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l. INTRODUCCION

La Universidad Tecnol6gica de Durango (UTD) es un Organismo Publico Descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado de Durango, con personal juridica y con autonomia de gestidn, conforme lo
establece el Decreto de Creacion de la Universidad Tecnologicaurdedd, publicado en el
Periodico Oficial del Gobierr@onstitucional del Estado de Durango, en fecha 4 de diciembre de
2008.

Tiene como finalidad principal el impartir Educacion Superior Universitaniggdiante la
incorporacién de los avances cientifigpgecnoldgicos, el desarrollo de investigacion tecnolégica

que coadyuve al fortalecimiento de la ensefianza profesional, el desarrollo de nuevos perfiles
académicos en la Educacion Superior y la realizacion de programas de vinculacion con los sectores
productivos, con el proposito de contribuir a la formacion de profesionistas aptos para la
aplicacién de conocimientos y la solucién creativa de problemas con un sentido de innogaeién
participen y consoliden el desarrollo productivo, econémico y socidtstado, la regn 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 técnicos especiaizados
areas pertinentes del sector industriglde servicios, y a eficientar la atencién y servicio a los
alumnos a través del personal académico y administrativo capacitado y actualizado.

El Manual de Procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas sobre el procedimiento a
seguir para lograresultados eficientes en los servicios que presta la Universidad a través de su
personal.

Describe la secuencia l6gica y cronoldgica de las diversas actividades que se llevan a cabo en las
areas de la Unersidad Tecnoldgica de Durango. Se estabtemnd se deben realizar, quién y
bajo qué criterios, ademas que permite la estandarizacion de los procesos.

Los procedimientos de la Universidad Tecnoldgica de Durango, estan certificados bajo la norma
ISO 9001:2008, por la casa certificadora Perry Jonhsdstfaeg) Inc., a partir del 03 de enero de
2013.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Integrar, describir y explicar detalladamente en un documento los procesos y las actividades que
se operan al interior de la Universidad Tecnoldgica de Durango yoqiebayen al logro de la
mision y vision de la misma.

Asi mismo, 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,
simplifiar la responsabilidad por fallas o erroresvaluar si el trabajo se esta realizando
adecuadamente, reducir los costos al aumentar la eficiencia genefatilitar las labores de
auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilanci
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MAPA DEPROCESOS
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A DEFINICION DE MACROPROCESOS

Las actividades sustantivde la Universidad Tecnoldgica de Durango se representan en cuatro

macroprocesos.
CLAVE MACROPROCESO
MP1 Proceso Directivo
MP2 Proceso Administrativo
MP3 Proceso Académico
MP4 Proceso de Calidad

B DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS
Para cada macroproceso se tienen definilisssiguientes procedimientos.

CLAVE MACROPROCE! CLAVE PROCEDIMIENT( RESPONSABLE
Manual de Gestién Representante de
RDIMG-01 . Direccion y Coordinador d
de la Calidad
Control de Documentos

Elaboracion y Coordinador de Control de

RDiIPGO1 Control de DocUMentos
MP1  Proceso Directivo Documentos
Elaboraciéon y .
RDIPGO? Control de Coordinador deControl de
. Documentos
Registros

RDIPGO01  Atencién a Clientes Coordinador de Conirol dg

Documentos
DADPGO1 Mantenimiento de A&steptg de
Infraestructura Mantenimiento
DPIPOOL Elaboracion del = Direccion de Pl_a,neamon )
POA Evaluacioén

Mantenimiento y

DPIPO02  Servicios a Equipo: Ingeniero en Sistemas y

Encargado de Laboratoric

de Computo
RHUPOOL Contratacién de = Departamentode Recursos
Personal Humanos
Proceso Formacion y
MP2 Administrativo RHUPGO02 Capacitacion de Departamento de&Recursos
Humanos
Personal
Levantamiento y . .
RHUPOO3 Control de Oficina de _Tranﬁparenma
. Activo Fijo
Inventario
Departamento de
SCEPO01 Compras Com_pras, Recur.sgs
Materiales y Servicios
Generales
SCEPG02 Evaluacion y Departamento de
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MP3

MP4

Proceso
Académico

Proceso de
Calidad
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SLTPGO1

DAGPGO1

DAGPG02

DVAPGO1

DVAPG02

SCHGO01

SCHG02

SCHG03

SCHEPG04

SDBPGO01

RDIPGO03

RDIPGO04

RDIPGO5

RD{PG02

RD{PGO03

Seleccion de
Proveedores

Servicio de
Laboratorios y
Talleres
Desarrollo del Plan
Cuatrimestral
Imparticion de la
Asignatura

Estadias
Difusion
Seleccién de
Aspirantes
Inscripcién de
Alumnos
Titulacién de
Alumnos

Acreditacion y
Permanencia

Servicio del Centro
de Informacién

Compras, Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Director Académico

Direcciones Académicas

Direcciones Académicas
Docentes

Jefa de Practicas, Estadia

Bolsa de Trabajo
Coordinador de Prensa y
Difusion
Subdireccién de Servicios
Escolares
Subdireccién de Servicios
Escolares
Subdireccién de Servicios
Escolares
Subdireccién de Servicios
Escolares
Subdireccién de Servicios
Escolares y Responsable
del Centro de Informacion
Representante de

Auditorias Internas Direccion y Coordinador d

Servicio No
Conforme
Acciones

Correctivas y

Preventivas

Medicion Del
Servicio Educativo

Mejora Continua

Control de Documentos
Coordinador de Control de
Documentos

Coordinador de Control de
Documentos

Representante de
Direccion y Coordinador d
Control de Documentos
Coordinador deControl de
Documentos
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En esteapartado se muestra la descripcion de cada uno de los procedimientos y formatos llevados
a caboenla UTD.

A PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTORDIPGO1

1. PROPOSITO

Establecerlos mecanismos necesarios para elaborar, revisar, aprobar, emitir, controlar los
cambios, la distribucién, la actualizacion y mantenimiento de los documentos utilizados en el
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Universidad Tecnoldgica de @UrBngoasegurar

las versiones vigentes en los lugares de uso, incluyendo el control de los documentos externos.

2. ALCANCE
Este procedimiento apligaara todo el personal involucrado en el Sistema de Gestién de la Calidad
de la Universidadecnoldgica de Durango

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La lista maestra para el control de documentBO{RG01) se mantiene vigente a través del
O2yuNRf Saidlof SOAR2 aStSOUNFYAO2 & FTNaAO2é Odz
de documentos en la UTD.

3.2 La aprobacién de documentos del Sistema de Gestion de Calidad es funcién dltima de la alta
direccion(Rectoria), autentificada en los documentos fisicos con la firma autdgrafa del titular
vigente.

3.3 La revision y actualizacion de los documentos del sistema de Gestion de Calidad se llevara a
cabo de acuerdo a las necesidades de la UTD y se mantendra@aideediante los registros
determinados; de igual forma sera la actualizacién para los procedimientos gobernadores (5),
autentificada en los documentos fisicos con la firma autégrafa de los titulares vigentes
(emisores y representante de la direccion).

3.4 La identificacibn de los cambios a documentacién y estado de la version vigente esta
declarada directamente sobre el cuerpo del documento.

3.5 La version vigente siempre se encuentra en el lugar de uso mediante la utilizacion del sistema
de la UTD, cuya direcci@es:FTP://189.202.187.147.

3.6 Cualquier impresién de documentos del Sistema de Gestion de Calidad sera considerada como
copiano controlada.

3.7 Los formatos a utilizar siempre deberdn ser impresos directamente de la carpeta del sistema
de la UTD, cuya direccides: FTP://189.202.187.147para asegurar el uso de la version
vigente.

3.8 En el caso de baja de documentos controlados internos o externos, registrados por control de
documentos, el responsable del area deberd notificar a través correo electronico o
memorédum al Coordinador del Control de Documentos, la baja del mismo, siendo posible el
reutilizar su c6digo para otros documentos controlados de nueva creacion.

3.9 Los responsables de area son responsables del personal a cargo para el uso del sistema asi
como paa la consulta de los procedimientos y documentos aplicables incluyendo los registros
del SGC.
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3.1CEl Coordinador del Control de Documentos debe conservar un archivo fisico o electronico del
sistema de la UTD, cuya direccionfeBP://189.202.187.147.

3.1l aadecuada implementacion de los documentos sera verificada por el Responsable del area,
el cual sera el encargado de solicitar las modificaciones que se consideren necesarias a los
documentos para asegurar su actualizacion.

3.12El encabezado y/o pie de paginageridos en este documento podra(n) omitirse o adecuarse
en caso de no ser operativamente funcionales.

3.13 osprocedimientosgque se documenten e implementen en la Universidad Tecnoldgica de
Durangodeberan considerar:

. PROPOSITO

. ALCANCE

. POLITICAS DPERACION

. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)
. CONTROL DE DOCUMENTOS

. GLOSARIO (Donde sea aplicable).

. CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

10. FORMALIZACION

© 00 N O Ol & W DN P

1. Propdsito u Objetivo En él se escribe la finalidad que se persigue con la documentacion e

implementacién del procedimiento.

Alcance Sefiala laabertura para la aplicacién del procedimiento.

3. Politicas de operacidnLas cuales describen lodtarios, reglas, requisitos e indicaciones que
orientaran al usuarien el cumplimiento del procedimiento.

4. Diagrama del procedimientoSe especifica por medio de un diagrama de flujo la manera
secuencial del procedimiento.

5. Descripcion del procedimientdEsta parte dscribe en forma ordenadasecuencial los pasos
a seguir,asi comolos puntos de control necesarios y anexos (cuando aplidbiegn la
descripcion de la actividad se utilizan abreviaturas o conceptos especificos utilizados en el
area,seran®@Sal NA2 [jdzS Sadz2a aS AyOftdz2ly RSYGNR RSt
punto 8).

6. Documentos de referenciaEstos documentos mencionan el marco legal asi como las
referencias normativas correspondientes al procedimidgates comareglamentos, normas,
politicas, administratias, manuales, circulares, procedimientos y guias, quelaeionen
o afecten al procedimiento que se documenta.

7. Control de registro Este control mencion#as formas que se utilizan para registrar datos y
resultados en la ejecucion gabcedimiento.

8. Glosaria En él se explican laxmresiones o abreviaturas que faciliten la comprension y
aplicacién del procedimiento.

9. Control de cambios y mejorasAqui se regisan los cambios y actualizaciones al
procedimiento, considerando el nivee revision, la seccion y/o pagina donde se realiza el
cambio, la descripcion de la modificacién y mejora asi como la fecha de modificacion.

N
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10. Formalizacién Estampado de firmasautografas (o electrénicas) de las funciones
involucradas en cada documento (emisor, representante de direccion y rector).

3.14LosPlanes de calidadver punto 5.4) reflejan la planificacion de procesos y la realizacion de
servicios que ofrece la Univettad Tecnoldgica de Durango a su comunidad universitaria.

3.15LosDiagramas de Flujgver punto 5.5) refleja por medio de representaciones simbdlicas un
procedimiento, el cual describe la secuencia e interrelacién de sus operaciones, asi como las
distintasfunciones ge intervienen en su desarrollo.

