Control presupuestal 4 asignar recurso y firma en el
apartado de Verificacion. ¢SE
AUTORIZA EL RECURSQO?
SI->PASA A LA ACTIVIDAD 5
NO->PASA A LA ACYIVIDAD 7

Autoriza requisiciones de acuerdo
al presupuesto autorizado para
5 cada rubro y regresa a compras en
un plazo no mayor a 5 dias habiles
para suministrar materiales, bienes
y/o servicio requerido.

Area de Finanzas

Requisicion de
Compra
Orden de compra
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Area de Compras

Concentra las requisiciones
recibidas de DAF, registra en el
formato de seguimiento de
requisiciones en el apartado
correspondiente.

Seguimiento de
requisiciones

Area de Compras

Registra en el seguimiento de
requisiciones, especifica cuéles no
fueron autorizadas y el motivo e
informa al rea correspondiente.

Seguimiento de
requisiciones

Area de Compras

Para las autorizadas, adquiere el
producto, bienes y/o contrata el
servicio con ayuda de las éareas
cuando ésta se requiera.

Requisicion de
Compra

Area de Compras

Entrega materiales solicitados por
area.

Area Solicitante 10

Recibe, sellay firma de recibido, en
el formato original de requisicion, y
en el caso de que se trate de
equipo o mobiliario el resguardo
correspondiente.

FIN.
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DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

AREA: Administracion y Finanzas. X .
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

d) DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE CONTROL AREA DE

AREA DE COMPRAS AREA SOLICITANTE PRESUPUESTAL FINANZAS

INI(;IO ‘ :

Solicita al area de Compras el
material,bienesy/o servicio a través del
formato de requisicion de la compra.

T

4
2

Recibe requisiciones por parte del area Recibe requisiciones, revisa la
solicitante, sella de recibido, asigna no. suficiencia presupuestal de

de follo_y registraen el_fqr_mato de .| acuerdo al programa anual de
seguimiento de requisiciones. trabajo del area solicitante a

fin de asignar recurso y firma
en el apartado de Verificacion.

: 2 5]

Concentra las requisiciones recibidas.se

cuantifican con precios reales, en caso Agt9r|za
necesario se cotizan, se firman en el requisiciones de
apartado de REVISION y se turnan a acuerdo al
presupuesto

Control Presupuesta! para su N
verificacion. autorizado para
cada rubro y
regresa a compras|

en un plazo no

¢ Se autoriza recurso?

(6 ]

Concentra las requisiciones recibidas de mayor a 5 dias
DAF, registra en el formato de hébiles para
seguimiento de requisiciones en el suministrar
apartado correspondiente. materiales, bienes
ylo servicio
requerido.

Y ’f

Registra en el seguimiento de
requisiciones, especifica cuales no
fueron autorizadas y el motivo e
informa al area correspondiente.

Y ’T

Para las autorizadas, adquiere el
producto, bienes y/o contrata el servicio
con ayuda de las areas cuando ésta se

requiera.

3 | 9 v 10

Entrega materiales solicitados por area. REElEE, SRRV (IIENGR R, GO &)
formato original de requisicién, y en el caso

de que se trate de equipo o mobiliario el

resguardo correspondiente.

FIN
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

e) DISENO DE FORMAS
ANEXO 1 Requisicion de compra

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

No.

REQUISICION DE COMPRA

Direccioén :

Area / Depto: Fecha :

8 de septiembre de 2020

U. DE MED.
(Paquete, pieza,
senicio, caja, etc.)

CANTIDAD DESCRIPCION

COSTO APROX.

USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE

ADQUISICIONES

Observaciones :

SOLICITA REVISION VERIFICACION
NOMBRE Angel Enrique Guerrero Flores L.C. Perla Janeth Ramirez Sanchez
CARGO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL CONTROL PRESUPUESTAL

AUTORIZACION

C.P. Guillermina Ramirez Carrillo
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PILOTEO SIC 2020
REGISTRO 1 Orden de compra
” Toenaiogen . . . .
do Nayarit Universidad Tecnolégica de Nayarit
""""""""""""""""""""" Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Nayarit
Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial
FECHA
NUMERO DE
PROVEEDOR RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR ORDEN DE
COMPRA
REQISICIONES QUE
AMPARA
f&b d::/::;‘za Descripcionlde Articulo UCN?TS:;:O IMPORTE
SUBTOTAL 0.00
IVA 0.00
TOTAL 0.00
PILOTEO SIC 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