3.16El responsable del documento en coordinacién con el coordinador de control de documentos,
asigna a cada documento, el cédigo de la siguiente foAA&BBNN

DondeAAAcorresponde a la funcién responsable del documento:
REC Rectoria
RDI Representante debGC
DPI Departamento de Planeacion y Evaluacion Institucional
DAC Departamento Académico
DVA Departamento de Vinculacién Académica.
DAD DepartamentoAdministrativo
SCE Servicios de Control Escolar
RHU Recursos Humanos
AIE Administracion dénfraestructura y Equipamiento.
SDB Servicios de Biblioteca
SLT Servicios de Laboratorios y Talleres.
SCO Servicio de compras.

DondeBBes el tipo de documento:
MG: Manual de calidad
MR:  Matriz
PL: Plan de calidad
PG: Procedimiento gobernador
PO: Procedimiento operativo
PR: Proceso documentado

IT: Instruccion de trabajo
DF:  Diagrama de flujo
RG: Registro

RE: Reporte.

DondeNNS & Sf yGYSNE O2yaSOdaiiaga RSt R20dzYSyid2o

Nota: LoSANEXOSe identificaran con esa misma palabra y con el consecutivo correspondiente
y no requeriran las firmas de formalizacion.

on
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3.17Control, revision, aprobacioén y distribucion de los documentos:

3.17.1 Para los documentos del SGC transversales (de aplicacion general), su elaboracion sera por
el responsable del mismo y su revisién y aprobacion seran responsabilidad del RDI yctiaria, Re
respectivamentelos cuales firmaran en el pie de la Ultima pagina del documestalistribucion y

control sera por medios electronicae la UTD, cuya direccién éstP://189.202.187.14% de la

lista maestra de control de documentd®DIRGO1 y el original fisico sera conservado por el
Coordinador de control de documentos del SGC.

3.17.2 Para los documentos exclusivos de alguna funcion o area, su elaboracion serd a cargo del
interesado, su revision estara a cargo del Coordinador de contralodeamentos del SGC y la
aprobacion la otorgara el Responsable del drea o funcién en cuestién; su distribucién y control
podra ser electronico a través del sisteala UTD, cuya direccion €stP://189.202.187.14%,

el original fisico sera conservado mbiCoordinador de control de documentos del SGC.

3.18 Documentos Externos

3.181 Los documentos de origen externo, tales como normas I1SO G Xeglamentos, diarios
oficiales, etcétera, seran controlados por el responsable de su uso y manejo, mediante una lista
interna de control y su identificacion se hace con una leyenda den&tinBOLCUMENTO
EXTERNOS YSRAIFYy(GS aStt2 RAIAGEE P

3.19Politica de Rehuso de Hojas.

Objetivo:

Usar eficaz y eficientemente el recurso del papel consumido en la Universidad Tecnoldgica de
Durango. En cada oficina de las unidades académicas o administcethera existir un

contenedor y/o area para acumular las hojas de rehlso o de desecho, e invalidar las hojas antes
de su reutilizacion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Emisor del documento Revisor y Aprobadate documento Coordinacion de Control de

Documentos
( mcio )

A\ 4
1.Genera o

actualiza
A

2. Recibe allocumento
modificado.

A 4

No 3. ¢Revisa P
o aprueba?

A 4

4, Notificar
a emisor

6. Ubica el documento en la
carpeta correspondientey lo
> conserva de manera
electronica.

5. Aprueba y
Libera

A\ 4

7. Notifica a los usuarios los
cambios efectuados por
medio de correo electrénico

A 4
8. Distribuye documento(s)
documento se encuentre| en: FTP://189.202.187.147,

disponible en: o de manera electronica
FTP://189.202.187.147 duefios de procesos.

9. Valida que el

A 4

10. Consulta nuevo
documento en

FTP://189.202.187.147 ;< CIN >
de acuerdo al perfil de

usuario correspondiente
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5. DESCRIPCION ROCEDIMIENTO

Responsable |

Actividad

Registro

Emisor

Coordinacion de
Control de
Documentos
Revisor y aprobado
de documento

Revisor y aprobado
de documento

Revisor y aprobado
de documento

1.0 Genera o Actualiza Documento(s)

Genera o actualiza los documentos en el formato
correspondiente los cuales forman parte del SGC como :
Manuales Administrativos, Planes de Calidad,
Procedimiento$perativos, Metodologias, Formatos,
Instructivos Técnicos, etc.

Envia por correo electrénico al coordinador de control de
documentos o sube al sistema el nuevo documento o
documento por actualizar.

2.0 Recibe el documento modificado
Recibe el documento modificado y lo envia a revisién.

3.0 ¢Revisa o Aprueba?

3.1 Revisa

Recibe documento y revisa flujo de informacion, politicas
operacién, responsabilidades, normatividad aplicable a ¢
uno de los procedimientos para que en su caso se realic
las adecuaciones correspondientes o aprobar el docume
De considerarlo a@tuado aprueba el documento para
seguir la ruta de aprobacion previamente definida.

En caso de no aprobar pasa a actividachero 4.0.

3.2 Aprueba

Una vez que el documento ha pasado todos los pasos p.
su aprobacion final y que se han realizado las precisione
correspondientes, pasa a actividad 5.0.

En caso de no aprobar pasa a actividachero4.0.

4.0 Notifica a emisor.

Notifica via correo electrénico la razén del rechazo y soli
la precisién correspondiente para que este documento
reinicie la ruta de aprobacioén en la actividad 1.0 de este
procedimiento.

5.0 Apruebay libera

Una vez que el documento ha concluido toda la ruta de
aprobacion, el aprobador final da click en aprobar y asi
libera el documento el cual cambia de estatutos de borra
a vigente; si existiera una version anterior, esta
automaticamente cambia de estatus a obsoleta.

N/A

N/A

Correo
electrénico

Lista Maestra
de intranet

Lista Maestra de
Control de
documentos
RDIRGO1
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Coordinacion de
Control de
Documentos

Coordinaciorde
Control de
Documentos

Coordinador de
control de
documentos

Emisor

Emisor
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6.0 Ubica el documento en la carpeta correspondiente.
Mediante la edicion de carpetas en el sistema, ubica el
documento recién aprobado y liberagn la carpeta
correspondiente en la estructura previamente definida pc
la UTD para visualizacion de los documentos que format
parte del SGC ISO 9001, y se conserva de manera elect
en la plataforma.

7.0 Notifica a los usuarios.

Notifica a los usuarios via correo electronico los cambios
la documentacion del SGC.

8.0 Distribuye documento(s).

Distribuye documento(s) dia plataforma:
FTP://189.202.18747, o los envia de manera electronica
duefios de procesos.

9.0 Valida que el documento se encuentre disponible er
sistema.

El emisor validgue el documento actual se encuentra
disponible en la pagin&TP://189.202.187147, para su
consulta.

10.0 Consulta nuevo documento en el sistema, de acue
al perfil de usuariccorrespondiente.

Mediante la edicion de carpetas en el sistema, ubica el
documento recién aprobado para consulta.

Estructura de ¢
UTD en el
sistema

Correo
electrénico

No Aplica.

Lista Maestra
del Sistema

Lista Maestra
del Sistema
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE
REGISTROBDIPG02

1. PROPOSITO

Establecer la metodologia necesapira identificar, almacenar, proteger, recuperar, y definir el
tiempo de retencién y la disposicion de los registros que proporcionen evidencia de la
conformidad con los requisitos establecidos en el Sistema de Gei€alidad (SGC) de la
Universidad Tecnolégica de Durango (UTD).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los registros del SGC de la UTD los cuales pueden estar en
forma electronica, fisica o cualquier otro medio, declarados por cada una éecks funcionales

de la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 Cada area, por medio de su responsable asegura el control de los registros, el cual debe
procurar la implatacion del presente procedimiento, asi como de vigilar el cumplimiento del
Procedimiento para la Elaboracién y Control de RegiRid>G02.

3.3 Cada area debe generar y utilizar los formatos internos necesarios para su operacion, asi como
para el SGC, ldsrmatos se convierten en registros una vez que se le incorpora la informacién
generada de actividades desempefiadas o resultados obtenidos.

3.4 El llenado de los registros puede ser fisico o electrnico y debe ser en forma legible, clara y
precisa.

3.5En caso dela utilizacion de medios electrénicos, cada &area deberdn asegurar el
mantenimiento y resguardo del respaldo de los registros e informacion generados.

3.6 Los registros vigentes estaran disponibles a las areas para cualquier aclaracion; esto sera con
previa aubrizacion escrita o verbal del responsable del registro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE REGISTROS

Coordinador de Documentos

Responsable del area

( INICIN )

A 4

1. Controla los registros por medio de la RDI-RG-02
Lista Maestra de Control de Registros y
Distribucion de copias fisicas.

2. Alimacena y protege los registros generados, a
través de carpetas fisicas o electronicas.

A\ 4

3. Determina en el apartado 7 de cada procedimi

ento el tiempo de retencion de cada uno de ellos.

A 4

4. Una vez cumplido el tiempo de retencion del
registro, lo envia al archivo de concentracion
correspondiente a la Unidad Administradora.

5. Deberé destruir los registros que sean depurados
y separados del archivo de concentracion bajo la
supervision del Coordinador de documentos.

l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Registro

Coordinador de
documentos

1. Controla los registros por medio de la Lista Maestra.

Controla los registros por medio de RBE02 Lista Maestra d
Control de Registros y Distribucion de copias fisicas, indic
el documento que lo genera, nombre del registro, cod
fecha de publicacién, numero de revision.

RDIRGO?2 Lista
Maestra de
Control de
Registros y

Distribucion de

copiasfisicas

Responsable de
area

2. Almacena y protege los registros generados, a través
carpetas fisicas o electronicas.

Asegura que se almacenan y protejan los registros gener
incluyendo los relativos a formacion, resultados de audito
acreditadones de programas y revisiones al SGC, a trave
carpetas fisicas o electronicas, identificadas con el nor
principal de la actividad o servicio, de tal manera que facilit
ubicacion y su recuperacion en cualquier mome
procurando su protecciéoontra dafios, deterioros o pérdida

Carpetas fisical
o electrénicas.

Coordinador de
documentos y
Responsable de

area

3. Determina en cada procedimiento el tiempo de retenci
de cada uno de ellos.

Determina tanto en el apartado 7 de cada procedimient
tiempo de retencion de cada uno de los registros.

No Aplica.

Coordinador de
documentos

4. Envia al archivo de concentracién correspondiente &
unidad administradora.

Asegura que una vez cumplido el tiempo de retencion
registro, se envia al arcloivde concentracion correspondien
a las areas, el cual cuenta con las mismas condiciones de
en el punto 5.2, manteniendo un registro de esta actividad.

No Aplica.

Responsable de
area

5. Destruye los registros que sean depurados y separados
archivo de concentracion bajo la supervision de Coordina
de Documentos.

Para la disposicion de los registros, el responsable del &
funcién debera destruir los registros que sean depurad
separados del archivo de concentracién bajo la supervibeb
Coordinador de Documentos.

No Aplica.
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C PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL CLAEANPH-01

1. PROPOSITO

Establecer la metodologiague permita atender las sugerencias de clientes y usuarios de la
Universidad Tecnolégica de Durango (UTD) y dar la mejor solucién posible a las mismas.

2. ALCANCE
Este procedimientees aplicado por el Representante de Direccién (RDI) y aplica en tuslos |
procesos del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 Las sugerencias podran ser directas con el RDI y/o con el Coordinador de Control de
Documentos o a través de los buzones de sugerencias instalados en la UTD

3.2EI RDI y el Coordinador de Control de Documentos comunican a los alumnos y usuarios donde
pueden encontrar el formato para emitir las sugerencias.