163




Universidad
Tecnoldgica
de Nayarit

Gobierno del Estado de Nayarit

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TECHA DE AUTORIZACION |~ HOJA DE
16 SEP 2020 8 11
AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

REGISTRO 2 Seguimiento de requisiciones

PILOTEO SIC 2020
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL

Seguimiento de requisiciones

No de < Fecha de RESiE] .de Fecha-de Fecha de entrega de | ,, - DIAS
PO Area Concepto Az recepcion recepcion 5 .. |# Orden de compra ESTATUS
requisicion repecion scep DAF material y/o servicio SURTIDO
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DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

AREA: Administracion y Finanzas. X .
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

REGISTRO 3 Encuesta de satisfaccion

Universida
Tecnolégi
do Naya

DIRECCION:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
Departamento de Adquisiciones Y Control Patrimonial
Encuesta de satisfaccion del servicio brindado

AREA O DEPARTAMENTO:

PERIODO DE APLICACION

Académica Administrativa
TIPO DE LABOR QUE REALIZA :

Agradecemos contestar Ias siguientes preguntas, marcando COn una "X” la Opcion que considere ser la adecuada Segun su grado de
satisfaccion del servicio que se le ha brindado.

La escala de valores es la siguiente:

MS=Muy Satisfecho S=Satisfecho PS=Poco Satisfecho = NS=Nada Satisfecho

No. PREGUNTAS MS S PS | NS

Exprese su satisfaccion respecto a la comunicacion y asesoria proporcionada por el personal de
esta area durante el proceso de compras.

En casos en que ha hecho falta anexar alguna informacion a su requisicion como cotizaciones y/o
2 |especificaciones, como se siente con la disposicion y el interés mostrado por el personal del area
para solucionar el problema.

3 |¢Como se siente con el trato recibido por el personal del departamento de adquisiciones?

4 |Califique la experiencia y habilidad del personal durante la realizacion de sus tramites de compra.

Exprese su grado de satisfaccion con respecto al tramite que le da el area a las requisiciones que
usted solicita con caracter de extemporaneo o urgente.

Evalle los tiempos de entrega del bien o servicio, considerando que el area tiene 21 dias para
surtir su requisicion.

7 |Exprese su grado de satisfaccion respecto a las fechas de recepcion de requisiciones

Evalle el servicio que le dan los bienes o productos recibidos y diganos como se siente respecto a
la utilidad de los mismos

Evalde si el bien o servicio cumplié con las especificaciones y/o necesidades especificadas en la
requisicion.

10 [¢Coémo se siente con la calidad de los productos que se adquieren para atender a sus solicitudes?

VALORES ALCANZADOS

IPONDERACIGON:VALOR POR PREGUNTA 10 PUNTOS CALIFICACION=MS+S

"GRACIAS POR LOS COMENTARIOS QUE NOS AYUDEN A MEJORAR ESTE SERVICIO”

PILOTEO SIC 2020
FORMULA PARA EL RESULTADO DE SATISFACCION GENERAL

No. ios M isfech isfech
st dElSaTEsisati o 0. de usuarios Muy S?t\s ‘echos y Satisfechos X 100
Total de usuarios encuestados
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

REGISTRO 4 Evaluacion de proveedores

Universidad,
Tecnolégica

de Nayarit
Gobierno del Estado de Nayarit

/)

EVALUACION A PROVEEDORES

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL

ELABORO

NUM DE
PROVEEDOR NOMBRE
FECHA
CRITERIOS DE EXCELENTE BUENO REGULAR MALO .
EVALUACIGN PUNTUACION
10 9-8 7-6 5-1
CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS Y/0
SERVICIOS QUE OFRECE
TIEMPO DE ENTREGA
TOTAL DE LA ORDEN DE
COMPRA
ATENCION Y RESPUESTA
DE ENTERADO A LA
ORDEN DE COMPRA
DISPONIBILIDAD PARA
HACER CAMBIOS EN LA
MERCANCIA COMPRADA
Total de o
Puntos
Observaciones.- Rango de | |nterpretacion
puntos
40 EXCELENTE

34-39 BUENO

20-33 REGULAR

0-19 MALO

VALIDO

PILOTEO SIC 2020
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Requisicion de compras y/o servicios.

GLOSARIO DE TERMINOS

e DAF-Direccion de Administracion y Finanzas.
e UT de Nayarit-Universidad Tecnologica de Nayarit.
e SIC-Sistema de Integral de Calidad.

ESTATUS DE OPERACION ACTUAL:

Procedimientos y formatos (anexos y registros) operan como piloteo para mejoras futuras durante el

cuatrimestre septiembre-diciembre 2020.
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
BAJA DE BIENES MUEBLES.

f) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un instrumento de consulta, una herramienta de informacion, que nos
permita desincorporar y cancelar en los registros de inventarios y de contabilidad, los
bienes muebles del activo fijo, que por causas normales o extraordinarias asi lo
requieren, manteniendo asi un inventario depurado y actualizado.

g) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

» El Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial de la UTN, realizara de
manera periddica, revisiones de los bienes muebles del activo fijo que integran el
patrimonio de la Universidad Tecnoldgica de Nayarit, con la finalidad de identificar
bienes en mal estado que no ofrezcan utilidad alguna.

* El Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial de la UTN, en conjunto con
las areas operativas y/o administrativas, seran responsables de la identificacion y
ubicacion de los bienes muebles que por su estado o caracteristicas ya no resulten de
utilidad para el fin que fueron adquiridos.

* La baja de bienes muebles en el inventario de la UTN, solo procedera cuando se
tenga un Dictamen Técnico de que sus bienes han perdido parcial o totalmente
funcionalidad o que resulta incosteable su reparacién y/o mantenimiento, en caso de
robo o extravio con la respectiva denuncia ante el Ministerio Publico.

* El acta de baja para bienes muebles, debera realizarse con la intervencion de un
representante del Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial, un
representante del area solicitante y un representante el Organo Interior de Control de
la UTN.

* La baja de bienes muebles podra ser por: mal estado, obsolescencia, transferencia,
cambio, donacion, venta, duplicidad, robo y extravio.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

* La solicitud de baja de bienes debera contener el listado de bienes con su nimero de
inventario, dictamen que justifiquen su baja, denuncia ante el ministerio publico (en su
caso) y fotografias de los bienes muebles sujetos a baja.

* El marco juridico aplicable para este procedimiento esté constituido por:

v
v

AN NN <

<

Ley organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

Reglamento de Resguardo Patrimonial del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Almacenes del Estado de
Nayarit.

Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones,
Servicios y Almacenes de la Administracion Publica.

Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglas especificas del registro y valoracién de bienes.

Decreto administrativo que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Nayarit.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO.
Turna _aI Departamento  de Oficio de solicitud,
) Adquisiciones y Control lacas fotoaraficas
Area solicitante 1 Patrimonial, la solicitud de baja de P . 9
. . y dictamen o
bienes muebles del area a su :
denuncia penal.
cargo.
Recibe de las areas operativas y/o
Jefe del Departamento administrativas de la UTN, la
de Adquisiciones y 2 solicitud de baja de bienes| Solicitud de Baja
Control Patrimonial muebles, la cual especificara los
motivos de baja.
Recibe la solicitud con listado,
Jefe del Departamento - .
e dictamenes o denuncia penal y
de Adquisiciones y 3 . . )
. : fotografias de los bienes sujetos a
Control Patrimonial )
baja.
Jefe del Departamento Notifica al area solicitante y al
de Adquisiciones y Organo Interno de Control de la
Control Patrimonial 4 UTN, fecha, hora y lugar en que Oficio de
_Area solicitante entregaran los bienes sujetos a notificacion
Organo Interno de baja para realizar el acta
Control correspondiente.
Area solicitante 5 Envia los bienes muebles al lugar