3.3 El buzén de sugerencias sera abierto por el Director de Planeacion y Evaluacién cada 15 dias
habiles.

3.4 El Director de Planeacion y Evaluacion es el responsable de comunicar a cada una de las areas
operativas a las que corresponda la sugerencia, asegurandose de mantener el anonimato de la
persona que interpone la sugerencia.

3.5 La respuestaleemisor de la sugerencia no debe exceder a los 10 dias habiles una vez que se
determina la accién a implementar por el area responsable.

3.6 El Director de Planeacion y Evaluacién dara seguimiento a las sugerencias recibidas mediante
datos y gréficos estadisticos.

3.7Un detonante de queja sera cuando el alumno o usuario lo manifieste como tal.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE.

Director de Planeacion y

Alumno/ usuario -,
Evaluacion

Jefe de Area

Correspondiente

( INICIO )

A 4

7. Determina acciones
correctivas (REPGO5)

1. Emite »| 2. Abre el buzén de
sugerencia. sugerencias.
\ 4
3. Analizan las
sugerencias.
NO 4.
Procede
\ 4
5. Recibe Si
informacion de
improcedencia area
correspondiente
9. Recibe 8. Notifica
respuesta de [« accionesa [<
acciones a realizal realizar

10. Da seguimiento a
acciones realizadas
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
1.0 Emite sugerencia.
Alumno o . . . .
USLArio Emite la sugerencia a través d@DlI, el Coordinador de Cont _
de Documentos o el buzon de sugerencias. No Aplica
. 2.0 Abre buzdn de sugerencias.
Director de : . I ; ,
Planeacion Cada quince dias habiles abre el buzén de sugerencias y r¢  Bijtacora de
Evaluacion Y enla bitacora de quejas y sugerenciassialicitudes de accione quejas y
de mejora encontradas. sugerencias.
3.0 Analiza las sugerencias.
Analizan cada uno de los registros encontrados.
: 4.0 ¢ Proceden?
Director de ¢ .
- Si:Las sugerencias que proceden pasan al punto 6. .
Planeacion y . No Aplica
. No: Las sugerencias que no proceden pasan al punto 5.
Evaluacion o : ) .
Nota: Los criterios para considerar si la sugerencia procede
estan en funcién del cumplimiento de los requisitos instituajc
alumno.
5.0 Recibe informacion de causa dmprocedencia.
Alumno/Usuarioc Recibe notificacion de las causas de la improcedencia d  No Aplica
sugerencias.
Director de . . .
L 6.0 Notifica al area correspondiente. .
Planeacion y : . o i : No Aplica
. Registra sugerencia, notificando al area correspondiente.
Evaluacién
7.0 Determina acciones correctivas. Acciones
Jefe de area Recibe las sugerencias y determina las acciones a empren¢ correctivas y
acuerdo al procedimiento RIPIGO5, Aplicacion de Accione preventivasRDt
Correctivas y preventivas. PGO05
Director de 8.0 Notifica acciones a realizar.
Planeaciony  Notifica a la parte interesada las acciones a emprender No Aplica
Evaliacion subsanar la sugerencia.
9.0 Recibe repuesta de acciones realizadas.
Alumno/Usuarioc Recibe respuesta de las acciones que se realizaran No Aplica
solventar lasugerencia, firmando de conformidad.
Director de 10.0 Da seguimiento a acciones realizadas.
L Da seguimiento a las acciones correctivas/preventivas realiz .
Planeacion y . g o . No Aplica
Evaluacion mediante datos y gréaficos estadisticos, entregando evidenc

RDI.
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D PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURADPOO01

1. PROPOSITO
Garantizar la disponibilidad de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad Tecnolégica de
Durango (UTD) para la continuidad del Proceso Educativo.

2. ALCANCE
Aplica a toda la Infraestructura de la Universidad Tecnolégica de Durango (UTD).

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El Responsable de Mantenimiento se asegurara de que los mantenimientos correctivos sean
atendidos en no mas de 24 horas, y en forma inmedigtzellos que pongan en riesgo la salud y/o
integridad del personal.

3.2 La administracion del mantenimiento preventivo a la infraestructura de la UTD se desarrolla
mediante la implementacion del Programa de Mantenimiento Preventivo a InfraestrualiFa
RGO1, en el que el responsable de mantenimiento supervisara al técnico de mantenimiento para
su cumplimiento, de acuerdo a las necesidades de la Ingtityszra su funcionalidad diaria.

3.3 Los incidentes que requieran atencion inmediata como mamenito correctivo se
desarrolla mediante el siguiente diagrama de procedimiento.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Usuario Asistente de Departamento de Direccion de
Mantenimiento Recursos Financieros | Administracion y
Finanzas
INICIO
1. Solicita .
. . 2. Recibe y
servicio > -
. atiende solicitud
correctivo
3. ¢ Necesita
insumos?
4. Cotiza R 5. Evalia
proveedores - proveedores
6. Genera 7. Autoriza
requisicion de > requisicion
compras de compras
9. Corrige
incidente e J 8. Gestionala |
informa al usuario | compraylo |
de la terminacion
del trabaio
10. Firma de|_
Vo. Bo.
FINI
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Usuario 1- Solicitg Serviciq Correctivo N Solicitud de
( Cualquier persona El U_sgarlo debera llenar y entregar la solicitud Servicio
que labore en la UTD servicio AIEREO3 AIEREO3
2.- Recibe y atiende solicitud. Solicitud de
Asistente de Recibe y atiende solicitud Recibird la solicitud Servicio
Mantenimiento servicio misma que sera evaluada y/o atendida er
horas a partir de su entrega AIEREQ3
3.- ¢ Necesita insumos?
Recibe la solicitud de servicio paa evaluacion y/q
Asistente de cor_re_:ccic')n, i_nformanQo en no _ mas de 24 hor| Reporte de
Mantenimiento verificando si se requieren 0 no iNnsumos. Insumos
4 .- Cotiza proveedores. AIEREO2.
Cotiza con minimo 3 proveedores los insun
requeridos.
Departamento de | 5-- Evallia proveedores.
compras, recursos | Evalla las condiciones del mejor proveedor de _
propuestos por el Asistente de mantenimiento. No Aplica.

materiales y servicios
generales

Departamento de
compras, recursos

6.-Genera requisicién deompras.
Elabora la Requisicion de compra

Requisicién dg

. L Compras
materiales y servicios
generales SCERGO1
Direccién de 7.-Autoriza requisicion de compras. Requisicion de
Administracion y Revisa y Autoriza la Requisicion de Compra Compras
Finanzas SCGRGO1

Departamento de

8.- Gestiona la compra y/o servicio.
Gestiona la Compra y/o servicio para concluir con

Procedimiento

comprasfecursos
materIiC;Iesyservicios tramites necesarios aplicando el procedimiento| 9€ compras
generales compras SC@001. SCEPOO01.
9.-Corrige incidente e informa la terminacion dé o
Asistente de trabajo. Solicitud de
Mantenimiento Informara al usuario que el trabajo de su solicitud ~ S€rvicio
sido concluido. AIEREO3
10.- Firma de Vo. Bo.
Usuario Firma de Vo. Bo. Para cerrar el servicio, si el ust
, no estd conforme con el servicio otorgado .
( Cualquier persona No Aplica.

que labore en la UTD

firmara de Vo. Bo. e indicard sus razones, firma
de Vo. Bo. Hasta estar completamente satisfecho

servicio recibido.
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E PROCEDIMIENTO EEABORACION DEL PDRIPO-01

1. PROPOSITO

Establecer los mecanismos necesarios para elaborar, revisar, aprobar, emitir y controlar el

Programa Operativo Anual de la Universidad, el cual garantiza la gestion y administracion eficaz de
los recursodinancieros para la operatividad de la Universidad Tecnoldgica de Durango (UTD), y

del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2008.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicpara los Responsables de Proyecto, la Direccion de Planeacion y
Evaluacién y la Recia.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1El POA debe estar listo (documentado) antes de la Primera Reunién Ordinafiandehble
Consejo Directivo.

3.2El POA debe ajustarse al presupuesto Federal y Estatal autorizado para la Universidad, asi
como a los recursqzropios proyectados para el afio en cuestion.

3.3 Los proyectos recibidos deben considerar Unicamente las actividades proyectadas para el afio
en cuestion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL POA.

Responsable de
proyecto

Direccién de
Planeacion y
Evaluacién

Rector

Coordinacion
General de
Universidades
Tecnologicas

Consejo Directivo

( INICIO )

A 4

1. Genera POA
propuesto de |4
proyecto

2. Genera POA
propuesto de [ T®

Institucién

3. Presupuesto

asignado

v

4. Ajuste de
presupuesto

v

5. Presentacion

de propuesta

v

observacion

8. Enviade POA
autorizadoa e

No

/(i(;l-kay\

7. Autorizacion
del H. Consejo
Directivo

Dependencias.

A 4

9. Informe de POA
autorizado.

A 4
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Responsable Actividad . Registro |
1.0 Genera POA propuesto de proyecto.

Responsable Genera el POA propuesto de proyecto en el fornia®RdREO1L. Plantilla de

de proyecto POA:

1.1 Envia por correo electrénico a Director de Planeaci¢ DPIREOL
Evaluacion.
2.0 Genera POA propuesto de Institucion.
Genera POA Institucional con los proyectos de gasto
departamento en format@®PIREOL

Director de Plantilla de
Planeac_lc?n Y 21se presenta el POA a Rectoria para determinar montc POA:
Evaluacion . . . DPIFREO1
ingreso Federal, Estatal y de Propios a solicitar.

2.2 Sila suma de los ingresos es menor a los egresos proyec

se realizan ajustes para que los montos coincidan.

3.0 Presupuesto asignado. Documento en
Rector Notifica a Director de Planeacion y Evaluacion el presupt que se recibe

Federal y Estatal asignado para el afio en cuestién. notificacion

4.0 Ajuste depresupuesto Plantilla de

Se realizan ajustes a los presupuestos por proyecto para g POA:
Director de  POA Institucional coincida cehmonto de ingresos asignado. i

- DPIREO1
Planeacion y
Evaluacibn 4.1 Si el monto del presupuesto de ingresos es menor a
o . . Correo
presupuesto Institucional, se ajustan los POA’s por @toyeara L
- electronico
que los montos coincidan.
Director de 5.0 Presentacion de propuesta. Plantilla de
. Se envia POA propuesto a la Coordinacion Genera POA:
Planeacion y . ) . S
s Universidades Tecnoldgicas para su validacion. DPIREO1
Evaluacion
Coordinacién 6.0 ¢Hay observaciones?
Generalde La Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas da \ :
) : ) - No Aplica.
Universidades Sl: se regresa a actividad 4.
Tecnoldgicas NO: continta en la actividad 7.
7.0 Autorizacion del H. Consejo Directivo.
Se solicita la autorizacion del H. Consejo Directivo pat
presupuesto de ingresos y egresos y el POA, en la inme
siguiente Reunién Ordinaria del H. Cgas®irectivo de e
Institucion.
Consejo 7.1 Si € H. Consejo Directivo no aprueba el presupuesto dpéeiiu?g:s;?
Directivo ingresos, se realizan las modificaciones correspondientes DPH'\gEOZ '

su aprobaciéon y se modifica el presupuesto de egr
propuesto para que coincida con el nuevo monto durant
misma Ranion del H. Consejpirectivo.