en la fecha y hora sefialados.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.
PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Conjuntamente con el area
solicitante y ante la presencia de un
representante del Organo interior
de Control de la UTN, procede a la
verificacion fisica de los bienes
Jefe del Departamento sujetos a tramite de baja.
de Adquisiciones y Nota:
Control Patrimonial ot
< . 6
Area solicitante
Organo Interno de
Control De conformidad con las atribuciones
previstas por el articulo 36 fraccién XVI del
Reglamento Interior de la Universidad
Tecnoldgica de Nayarit.
Realizada la verificacion de los
bienes, procede a levantar el acta
de baja correspondiente, misma
Jefe del Departamento que deberé ser firmada por el Jefe
de Adquisiciones y del Departamento de
Control Patrimonial " Adquisiciones y Control Acta de baja de
Area solicitante Patrimonial, area solicitante y el bienes
Organo Interno de representante del Organo interno
Control de control de la UTN y en la cual se
asentara el destino final de los
bienes que puede ser: enajenacion
(venta), donacion o destruccion.
Jefe del Departamento Registra la baja y actualiza el | Base de datos de
de Adquisiciones y 8 inventario en la base de datos control de
Control Patrimonial correspondiente. inventarios
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Remite copia de acta de baja al
Departamento de Contabilidad y
Control presupuestal, para la
cancelacion y/o baja contable
correspondiente.
Jefe del Departamento Nota: Oficio de envio y
de Adquisiciones y 9 copia de acta de

Control Patrimonial
De conformidad con lo previsto por el
articulo 28 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Baja de bienes

Archiva en forma definitiva el

Jefe del Departamento expediente de baja de bienes

de Adquisiciones y 10
Control Patrimonial

FIN.

Expediente de Baja
de bienes
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AREA: Administracion y Finanzas. X .
Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

i) DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y CONTROL AREA SOLICITANTE

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

PATRIMONIAL

1
Turna al Departamento de

Adquisiciones y Control Patrimonial, la
solicitud de baja de bienes muebles del

l—z‘ area a su cargo.
J

Recibe de las areas operativas y/o
administrativas de la UTN, la solicitud de
baja de bienes muebles, la cual
especificard los motivos de baja.

,  [e]

Recibe la  solicitud con listado,
dicthimenes o denuncia penal y
fotografias de los bienes sujetos a baja.

A

e

realizar el acta correspondiente.

Notifica al area solicitante y al Organo Interno de Control de la UTN, fecha, hora y lugar en que entregaran los bienes sujebs a baja para

-

Envia los bienes muebles al lugar en la
fecha y hora sefialados.

o

[ ]

verificacion fisica de los bienes sujetos a tramite de baja.

Conjuntamente con el area solicitante y ante la presencia de un representante del Organo interior de Control de la UTN, procede a la

A

7]

Realizada la verificacién de los bienes, procede a levantar el acta de baja correspondiente, misma que debera ser firmada por el Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial, rea solicitante y el representante del Organo interno de control de la UTN y en la cual se
asentara el destino final de los bienes que puede ser: enajenacién (venta), donacion o destruccion.

| e

Registra la baja y actualiza el inventario
en la base de datos correspondiente.

|

Remite copia de acta de baja al
Departamento de Contabilidad y Control
presupuestal, para la cancelacién y/o
baja contable correspondiente.

| =

Archiva en forma definitiva el expediente
de baja de bienes

FIN
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

j) DISENO DE FORMAS
ANEXO 1 Oficio de solicitud de baja

OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA
AREA:

No. OFICIO: !/

EXPEDIENTE:

Nayanta ___ de del

C.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Y CONTROL PATRIMONIAL.

PRESENTE.

Por este medio solicito a usted se realice el trimite correspondiente de baja y destino final del
.mobiliario y equipo relacionado a continuacion:

No. de inventario Deazeripeion

Anexando loz dictimenes de baja correspondiente a cada bien mueble, debidaments zlaborados v ;
firmados por las partes mvolucradas, asi como las placas fotogrificas comespondientas.

Sin mas por el to, me despido de ustades, enviindoles un cordial saludo.
ATENTAMENTE.
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL AREA SOLICITANTE.

PILOTEO SIC 2020
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

ANEXO 2 Oficio de contestacion de baja

OFICIO DE CONTESTACION DE BAJA

AREA:
No. OFICIO:
EXPEDIENTE:
Kalisco, Nayanta __ de del .
C.
NOMBRE Y CARGO DEL AREA SOLICITANTE.
PRESENTE.
En contestacion a su oficio No. zirado el pasado dia del mez informo 2 usted
que una vez revisados los dictimene: de baja de mobiliario y equipo, procederemos a recibir loz
bienes muebles en calidad de para su tramite de baja y destino final el dia de
del presente ario, a las horaz, en el corralén de ciudad mdustnial, propiedad de este
organizmo piblico descentralizado.
Sin mas por el to, me despido de ustedes, enviindoles un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
“Educacion y Técnica para el Desarrolic”

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL.