7.2 Si el H. Consejo Directivo no aprueba el presupuest
egresos, se realizan las modificaciones correspondie
durante la misma Reunion del H. Consejo Directivo.
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Director de
Planeacion y
Evaluacién

Director de
Planeacion y
Evaluacioén

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.0Envio de POA autorizado a dependencias.
Se envia POA autorizado por el H. Consejo Directivo a las di
dependencias.

Presupuesto
8.1 A la Coordinacién General de Universidades Tecnolégic de ingresos
formato DPFREO2. DPIREO2.

8.2 A la Coordinacion General de EntidaBesaestatales de |
Secretaria de Finanzas y de Administracion en el formatc
establezca.

9.0 Informe de POA autorizado.

Se informa de POA autorizado a las areas correspondieietés POA

Universidad Tecnoldgica de Durango. autorizado
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F PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS A
EQUIPOS DE COMPUD®IPO-02

1. PROPOSITO

Conservacion, control del hardware y software perteneciente a la Universidad Tecnoldgica de
Durango paral desarrollo de actividades que permitan fortalecer la formacién académica de los
estudiantes en la misma.

2. ALCANCE
Aplica a todo el equipo de computo, software, licencias ydeth Universidad ecnoldgica de
Durango

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Elpresente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 Cada Direccion de Programa Académico es responsable de realizar y publicar la Programacion
de las actividades en sus respectivos laboratorios.

3.3 Los usuarios deben conocerReglamento de uso de laboratorio mediante su publicacion.

3.4 El Responsable del Laboratorio aplica y actualiza el registro denominado Inventario de equipo
y materiales de laboratorio SIRGO01, al inicio de cada cuatrimestre.

3.5 El Personal Docente atiende lastigidades programadas y no programadas, llenando el
registro de practica de laboratorio SRGO5, al final de cada préactica realizada.

3.6 Para la utilizacién de material en las instalaciones de la institucion, se debera requisitar y
entregar al encargado dd.aboratorios, el Vale de material y/o equipo RG04
correspondiente, ademas de entregar una credencial oficial con fotografia.

3.7 Para la utilizacién del equipo fuera de las instalaciones de la Universidad, se debera requisitar
mediante el oficio correspaliente, elaborado por el interesado y que justifique el desarrollo
de actividades académicas, aprobado por la Direccién Académica.

3.8 El Responsable de laboratorios o talleres inspecciona al inicio y al fin de su turno las
instalaciones del laboratorio, pa asegurar que sea operable, y detectar irregularidades,
registrando anomalias en la bitacora de laboratorio-BGD2.

3.9 El responsable de laboratorios en caso de detectar irregularidades que impida brindar el
servicio, se deberda realizar un reporte hadieruso del registro Solicitud de servicio RGF
07. Si la solicitud de servicio es recurrente mas de 5 veces dentro de 30 dias naturales, sera
tratado como servicio no conforme RRG10.

3.10 El encargado de Laboratorio elaborara y sera responsable de gejecde el Programa
de Mantenimiento Preventivo, utilizando el registro denominado Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo SERGO6.

3.11 Ladireccién académica sera responsable de entregar las necesidades de software, durante
la primera semana de inicio @eiatrimestre al igualo que los medios de instalacion.

3.12 La Direccion de Planeacién sera la encargada de autorizar el software mencionado en el
punto 3.11.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Sistemas

Direccion de Planeacion

ServiciGLT-RG-07

4.1Reporta falla o necesidad Informj
y se llena el formato de solicitud d

A 4

48

¢Firma de
Conformidad?

Si

No

FIN

42 Se da atencion al solicitante
plazo no mayor de 72 hrs.

ajun

43

¢lInstalacion
de software?

4.5;Se
necesitan

FIN

4.4
Autorizacion

Si

4.6 Se encargde

refaciones o
consumibles?

A

4.7 Se realiza el trabajo solicitad

A

A\ 4

realizar la requisicign
con el formato SCQ
RGO1

D

A
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Solicitante 4.1 Reporta falla o0 necesidad informatica y se llena el forr SLTRGO7
de solicitud de servicio SIRIGO7.
. 4.2 Se le da atencidn al solicitante a un plazo no mayor ¢ SLTRGO07
Sistemas
hrs.
4.3 S la solicitud de servicio requiere la instalacion No Aplica.
Sistemas  software, se pasa para la autorizacion a la Direccior
Planeacion.
Direccion de . : . . No Aplica.
., 4.4Revisay decide autorizar o no el software requerido. P
Planeacion
Sistemas 4.5 Si la solicitud de servicio requiere refaccion o consurr No Aplica.
se pasa para la Direccion de Planeacién para su requisici
Direccion de 4.6 Se encarga dealizar la requisicion de las refaccione SCORGO1
Planeacion | consumibles requeridos, mediante el formato SRGO1
4.7 Se procede a realizar el trabajo. Y una vez termina No Aplica.
Sistemas trabajo se pasa con el solicitante para conformidad
trabajo realizado
- 4.8 El Solicitante firma de conformidad del servicio, en ¢ SLTRGO7
Solicitante

contrario, se vuelve a trabajar en la solicitud.
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G PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSHINAL
PO-O01

1. PROPOSITO

Establecer los mecanismos necesarios paraeleccion y contratacion adecuada del recurso
humano, de acuerdo a las necesidades de la Universidad Tecnol6gica de Durango (UTD).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el recurso humano de la Universidad Tecnholdgica de Durango
(UTD).

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1 Todo el personal debe de haber cubierto el proceso de contratacion el primer dia de clases del
cuatrimestre en cuestioén o antes segun requerimiento directivo.

3.2Todo el personal debe contar con las herramientas necesarias para sateatesempefio en
la Universidad.

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

3.4 A toda persona contratada se le imparte un curso idduccion sobre la normatividad
operativa de la UTD y sobre el Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2008.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Departamento Jefatura de Recursos Comision

Solicitante RETE Humanos Dictaminadora

1. Solicita pesto

3. Elabora y publica
convocatoria de
puesto vacante

2. Autoriza vacante

A\ 4

A\ 4

\ 4
4. Recibe curriculums

y solicitudes
Y 6. Comision
5. Entrega Dictaminadora
documentacion a califica si reune
Comision Dictaminadoral requisitos
correspondiente sefialados.
Administrativos | | Docentes )
\ 4
7. Notifica a
Direccion
Académica: fecha dg
evaluaciones y
9. Autoriza a entrevistas.
responsable de A 4
Recursos Humanatar 8. Comunica
a conocer resultados S resolucion.
del concurso y efectual
contratacion.
| i 10. Se contrata

prospecto.

A\ 4

FIN
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Responsable

Actividad

Registro |

Departamento
Solicitante

Rector

Departamento de
Recurso$iumanos

Departamento de
Recursos Humano

Departamento de
Recursos Humano

Comisioén
Dictaminadora

Comisioén
Dictaminadora

Comision
Dictaminadra

Rector

1.0 Solicita Puesto.

El Rector de la Universidad recibe del Departame
Solicitante la peticion sobre la necesidad de personal
cual se incluirdn lasaracteristicas basicas del perfil que
requiere, el tiempo de dedicacion y los programa:
proyectos a los cuales se incorporara el candic
seleccionado. Todo esto de acuerdo la descripcion
puesto en cuestion RHRG02

2.0 Autoriza Vacante.

Autorizada, en su caso, la vacante, previa verifica
presupuestal o de la existencia de plaza vacante
responsable deDepartamento deRecursos Humanos p
acuerdo del Rector,

3.0 Elabora y publica convocatoria de puesto vacante.
Elabora y publica la convocatoria de aspirante a un pu
vacante

4.0 Se reciben curriculums

El area de Jefatura de recursos humanos, materigl
servicios generales recibe documentacion de candidat
5.0 Entrega documentacion a Coordinaci
Dictaminadora.

Una vez recibidos los curriculumsdiocumentacién, esto
se turnaran  a la  Comision  Dictaminad
correspondiente.

6.0 Comision Dictaminadora califica.

Una vez que la Comision Dictaminadora reciba copie
registro y la documentacion, calificarareiinen o no los
requisitos sefialados en la convocatoria. Los que n¢
reunen no tendran derecho a concursar.

7.0 Notifica a Direccion Académica.

La Comision Dictaminadora procedera a notificar en la:
oficinas de ldireccion Académica respectiva de la
Universidad, el lugar, los horarios y las fechas en que ¢
llevaran a cabo las evaluaciones y las entrevistas, asi
como los nombres de los concursantes.

8.0 Comunica Resolucion.

La Comision Dictaminadora comunicara su resolucion,
Rector con copia al Jefatura de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales y Director académico
area competente.

9.0 Autoriza responsable &®ecursos Humanos a d
resultados.

El Rector después de recibido el dictamen, autorizal
responsable del area de Recursos Humanos para

RHURGO02
Descripcion de
puestos

No Aplica

Convocatoria

No Aplica

No Aplica

No Aplica

RHURGO1
Evaluacion de
examen de
oposicion

No Aplica

No Aplica
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dentro de un plazo de cinco dias habiles proceda a ¢
conocer los resultados del concurso y efectie
contratecion correspondiente.

10.0 Contratacion. Tramite de
Se contrata al prospecto. Alta de tarjeta
1 Se le recibe la documentacion solicitada. de ndmina:

1 Se firma contrato y se entrega formato ps
tramite de tarjeta de némina. Contrato

Departamento de

f Personal administrativo: Seentrega gafete Laboral
Recursos Humano

institucional y se tramita credencial de

Universidad. Gafete
 Personal docente: Se tramita credencial de institucional
Universidad.

Credencial de
la Universidad
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H PROCEDIMIENTDE FORMACION Y CAPACITACION DE
PERSONARHUPO-02

1. PROPOSITO

Especificar la metodologia a utilizar para determinar, evaluar, complementaejgrar las
competencias y el desempefio integral de los empleados Administrativos y Docentes de tiempo
completoasi como el ambiente de trabajo de la Universidad Tecnoldgica de Durango (UTD).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicpara el personal Directivo, administrativo y los profesores de tiempo
completo.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1- El Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Perd®H&IRGO5 es el mecanismo

para planear, organizar y ejecutar conferencias, cursos, talleres, seminarios y eventos educativos
que promuevan el mejoramiento de las competencias del personal déDa U

3.2- Se debera realizar un diagnéstico para la identificacion de competencias por desarrollar en
todas las funciones de la estructura organizacional de la UTD utilizando la matriz de competencias
RHURGO7 y la descripcion de puesto de cada funci®hlURG02 como base para la
estructuracion del programa anual de capacitacion.

3.3- Se conservara la evidencia de la capacitacion y/o formacion recibida, ya sea mediante el
formato de lista de asistencRHURGO3.

3.4- Cada capacitado, utilizando fdrmato de instrumento de evaluacioRHURGO6, sera el
responsable de evaluar el impacto de la capacitacion.

3.5.- Se evaluara el curso de capacitacién cuando este sea de 20 horas 0 mas, también se tomara
como acreditado la capacitacidbn con presentar stancias, diplomas, certificados, titulos y/o
cualquier documento que expida el organismo capacitador.

3.6.- La UTDasegura que el ambiente y las condiciones de trabajo son las adecuadas para los
procesos de aprendizaje, mediante la combinacién adecuadmsl aspectos humanos vy fisicos,
incluyendo salones de clase, laboratorios y espacios comunes seguros Y libres de riesgos para la
salud e integridad de su comunidad, mediante la implementacion de medidas de proteccion civil,
tales comola instalacion de ma Comision de Seguridad e Higielaecreacion y operatividad de
brigadas de primeros auxilios y contraincendios y la aplicacién de estudios de clima laboral, su
analisis y las actividades de mejora que determine el Comité de Calidad.

NOTA:En caso de ¢80 externo la evaluacion la aplicara el instructor externo y la entrega de las
constancias sera aval de que el participante fue evaluado.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL

Responsable de cada

Departamento de Recursos .
. Rectoria Empleados
Humanos area
1. Diagnostico de Competencias.
Elabora matriz de competencias
del personal RHU-RG-07
A 4

2. Aplicacién de instrumento de
Deteccion de Necesidades de

Capacitacion

3. Definen las capacitaciones
necesarias para sus

trahaiadores

4. Elaboran un oficio dirigido a
R.H. con las capacitaciones
requeridas.

A 4

5. Elabora programa anual Institucional
de capacitacion RHU-RG-05.

7. Se hacen los cambios solicitados
por el area de Rectoria.

No

8. Dar a conocer el programa anual
Institucional autorizado RHU-RG-05

6. ¢ Aprueba?

Si

A

\A 4

12. Evaluacion interna de
competencias adquiridas RHU-
RG-04

6. ¢ Aprueba?

9. Asiste a capacitacion

programada

10. Se evalla al trabajador que
recibié la capacitacion.

v

11. El trabajador capacitado
evalla el curso RHU-RG-06
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Actividad Registro
1. Diagnéstico de Competencias. Elabora matriz RHURGO02
competencias del personal Tomando de base l¢ Descripcion de
competencias determinadas en la descripcién de pu puestos.
RHURGO02 de cada funcién de la estructura organizacic

Departamento . . . | Anexo 3
Anexo 3, diagnostica las competencias a desarrollar pe

de Recursos Estructura

Humanos

Responsable dt
cadaarea

Responsable dt
cada area

Responsable dt
cada area

Departamento
de Recursos
Humanos

Rector

Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento
de Recursos

personal administrativo y docente de tiempo completo d
UTD Con las competencias a desarrollar identificads:
Departamento de Recursos Humanglabora la matriz d
competencias RHBGO7.

2. Aplicacién de instrumento de Deteccidén de Necesidad
de Capacitacién

Este instrumento lo aplica cada responsable de cada art
de la UTD.

3. Definen las capacitaciones necesarias para los
trabajadores

Por medio del RHBRGO08 se hace un filtro para saber
cuales son las capacitaciones que se necesitan en sus &

4. Elaboracion de oficio dirigido a Recursos Humaeaste
oficio se elabora diciendo cuales son la capacitaciones
necesarias de su area las cuales es el resultado de la

aplicaciéon del RHBG08

5. Elabora programanual Institucional de capacitacién

En base al oficio que se envia por parte del responsable
cada area se elabora el programa anual de capacitacion

6. Revisa programa.

Revisa la propuesta de programaual de capacitacion RH!
RGO06, firméandolo de aprobado o regresandolo para
modificado segun lo considere adecuado.

7. Se hacen los cambios solicitados por el area de Rec
En caso de haber alguna observacion para cambio se r
este para después regresarse al area de Rectoria pe
Firma de Autorizacion del Programa de capacitacion ant

8. Dara conocer el programa anual de capacitaciSe daré
a conocer el programa autorizado a todo el personal d

organizacional

RHURGO07
Matriz de
competencias.

RHURGO08
Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion.

N/A.

N/A.

RHURGO05
Programa anual
de capacitacion.

RHURGO05
Programa anual
de capacitacion.

RHURGO05
Programa anual
de capacitacion.

RHURGO05
Programa anual
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Humanos

Empleado

Empleado

Empleado

Responsable dt
cada area

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Institucion

9. Asistencia evento de desarrollo de competencias

Por parte del responsable de cada area le hace la invit:
a sus subordinados por medio de correo electrénico o
llamada telefonica

10. Se evalla al trabajador que recibié la capacitacion

Por parte dekapacitador se genera una evidencia donde
hace constar que acreditaron el curso de capacitacion,
formato es libre de como lo elabore el capacitador.

11. El trabajdor capacitado evalla el curso

Se realiza una evaluacion por parte del trabajador hac
curso, y el capacitador.

12. Responsable de cada area

Se evalla las competencias adquiridas por paek area
correspondiente al empleado capacitado, teniendo plazc
evaluacion 30 dias.

La evaluacion minima es del 80%, en caso de no ap
esta evaluacién serd acreedor a una nueva capacitacic
la misma area disciplinaria en base al plan de capaGit:
anual.

de capacitacion.

RHURGO3 Lista
de asistencia.

Listado de
acreditado del
curso, constancie
diploma,
certificado, titulo

RHURGO06
Instrumento de
evaluacion.

RHURGO04

Evaluacién

Interna de
Competencia
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| PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE
INVENTARIRHUPO-03

1. PROPOSITO

Verificar que las existencias de los articulos custodiados correspondan a los registros
documentales de salidagntrada de bienes, a efecto de evaluar los instrumentos de control, asi
como la situacion de existencias, buscando asi la preservacion de la conformidad del servicio
educativo.

2. ALCANCE

Aplica a los articulos custodiados en existencia de la Universidenbldgica de Durango,
incluyendo sus formas de identificacion, manipulacién, embalaje, almacenamiento y proteccion de
los materiales y equipos, segln sea el caso.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Sera realizado por el Organo de Control Interno, que en exe es el Departamento de
Administracion y Finanzas, el cual realizara minimamente un inventario anual.

3.2 En el dado caso que un area se vea afectada por algin cambio o sustitucién de algun
funcionario publico, se debera realizar una revision de lastencias que tenia a su cargo, asi
como a la cancelacion de vales de resguardo (inventario parcial por area).

349y St OFaz2 RSt AyaINBaz | Ft3gy +NBIF a8 LINROSF
F&A3YEFOAsY RS Y20Af ohuekracavigdl dzA LI2 ¢ +Ff Fdzy OA 2y |+ NJ

3.5 En el caso de ingresos por donacion (libros, equipo, materiales y/o software) a la institucion se
FAAIAYFN +Ff + NBF O2NNBAaALRYRASYGS YSRAFYyGS t1F | &aa
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACTIVO FIJO

INICIO)

1. Elabora listado digital del total de los articulos existentes en el drea a
inventariar.

v

2. Redliza levantamientos, el conteo de existencia en el drea y requisita el formato
de inventario fisico.

v

3. Verifica que los registros por articule en el sistema de inventarios estén
registrados los movimientos de las enfradas y salidas del &rea sujeta a inventario.

v

4 \erifica si existen diferencias entre el formato de “inventario fisico™ contra los
reqgistros por articulo en el sistema de inventario

Reporte de

6. Elabora reporte de existencia de todos
los articulos y requisita el formato de
“Inventario fisico™ final en oniginal y copia.

inventario
No

Si T

Investiga las diferencias encontradas

5. i Existen
diferencias?

confra el registro por articulo y listado de
“inventario fisico” (en caso de ser necesario
verifica nuevamente que estén registrades
todos los movimientos de enfradas y salidas
del almacén.

Reporte de imren/taU

9. Elabora reporte de existencia de todos
los articulos y requisita el formato de
“inventario fisico” final.

h 4

8. En caso de que persistan las
diferencias, se asentardn en el “acta
de cierre, se realizan los ajustes
correspondientes en el sistema de

o
-

registran las evidencias
correspondientes.
h
> FIN

inventarios, se aclaran éstas y se
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Oficina de
Transparencia y Activo
Fijo

1. Elabora listado digital del total de los articulos
existentes en el area a inventariar.

Listado digital total
por area

Oficina de
Transparencia y Activo
Fijo

2. Realiza levantamientos, el conteo de
existencia en el area y requisita el formato de
inventario fisico.

Inventario fisico

Oficina de
Transparencia y Activo

3. Verifica que en los registros por articulo en el
sistema de inventarios se contemplen todos los

Fijo movimientos de las entradas y salidas del area No Aplica.
sujeta a inventario.

Oficina de 4. Verifica si existen diferencias entre el formato

Transparenciay Activo |de fdinventario f2sicoo No Aplica.

Fijo

articulo en el sistema de inventario.

Oficina de
Transparencia y Activo

5. En caso de ser positivo investiga las
diferencias encontradas contra el registro por

Procedimiento de
acciones correctivas

Fijo art2culo y el formato d y preventivas
aplicando el procedimiento de acciones
correctivas y preventivas RDI-PG-05. RDI-PG-05
Oficina de 6. En caso de que persistan las diferencias se )
Transparenciay Activo |asi enta en el factao de Actadeciere.
Fijo ajustes correspondientes en el sistema de Procedimiento de
inventarios, se aclaran éstas y se registran las servicio no
evidencias correspondientes aplicando el conforme RDI-PG-
procedimiento de servicio no conforme RDI-PG- 04
04.
Oficina de ) )
Transparencia y Activo 7. Elabora reporte de existencia de t_odos_ los Reporte de
Fijo art®culos y requisita @, . ariofisico final
f2sicoo final
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J PROCEDIMIENTO DE COMPREASBSPOO1

1. PROPOSITO

Garantizar la realizacion adecuada de las compras de materiales, equipos y servicios necesarios
para la continuidad del Proceso Educativo de la Universidad Tecnolégica de Durango (UTD)

2. ALCANCE:
Aplica desde la solicitud del producto y/o servicio hasiaago del mismo al proveedor.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Las requisiciones con las especificaciones y caracteristicas necesarias de los productos y/o
servicios solicitados se entregardn los dias marngegueves de cada semana en el
Departamento de ComprasRecursos Materiales y Servicios Generales, ya revisadas por las
Direcciones de Planeacion y Administracion y finanzas, asi como la autorizacion de Rectoria.

3.2 Las requisiciones de compra de papeleria, solamente se recibiran la primera semana de inicio
de cada cuatrimestre.

3.3 En lo referente al capitulo 5000 y/o las compras que excedan de un monto de $150,000.00, la
Direccion de Administracion y Finanzas debera de convocar a reunién al Comité de
Adquisiciones de la Universidad Tecnologica de Durango (i24&)la evaluacion de las
cotizaciones (3 como minimo) el cual generara un acta en la que se dé a conocer el proveedor
seleccionado.

3.4 El Jefe del Departamento de Compras, Recursos Materiales y Servicios Generales, gestionara
ante el proveedor los productggo servicios solicitados mediante requisicion.