PILOTEO SIC 2020
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

REGISTRO 1 Solicitud de Baja

Universidad
Tecnolégica

de Nayarit]

EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DE Gobierno del Estado de Nayarit | |

Universidad Tecnolégica de Nayarit

EL NOMBRE DE CADA AREA, DEPARTAMENTO O CARRERA

DICTAMEN DE BAJA DE MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA, EQUIPO DE COMPUTO, EQUIPO DE
TRANSPORTE, EQUIPO DE FOTOGRAFIA, CINEMATOGRAFIA, TELEVISION, GRABACION, EQUIPO DE
COMUNICACION Y OTROS (DE ACUERDO SEA EL CASO).

No DICTAMEN: FECHA:

GRUPO DE BIENES: No DE INVENTARIO: FOTOGRAFIA

MOBILIARIO, EQUIPO DE OFINA, COMPUTO, ETC.

DESCRIPCION DEL BIEN:

AREA DE ADSCRIPCION:

DIAGNOSTICO

INDICAR AQUI, LAS CONDICIONES Y LAS CARACTERISTICAS QUE SE ENCUENTRA EL BIEN AL MOMENTO DE SOLICITAR LA BAJA.

DICTAMEN:

ANOTAR LA OPINION TECNICA QUE JUSTIFIQUE LA SOLICITUD DE BAJA, COSTO DE LA REPARACION (EN SU CASO), ASI COMO LA
SUGERENCIA DE DESTINO FINAL, ETC.

Nota: Se anexan placas fotograficas Vo. Bo

NOMBRE CARGO Y FIRMA DE QUIEN DICTAMINA|
NOMBR, CARGO Y FIRMA DEL AREA SOLICITANTE

PILOTEO SIC 2020
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AREA: Administracion y Finanzas.

Patrimonial.

DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

REGISTRO 2 Acta de baja

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL
ACTA DE BAJA No.

EN LA CIUDAD DE XALISCO NAYARIT, SIENDO LAS HORASDELDIA __ DE

DEL DOS MIL . REUNIDOS EN EL LUGAR QUE OCUPA EL
ALMACEN DE LA UTN, PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
NAYARIT, SITO EN CARRETERA FEDERAL 200 KM. 9, CONTANDO CON LA

PRESENCIADELOS C.C.: ., TITULAR DEL
ORGANO DE CONTROL INTERNO; TITULAR
DEL AREA SOLICITANTE, . JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL, SE PROCEDE A
LEVANTAR LA PRESENTE ACTA DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO PROPIEDAD DE
LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT, QUE CORRESPONDEN A LAS
DIFERENTES AREAS ADSCRITAS A QUE SE
ENCUENTRAN DETERIORADOS Y EN MALAS CONDICIONES Y QUE SE CONSIDERA
INCOSTEABLE SU REPARACION, CONSIDERANDO SU DESTINO FINAL COMO
., MISMOS QUE SE ENLISTAN A CONTINUACION,
INCLUYENDO SUS COSTOS DE INVENTARIO :

DE

0. s v o O
INVENTARIO DESCRIFCION MARCA MODELO SERIE COsto

CIERRE DEL ACTA ——— oo

SIN MAS ASUNTO QUE TRATAR, SEDA POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA
ALAS HORAS DEL DIA DE SU FECHA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL
CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUEHALLA ALUGAR.

ORGANO DE CONTROL INTERNO TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL

PILOTEO SIC 2020
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

GLOSARIO DE TERMINOS

Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial.- Area encargada de
consolidar la administracion de los recursos materiales y los servicios generales, a
través del desarrollo del sistema de abasto y el programa de servicios generales, para
optimizar los recursos y eficientar su aplicacion; asi como de mantener actualizado el
inventario de bienes muebles, con la finalidad de contar con informacién confiable,
tanto fisica como contable.