3.5 Para la realizacion de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, la Universidad Tecnolégica
de Durango estard sujeta a los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Durango(por el ejercici®2016)Elcuales el siguiente:

MONTOS ESTATALES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVIC
Adjudicacion Directa De: $ 0.1| Hasta: $ 628,000.0(

Por Invitacion a cuando menos g De: $ 628,000.01 | Hasta: $ 17175,000.0(
tres Proveedores

Por Licitacion Publica De: $ 17175,000.01 ( en adelante)

Los montos anteriormente sefialados no incluyen el impuesto al valor agregado.
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En lo referente al Recurso Federal queda a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicgodel Sector Publicdpor el ejercicio 2016)

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
Presupuesto autorizado de Monto méximo total de cada | Monto méaximo total de cada operacion
adquisiciones, arrendamientos y| operacion que podra adjudicase| que podra adjudicarse mediante invitacid
servicios. directamente a cuando menos tres personas.
Mayo de Hasta Dependencias y Entidades Dependencias ¥ntidades
15,000 174 598

15,000 30,000 199 861

30,000 50,000 224 1,122

50,000 100,000 250 1,384

100,000 150,000 274 1,650

150,000 250,000 312 1,993

250,000 350,000 337 2,243

350,000 450,000 362 2,381

450,000 600,000 387 2,641

600,000 750,000 398 2,779

750,000 1,000,000 437 3,040
1,000,000 460 3,177

Nota: Estos son los montos maximos de adjudicacién mediante procedimiento de adjudicacion directa y de invitaciéon a noando me
tres personas, establecidas miles de pesos, sin considesbimpuesto al valor agregado.

3.6 El usuario solicitante es responsable de inspeccionar que el bien material y/o servicio cumpla
con las especificaciones solicitadas previamente en su requisicion de compra, si no fuera el
caso notificara por escrito al dBepartamento de Compras, Recursos Materiales y Servicios
Generales para gestionar su devolucion y/o cambio correspondiente.

3.7 Las cotizaciones y/o compras se realizaran con los proveedores registradosagdiogio de
proveedores de esta Institucion.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

= JEFATURA
; DIRECCION DE i JEFATURA DEL
SREICHENIE [:’IEESEL%TO?ME ADMINISTRACION RESIEL DEPARTAMENTO | PROVEEDOR RE[I,CEJPIISOO s
Y FINANZAS DE COMPRAS FINANCIEROS
1 Elabora 2. Recibe 3. Recibe 4 Recibe
reqﬂisiciﬁn de || requisicion de g requisicion de requisicion
compralservici compra/servici compra/servicio de
o para Vo. Bo. Para Vo. Bo. compra/servi
cio para
autorizacion.
5. Recibe la
requisicion de
compra
debidamente
autorizada
6.5e folia la req. y
Se ejecuta la
= gestion de — .
compra 7. Recibe la
requisicion
515 resite de compra o
NO g servicio
\L’ '\l."
8. Recibe i
cumgle ton 1 10. 11. Se recibe
o sociade. productos ylo Realiza [>| factura para
Servicio )
factura realizar pago
sl
12. Realiza
FIN pago al
proveador
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Solicitante 1.-Elabora requisicion de compra/servicio. Requisicion de
(Usuario de la | Elaboraciéon de la requisicion de compra por parte | COmpra
UTD que requierg solicitante la cual debera tener el Vo. Bo. De la Direc| SCGRGO01

algun bien o | de Planeacion.
servicio)
Direccién de | 2.- Recibe requisicion de compra/servicio para Vo. Bo.| Requisicion de
Planeaciony | Recepcién de la requisicion de compra y/o serv| COmMpra
Evaluacion. | debidamente autorizada por la Direccién de Planeal SCGRGO1
los dias martes y jueves, excepto papeleria que sol
recibira la primera semana de cada mes.
Direccion de | 3.- Recibe requisicion de compra/servicio para Vo. Bo.| Requisicion de
Adm'_mSUaC'O” Y | Recepcion de la requisicion de compra y/o sery| compra
Finanzas debidamente  autorizada por la Direccion SCGERGO1
Administracion y Finanzas los dias martes y jue
excepto papeleria que solo se recibliagprimera semana
de cada mes.
Rectoria 4.- Recibe requisicion de compra/servicio para { Requisicion de
autorizacion. compra
Recepcion de la requisicibn de compra y/o serv] SCOGRGO1
debidamente autorizada por la Rectoria los dias mart
jueves,excepto papeleria que solo se recibira la prim
semana de cada mes.
Solicitante 5- Recibe la requisicion de compra/servici Requisicion de
(Usuario de la debidamente autorizada. compra
UTD que requierq Recepcion de laequisicibon de compra y/o servici SCEGRGO1
algun bien o | debidamente autorizada.
servicio)
Jefatura del | 6.- Recibe requisicién de compra/servicio. Cotizacién
Departamento | se da folio a la recepcién de leequisicion del Requisicion de
de Compras compra/servicio compra
Recursos . o
Materiales Peticion de las cotizaciones de cada una de | SCOGRGO1
Ser 'c'osy necesidades que aparezcan en la requisicion de con
G Vi II Si el monto de la compra excede a $150,000, se solig
eneraies la cotizacion de cuando menos 3 proveedores par
evaluacion @ la propuestas por parte del Comité
Adquisiciones de la Universidad Tecnologica de Durg
(CAS).
Proveedor. 7.- Recibe la requisicion de compra o servicio. No Aplica

Recibe el bien y/o servicio para su entregaddicitante.
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Jefatura del

8.-Recibe requisicion de compra/servicio autorizadas.

No Aplica

De los servicios y/o productos entregados a satisfac
del solicitante.

Departamento | Entrega el bien o servicio aJafatura del Departament
de Compras | de ComprasRecursos Materiales y Seivs Generaley
Recursos presenta factura para su revision.
Materiales y
Servicios
Generales
Solicitante 9.- Recibe el bien y/o servicio Requisicion de
(Usuario de la | Sl-este cumple con las especificaciones solicitadas fi COmpra
UTD que requierg de conformidad. SCGERGO1
algun bien o
Servicio)
Jefatura del | 9.1- Se recibe el producto rechazado Escrito libre
Departamento | g| solicitante elabora el escrito donde hace referenc
de Compras | |as caracteristicas requeridas y no cumplidas
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
Proveedor 10.-Expide factura. Factura

Jefatura del
Departamento
de Recursos
Financieros,
Programacion y
Contabilidad.

11 - Recibe factura

Elaborando contra recibo al proveedor paramite de
pago y programa la elaboracién de cheque.

Contra recibo

Jefatura del
Departamento
de Recursos
Financieros,
Programacion y
Contabilidad.

12 - Realiza el pargo de factura.
Entrega cheque al proveedor.

Cheque
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K PROCEDIMIENTO DE EVALUACIORRXEVEEDORBEO
PO-O01

1.OBJETIVO

Contar con proveedores aptos y confiables, que cumplan en tiempo y forma el suministro de
productos y servicios necesarios para asegurar la continuidad del Proceso Educativo de esta
institucion.

2.ALCANCE
Aplica para tododos proveedores nuevos y vigentes de la Universidad Tecnholdgica de Durango
(UTD).

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1 Todas las facultades de la Direccién de Administracion y Finanzas podran ser ejercidas por el
Rector de la Universidad.

3.2 La Universidad decide y puedancelar la relacion comercial con el proveedor, cuando estos
no atiendan las recomendaciones o no se dé solucion satisfactoria a los problemas derivados
de la evaluacion.

3.3 Se evaluard una vez al mes a los proveedores principales del Proceso Educatvo de |
Universidad Tecnoldgica de Durango conforme al Formato de Control de Proveekio@s (
RGO02).

3.4 Para formar parte del Catalogo de Proveedores de la Universidad Tecnoldgica de Durango, el
proveedor se seleccionara y se le dara preferencia al que se emeuegtstrado en el Padrén
de Proveedores del Estado de Durango, segun la normatividad de la Secretaria de Contraloria 'y
Modernizacion del Estado de Durango.

3.5 El responsable de compras podra auxiliarse de quien considere para realizar las evaluaciones y
reevaluaciones de los proveedores segun se requiera.

3.6 Se evaluara en forma anual mediante el Plan de Evaluacion de ProveeS8Q@RG03),
considerando lo siguiente:

- ASPECTOS EVALUADOS INSTRUMENTO DE EVALUACION
PORCENTAJE DE DCTO. OFERT]| 5% 7PTS, 10%4PTS, 15% O MAS 20 PTS.
OFRECE CREDITO NO 0 PTS., 5 DIAS 8 PTS., 15 DIAS 12 PTS., 30 DIAS O MAY
HORARIO DE SERVICIO 10 PTS VESPERTINO, 10 PTS MATUTINO, 20 PTS MIXTO

MEDIOS DE COMUNICACION 10 PTS TELEFONO,10 PTS EMAIL, 20 PTS AMBOS

ENTREGABOMICILIO 0 PTS NO, 10 PTS CTO FLETE, 20 PTS SIN COSTO

Tomando en cuenta la siguiente tabla de referencia para la evolucion:

Puntuacion Aspectos de Evaluacion
80-100 Confiable
60-79 Condicionado
Menos de 60 No Confiable
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4. DIAGRAMA DERROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES|

DEPARTAMENTO DE COMPRAS A
: DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVIC -
SIS ADMINISTRACION Y FINANZ PROVEEDOR

INICIO

1. Define el plan de
evaluacién degroveedores
(SCERGO3).

2.Aprueba el plan
de evaluacion

3. Aplica
instrumentos de
evaluacion.

¢

4, Procesa Resultadod
de Instrumentos de

v

5. Determina
resultados y clasifica

6. Revisa
resultados.

>

7. Requiere
programa de
meiora.

v

8. Actualiza
catalogo

l

A

9. Recibe resultados.

v
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD CUANDO REGISTRO
DONDE
Jefe de Depto. de | 1.- Define el plan de evaluacion. Plan de
Compras, Recursos De acuerdo al tipo de producto se| En el mes de ener¢ evaluacion de
Materiales y Servicio| define el plan de evaluacion de de cada afio. Proveedores
Generales proveedores $CERGO3). (SCERGO3).
Direccion de 2.- Aprueba elplan de evaluacion. Al reubnr,el plan de Plan _‘!e
Administracién y | Con b | iteri evaluacion y hasta evaluacion de
Finanzas OrI‘, as;_ ehn 0s CI” erios para la primer semana| Proveedores
realizar dicha evaluacion. del mes de febrero| (SCGRGO03).
3.- Aplica instrumentos de
Jefe de Depto. de evaluacion
: i i icacio Control de
Compras, Recursos IOrg.anlza y coordljna la allpllcgleon Mes inmediato Proveedores
Materiales y Seficios 0S instrumentos (_a,eva uacion. anterior.
Generales Recaba la evaluacion de los (SCERG02).

usuarios en los aspectos que les
correspondan.

Jefe de Depto. de
Compras, Recursos
Materiales y Servicio
Generales

4 - Procesa los resultados de los
Instrumentos de Evaluacién

Los de proveedores del mobiliario
equipo de insumos en una base d
datos y los de proveedores de
servicios externos eal contenido
del acta de la sesion
correspondiente del comité de
adquisiciones.

Hasta la segunda
quincena del mes
de febrero.

Expediente de
Actas.

Jefe de Depto. de
Compras, Recursos
Materiales y Servicio
Generales

5.- Determina resultados y clasific
proveedores

Con base al procesamiento de los
resultados, los proveedores quedi
clasificados segun lo estipulado e
el formato vigente de Resultados
de Evaluacion a Proveedor&¥30@
RGO04).

Durante la segundg
quincena del mes
de febrero.

Resultado de
evalua®n de
Proveedores
(SCERGO4).

Direccion de
Administracion y
Finanzas

6.- Revisa resultados

Da el visto bueno a los resultados
que determinan con quiénes se
cancelara la relacién comercial y
quiénes se les solicitara que
mejoren sus Servicios

Durante la segundg
quincena del mes
de febrero.

Resultado de
evaluacién de
Proveedores

(SCGRGO4).
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7.- Requiere programa de mejora

Requiere el programa de mejora g
los proveedorespreparando los

i Resulado de
Jefe de Depto. de | comunicados de los resultados de ,ante 14 segund o
Compras, Recursos |a evaluacion en el formato : evaluacion ae
. o s quincena del mes| p d
Materiales y Servicio| correspondiente a aquellos que de febrero roveedores
Generales determine la Direccion de (SCGRGO4).
Administracion y Finanzas y/o el
Departamento de Recursos
Materiales
8.- Actualiza catalogo
Jefe de Depto. de g Durante la segundg .
Compras, Recursos Con base en los resultados de quincena del mes Catalogo de
Materiales y Servicio| evaluacion de proveedores se de febrero Proveedores
Generales actualiza catélogo.
. L, Resultado de
Direccion de Durante la segundg

Administracion y
Finanzas y Proveedd

9.- Recibe resultados de la
evaluacion

quincena del mes
de febrero

evaluacion de
Proveedores

(SCERGO4).
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L PROCEDIMIENTO DE SERVICIOABEORATORIOS Y
TALLERESLTPOO01

1. PROPOSITO
Brindar servicios que favorezcan el desarrollo de actividades que permitan fortalecer la formacion
académica de los estudiantes de la Universidad Tecnol6gica de Durango.

2. ALCANCE
Este procedimiento apligeara todas las funciones relacionadas con los servicios de laboratorios y
talleres de la Universidatiecnol6gica de Durango

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todasvokicrados.

3.2 Cada Direccién de Programa Académico es responsable de realizar y publicar la Programacion
de las actividades en sus respectivos laboratorios y talleres para cada periodo.

3.3Los usuarios deben conocer el Reglamento de uso de laboratorio nediapublicacion.

3.4 El Responsable del Laboratorio aplica y actualiza el registro denominado Inventario de equipos
y materiales de laboratorio SIRGO1, al inicio de cada cuatrimestre.

3.5El Responsable de laboratorio atiende las actividades programadas pragramadas,
llenando el registro de practica de laboratorio RG05, al final de cada practica realizada.

3.6 Para la utilizaciébn de material en las instalaciones de la institucion, se debera requicitar y
entregar al encargado de Laboratorios y TallewdsVale de material y/o equipo SRIG04
correspondiente, elaborado por el interesado ademas de entregar una credencial oficial con
fotografia.

3.7 Para la utilizacién del equipo fuera de las instalaciones de la Universidad, se debera requicitar
mediante eloficio correspondiente, elaborado por el interesado y que justifique el desarrollo de
actividades académicas, aprobado por la Direccion Académica.

3.8El Responsable de laboratorios o talleres inspecciona al inicio y al fin de su turno las
instalaciones ddaboratorio, para asegurar que sea operable, y detectar irregularidades, haciendo
uso de la Lista de Cotejo de inspeccién visual, registrando anomalias en la bitacora de laboratorio
SLTRGO2.

3.9El responsable de laboratorios en caso de detectar irregisdes que impida brindar el
servicio, se debera realizar un reporte haciendo uso del registro Solicitud de seriBBOSI se
trata conforme al procedimiento de servicio no conforme-RGDA4.

3.10 El encargado de Laboratorio elaborara y sera responshbtpie se ejecute los Programas
de Mantenimiento Preventivo, utilizando el registro denominado Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo SERGO6.
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3.11 Mantiene actualizado el estatus de las condiciones de los equipos de medicion y prueba
mediante el Registr Instrumentos de medicion SIRIG03.

3.12 El Responsable de laboratorios o talleres administra el equipo de laboratorio mediante la
utilizacién de los siguientes instrumentos:

Inventario de material y equipo SRIGO1.

Bitacora de laboratorio SERG02

Registro de Instrumentos de medicion SRG0O3

Vale de préstamo de material y/o equipo S2G04
Registro de practica de laboratorio SRG05

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo-®306
Reglamento de laboratorio

Solicitud de servicio AIREO3

=A =4 =4 =4 -4 4 -4 4
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Laboratorio Direccién de Programa Académico Usuario

42 Realiza la programacion de
4.1Da a conocarlos usuarios el actividades en sus laboratorios y talleres

Reglamento del laboratorio. uilizando leargeacadémica

A 4

4.3 Aplica y actualizel registro
denominado Inventario de equipcg y
materialeSLFRGO1, al inicio de cadp
cuatrimestre.

]

v 4.5Solicita mediante el Vale de mat
4.4 Atiende, mediarigereservacion de y/o equip@LTRGO4 d material y/o
equipo y/o espacio, las actividgde »| equipo necesario para el desarrollp g
programadas y no programadas, sus actividades, dejanda credencia
llenando registro de practica de oficial al encargado del laboratorio
laboratorio SRG05

¢El usuario
No requiera utilizar

el equipo fuera
de las
instalaciones?

y ¢ Si
4.8 Suministra y contrah material 47 Autoriza el préstamo del eq
mediante el Vale de material y/o eqgRo | ggjicitado por el alumno.

SLFRGO4, haciendo resguardo de| la

propiedad del usuario.
1

v

4.9 hspecciona mlicio y al fin del turn
a las instalaciones tdoratorio, pard
asegurar que sea operaltiéizando lal
Lista de Cotejo de inspeccion visual

v

4.10 En caso de detectar irregulasidade
se debera realizar un repbeeiendo
uso del registi®olicitud de servicio-Al
RE03, Ademas de registrar en| Ig
bitacora del laboratorio8GD2

4.6 Solicita mediante oficio el eduip
requeridoal desarrollo de actividades
académicas

A

m
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Laboratorio

Direccién de Programa Académico

Usuario

¢Es necesario

o Si
laadquisicion

4.11. Elabora la requisicion de compra

o reparacion
de equipo o
refacciones?

4.12 Daeguimiento a la solucién de |
irregularidad.

con forme al Procedimiento de Comipras
SCGPOO1

A

v

4.13 Elabora al final de cada afi
Programacion anual de mantenimjento
preventivo SIRG06

v

4.14 Ejecuta el Programa anual

del registr&L FRG06

v

Mantenimiento Preventivo haciendo-sse—p|

4.15 Supervisa la ejecucion
Programa anual de Mantenimig¢nto
Preventivo SIRGO06, ademéas dg
proporcionar los insumos necesgrios
para dicha actividad.

4.16Mantienactualizado el estatus (
las condiciones de los equipos [ge

medicion y prueba mediante el Redgistro
Instrumentos de medi&BRRGO3
|

v

FIN
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
Direccibn  Realizar la Programacién de las actividades en No Aplica.
Académica | respectivos laboratorios y talleres para cada periodo.
Responsable d Da a conocer el Reglamento de uso de laborat No Aplica.
Laboratorio = mediante su publicacion.
Responsable d Aplica y actualiza el registro denominado Inventaric SLTRGO1
Laboratorio  equipos y materiales de laboratorio
Atiende mediante la Reservacion de equipo y/o espi: SLTRG05
Responsableal o
. las actividades programadas Yy no programa
Laboratorio : . . e
registrando esta actividad el registro de préactica.
Debera requicitar y entregar al encargado ¢ SLTRG04
Usuario Laboratorios y Talleres el Vale de material y/o eqt
correspondiente, el material solicitado
Requicitamediante el oficio correspondiente, elabora No Aplica.
. por el interesado y que justifique el desarrollo
Usuario o L .
actividades académicas, aprobado por la Direc
Académica
Inspecciona al inicio y al fin del turno las instalaegdel No Aplica.
Responsable d .
.~ laboratorio, para asegurar que sea operable, y dete
Laboratorio . . . . 7
fallas utilizando la lista de cotejo de inspeccion visual
En caso de detectar alguna irregularidad y de AIEREO3
Responsable d . . ) .
.~ necesariorealizar un reporte haciendo uso lde=gistro
Laboratorio - -
Solicitud de servicio
Elaborar4 y sera responsable de que se ejecute SLTRGO6
Responsable d Programas de Mantenimiento Preventivo, utilizandc
Laboratorio registro denominado Programa Anual de Mantenimie
Preventivo.
Mantiene actualizado el estatus de las condiciones di SLTRG03

Responsable d
Laboratorio

equipos de medicion y prueba mediante el Regi
Instrumentos de medicién
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M PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL PLAN
CUATRIMESTRMAMAGPO01

1. PROPOSITO

Documentar las formas en que se planifican las actividades necesarias, para llevar a cabo la
prestacién del servicio educativo, bajo condiciones controladas y de conformidad con la
normatividad aplicable.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el pensd de la Direccion Académica (DA) y de apoyo incluyente
en el proceso académico.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1Es responsabilidad de la Direccion Académica, garantizar la disponibilidad de la informacién
normativa que describa las actividades de controleyaigio del servicio educativo a los alumnos y
usuarios en general, principalmente en la pagina web de la Wwd:utd.edu.mx en los tableros

de aviso, en el boletin digital, mediante avisos directos y/o en las foguase consideren mas
adecuadas segun la ocasién lo amerite.

3.2 De la misma manera son responsables de utilizar los mismos medios arriba enlistados para
poner a disposicion de alumnos y usuarios los documentos, tales como son procedimientos,
instructivos, brmatos o lineamientos de trabajo paraegércicio del proceso educativo.

3.3 Para la planificacion y control de las actividades del proceso académico, la Direccion
Académica se apoyan en planes y programas, tales como son:

1 Planes de Calidad de IBsocesos del SGC PC
1 Programa Institucional de Desarrollo PIDE
1 Plan Operativo Anual POA

3.4 La Direccion Académica se asegura de que el equipo necesario para la realizacion del proceso
educativo sea el adecuado y esté en condiciones de uso, tale® equipos de cémputo,
proyectores, pintarrones electrénicos, mobiliario, equipo de aire acondicionado, etc.

3.5 La Direcciébn Académica implementan el seguimiento y medicion del proceso educativo
apoyandose en el equipo y funciones pertinentes, tatea@ es equipo informatico y personal de
apoyo.

3.6 Las actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega del producto son planificadas
controladas mediante la implementacion del procedimieStOEPG03. Titulacién de alumnos.
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4. DIAGRAMA DEPROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL PLAN CUATRIMESTRAL

Rectoria Direccion Académica Docentes

1. Indica fechas de 2. Solicita disponibilidad de horas a 3. Proporcionan su
actividades y eventos —> docentes disponibilidad académica]

cuatrimestrales enDAGRGO1.

|
A 5. Recibecarga
4. Asigna carga académica yos
académica por contenidosde
docente asignaturas a impartir
[
y
6. Generda

7. Revisa y autorizz
plancuatrimestral del
programaacadémico

Planificacién del
Desarrollo de Planes dg
FstudioDAGRG0OA.

9. Imparte su asignatura
conforme aDACGPG02,
Procedimiento de
Imparticionde la
Asignatura.

8. Da de alta el plan

cuatrimestral en el

sistema de Servicios
Escolares.