Area Solicitante. - Es el area que solicitara la baja de bienes muebles que se
encuentran bajo su resguardo y que por causas normales o extraordinarias deban
desincorporarse del activo fijo, propiedad de la Universidad Tecnologica de Nayarit.

Organo Interno de Control. - Organo de control Interno de la Universidad Tecnoldgica
de Nayarit, encargado entre otros aspectos, de la vigilancia, seguimiento y control de
los recursos publicos aportados a la Universidad Tecnolégica de Nayarit.

Dictamen. - Opinion técnica y experta sobre las condiciones de los objetos o bienes
muebles sujetos a baja.

Denuncia penal.- documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comisién de un delito o de una falta, en este caso por el robo o extravio de los bienes
objeto de baja.

Bien Mueble. - Es todo objeto que por su naturaleza puede trasladarse de un lugar a
otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior.

Baja de bien mueble. - Es el procedimiento Administrativo mediante el cual la
Universidad Tecnologica de Nayarit, decide retirar definitivamente un bien mueble de
sus activos, realizando la baja de los inventarios y de los registros contables, ademas
de su retiro fisico.

Baja de bienes muebles por mal estado. - Son aquellos bienes muebles que por su
estado de desgaste total, deterioro u obsolescencia fisica o tecnolégica, no son utiles
para el servicio que deben prestar y tampoco es posible el uso o aprovechamiento de
Sus partes.
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Adquisiciones y Control
Patrimonial.

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles.

Baja de bienes por donacion: Es la autonomia de la Universidad Tecnolégica de
Nayarit, para transferir gratuita e irrevocablemente un bien mueble de su propiedad a
otra persona juridica de derecho publico que lo acepta.

Destruccién de bienes. - Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles objeto
de la baja.

Baja de bienes por obsolescencia. - Es el retiro definitivo del patrimonio de la
Universidad Tecnoldgica de Nayarit, de aquellos bienes muebles que estando en
buenas condiciones de funcionamiento presentan una tecnologia inadecuada a las
circunstancias actuales, generando altos costos de mantenimiento o que estos no se
justifiqguen en relacion con el servicio que prestan o que las condiciones tecnoldgicas
del bien no garanticen la idonea prestacion del servicio.

Enajenacién de bienes. - Venta de bienes propiedad de la Universidad Tecnoldgica
de Nayarit, observando para tal efecto, a normatividad especifica que resulte aplicable.

UTN: Universidad Tecnoldgica de Nayarit.

ESTATUS DE OPERACION ACTUAL:

Procedimiento y formatos (anexos y registros) operan como piloteo para mejoras futuras durante el
cuatrimestre septiembre-diciembre 2020.
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Organi Pablico aliza:
ANEXO1. MAPA DE PROCESOS
Esquemade Procesos de las UTNAY
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Enfoque al usuario Enfoque de procesos Mejora continua
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Planes y Programas de Estudio
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Programa Institucional de Desarrollo

Cumplimiento de
Partes Interesadas 7o 5
1-Manual Académico expectativas
T SOPORTE
Pl PROCESO DE SOPORTEY procedimientos (VINCULACION, GESTION Y CONTROL)
it Profesionistas en el
Gubemamentales 3-Manualde SManyate 5-Manualde &Manualde do laboral
PND y PED Vinculacién el Gestién Informética aio bty
Auditorks. Redsidn ia.C ot EVALUACION DEL

MEJORA AeclonesG DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL SISTEMA (Gestién de la Calidad)

ANEXO 2. MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

Misidn
Formar profesionistas competitivos mediante programas de educacién superior cientificos
y tecnoldgicos, sustentados en un modelo integral y humanista, con un enfoque basado

en competencias profesionales y con un sentido de innovacion para el desarrollo
sustentable del entorno.

Vincular la institucion con los sectores publico, social y privado para fortalecer los
programas educativos y contribuir con el desarrollo de servicios especializados, asistencia
técnica y transferencia de tecnologia, a través de la investigacidn aplicada para impulsar el
desarrollo de la region.

Visién
Ser una institucidon con excelencia académica reconocida por entidades nacionales e

internacionales, comprometida con el desarrollo humano equitativo e incluyente que
forme profesionistas competentes con sentido de responsabilidad social.
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