A 4
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
1.0 Indica eventos y fechas de acontecimiento.
. En reunién expresa indica a Direcciones Académica .
Rectoria ) No Aplica.
eventos y sus fechade ocurrencia para elaborar
calendario del cuatrimestre a iniciar
2.0 Solicitan disponibilidad a docentes.
Se pone a disposicion de los docentes el formatc
. L, disponibilidad académicBACRGO1, en la pagina we  Disponibilidad
Direccion o -
Académica www.utd.edu.mx y en servicios escolares con 30 académica
antes del inicio del cuatrimestre para que los profesc DACRGO1
indiguen su disponibilidad de horario de cal
académica.
3.0 Disponibilidad académica. _ 5 o Disponibilidad
Dan a conocer a la Direccion Académica P
Docentes . . . : . académica
disponibilidad de tiempo para impartir clases en la L DAGRGO1L
en DACRGO1.
4.0 Asignan carga académica a docentes.
. L, Cada Direccién Académica asigna la cargdrimestral
Direccion . L, ; . .
- que cada profesor impartira. Es decir, las materias No Aplica.
Académica . ) e
impartira dentro de su programa académico, tomar
de base la disponibilidad propuesta por el profesor.
5.0 Aceptacion de carga académica.
. . Formato de carga
Cada profesor se dirige con su Direc L
correspondiente, a recibir su carga acadéninaCRG academica
Docentes . " . DACRGO02
02 (materias asignadas, horario y aula en que )
impartiran) junto con los planes de las mater (Plan deasignatura
P J P de la CGUT).
asignadas.
6.0 Genera_mon del plan cuatrlmes_t_ral. 3 DAGRGO4
. L, Cada Director genera su Planificacion del Desarroll e
Direccion : ) L . Planificacion del
- Planes de Estudio para el cuatrimestre a iniciar mir
Académica L . Desarrollo de Plane
una semana antes de que inicie el cuatrimestre .
. de Estudio
entrega al Rector para su revision.
7.0 Revisa y autoriza el plan académico cuatrimestral
cada programa académico.
. El Rector firma de autorizado y solicita a los Direct: .
Rectoria . . s ! No Aplica.
Académicos que lo ingresen a lpagina web:
www.utd.edu.mx para la operatividad de Servici
Escolares.
Di L, 8.0 Dan de a# el plan cuatrimestral en servicios escolare
Alreggon Cada Director Académico, ingresa a la pagina web No Aplica.
cademica UTD www.utd.edu.mxsu plan cuatrimestral.
9.0 Imparten sus asignaturas programadas. Procedimiento de
Docentes Imparten sus materias asignadas conforme imparticion de la
procedimiento de imparticion de la asignatuBBAGPG  asignaturaDAGPO
02. 02
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N PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA ASIGNBAGRA
PO-02

1. PROPOSITO

Documentar eldesarrollo operativo del proceso de ensefaapaendizaje (educativo), bajo
condiciones controladas y de conformidad con la normatividad aplicable, tomando como eje
rector al alumno, para potenciar al maximo posible el desarrollo de sus competenciaslemtura
(saber, saber ser y saber hacer).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicaara el personal de la Direccién Académica (DA) y de apoyo incluyente
en el proceso académico de ensefiaapaendizaje.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1. Es responsabilidad de la Direccion Académica garantizar la disponibilidad de la informacion
normativa que describa las actividades de control y ejercicio del servicio educativo a los alumnos y
usuarios en general, principalmente en la pagina web de la Wwi.utd.edu.mx en los tableros

de aviso, en el boletin digital, mediante avisos directos y/o en las formas que se consideren mas
adecuadas segun la ocasién lo amerite.

3.2. De la misma manera es responsable deizatil los mismos medios arriba enlistados para
poner a disposicion de alumnos y usuarios los documentos, tales como son procedimientos,
instructivos, formatos o lineamientos de trabajo para el ejercicio del proceso educativo.

3.3.La Direccién Académica asegura de que el equipo necesario para la realizacion del proceso
educativo sea el adecuado y esté en condiciones de uso, tales como equipos de cémputo,
proyectores, pintarrones electrénicos, mobiliario, equipo de aire acondicionado, etc.

3.4. La Diredén Académica implementa el seguimiento y mediciéon del proceso educativo
apoyandose en el equipo y funciones pertinentes, tales como el equipo informatico, personal de
apoyo y la Planeaciéon Didactica de la AsignafVaCRGO03) de cada materia asignadacada
profesor.

3.5 La Direccion Académica se asegura que todo el personal docente de tiempo completo y de
asignatura, conozca las bases del modelo académico de Educacién Basada en Competencias
Profesionales (EBCP), requisito indispensable para la impartie cualquier asignatura de
cualquier programa académico de la UTD.

3.6. Cada profesor programado a impartir una asignatura, es responsable de elaborar la
planeacion didactica de la asignatu2ACRGO03) y entregarla a su Director Académico al inicio

de cada cuatrimestre, basandose en la agenda esqmidijcado por la Subdireccién de servicios

de control escolar y el contenido programatico, expedido p&@®UTy proporcionada por la DA.

3.7.La Direcciéon Académica realizara al menos una evaluaugitnmestral mediante el registro
Seguimiento a Planeacion DidactiCBACGRGO05), al 100% de los docentes en al menos una de sus
materias.
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3.8.Los docentes llevan un registro de evaluacion di@GRGO06).

3.9. Cuando no se logre la cobertura depl@neacion didactica de la asignatura, se tratara de
acuerdo al procedimiento de Servicio no conforRietPG04.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE LA ASIGNATURA

Docentes Direccion -
. Alumnos ServicioEscolares
Académica
2. Tanan nota de los
v programas de lanateriaa
1. Inicia imparticién de su cursar en el cuatrimestre y de|
clase, dando a conocer el las fechas de evaluacionessi
programa a los alumnos como el método y las
ponderaciones que se
tomaran en cuenta.
3. Implementan su planeacion
didactica, aplicando las
actividadegprogramadas
DACRGO6. . Lo
4. Se realiza seguimiento g
Planeacion didacticBAG
\ 4 RGOS
5. Ingresa calificaciones al
portal web de SE No
http://192.241.216.222:808 - 6. ¢ Solicitar
1/apex/f?p=163:LOGIN:1403 i cambios?
1485375070
Y pasa a firmarlas a Servicios
Escolares. Si
7. Evaltan solicitud de
cambio y generan acta de
cambio de calificacidon
\ 4

8. Revisa y autoriza

\ 4

cambio de
calificacion

9. Publica calificaciones en e
portal web de servicios
esc?lares
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Responsable

Actividad |

Registro

Docentes

Alumnos

Docentes

Director
Académico

Docentes

Alumnos

Docentes

Director
Académico

Servicios
Escolares

1.0 Inician la imparticion de su materia, dando a conoc
los alumnos, en la primera clase, la planeacion didactic
la asignatura.

2.0 Toman nota de la Planeacion didactica de cada un
las materias a cursar, especialmente de sus fecha
evaluacion y tipo de evidencias a presentar, asi com
método y las ponderaciones que se tomaran en cuenta.
3.0 Implementansu Planeacion Didactica cumpliendo
tiempo y forma con las actividades programadas.

4.0 Se realiza seguimiento a planeaciones didacticas
Directores Académicos realizan al menos una evalua
cuatrimestral al 100% de los docentes en al menos un
Sus materias.

5.0 En los periodos de evaluaciones, cada profesor inc
las calificaciones obitédas por los alumnos al portal web
servicios escolares de la U
http://192.241.216.222:8081/apex/f?p=163:LOGIN:1403:
5375070 utilizando su nombre de usuario yortrasefia
proporcionados para tal efecto y en caso de que no se |
la cobertura del contenido programatico se utilizara
registro de servicio no conformiRDIRG10.

6.0 Cada alumno revisa sus calificaciones reporta
teniendo el derecho de solicitar cambio en las misme
tiene evidencia de error cometido por los docentes o
servicios escolares, tomando en cuenta las fechas public
para tal solicitud en la agea escolar, perdiendo t:
derecho si su peticion es fuera de dichas fechas.

7.0 Cada docente es responsable de atender las solicit
de cambio de calificacion de sus alumnos solicita
(dentro de las fechapublicadas) y gestionar su cambic
éste es procedente, utilizando el acta de cambio
calificacion.

8.0 Cada DA revisa las actas de cambio de califici
presentadas por los docentes pertenecientesdigpeograma
académico y las autoriza si lo considera procedente.

9.0 Hace publicas las calificaciones obtenidas por
alumnos inscritos en el portal web de servicios escolar
en donde sea convenienfeara la UTD.

DACRGO03

Planeacion didactic
de la asignatura

No Aplica.

DACRGO03

Planeacion didactic
la asignatura.
DACGRGO6 Registro
de Evaluacion

DAGRGOS.

Seguimiento de

Planeacion
Didactica

RDIRG10Registro
de Servicio no

conforme.

SCERGO01Agenda

escolar

calificacion

calificacion

No Aplica.

Acta de cambio de

Acta de cambio de
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O PROCEDIMIENTO DE ESTAMXAPO01

1. PROPOSITO

Contribuir al proceso Educativo mediante la colocacion de los alumnos de la Universidad
Tecnologica de Durango para la realizacion de Estadias y/o Practicas, a través de la vinculacién con
empresas, dependencias organismos o instituciones.

2. ALCANCE
Aplica a todos los alumnos inscritos que en determinada etapa de su carrera lo requieran.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El Area de Vinculacién realizara el contacto con empresas, dependencias organismos o
instituciones, procurando la firma de convenios daculacién con aquellas que acepten
alumnos como prestadores de estadias, sin que esta sea una condicionante para las empresas
0 dependencias en cuestion.

3.2 El Area de Vinculacion emitira Oficio de Solicitud del alumno que lo requiera a la empresa,
dependencia organismo o institucion, en la que pide se permita la realizacion de Estadia y/o
practica.

3.3 El Area de Vinculacion se asegurara de que los alumnos cuenten con seguridad social, ya sea
gue estén dados de alta en el seguro facultativo, cuenten con IBSSTE o Seguro Popular
antes de enviarlos a estadias y dejarles en claro que van sin responsabilidad laboral con la
empresa, dependencia, organismo o institucion donde sean aceptados.

3.4 El Area de Vinculacion realizara la liberacion del Servicio Socal ®istema de Servicios
Escolares, del alumno que haya concluido satisfactoriamente la Estadia.

3.5 Los asesores y el alumno, realizaran una evaluacion de la estadia contenida en el formato de
EstadieDVARGO1 en la fase 4.

3.6 Cuando uno alumno no esté ubittaen un proyecto a fin a su plan de estudios a un mes de
haber iniciado el cuatrimestre, lo anterior en funcién de la autorizacién del asesor académico
en el formato de estadia, sera tratado conforme al procedimiento de servicio no conforme
RDIPGOA4.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ESTADIAS

ALUMNO

VINCULACION

EMPRESA/DEPENDENCIA|
GANIZACION

ASESOR ACADEMIC(

SERVICIOS ESCOLAR

INICIO

\ 4

1. Descarga formato
de estadias de la
pagina de la UTD

\ 4

2. Solicita estadia a
la Empresa/
Dependencia/
Organizacion

3. Acepta

\4

4. Llena fase 1 del
formato de estadia

al alumno

Sl

6. Asigna Proyecto

v

8. Inicia periodo
de estadia

v

5. Registra en
Control de
Asignacion

7. Autoriza

A

\ 4

9. Llena fase 2 del
formato de estadia

}

10. Realiza proyecto

proyecto

v

de estadia

11.Llenafase 3y
4 del formato de
estadia
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13. Llena fase 4 del

A

formato de estadia

A 4

14. Llena fase 5 de

12. Llena fase 3|

4 del formato de

estadia

A

formato de estadia

16. Entrega formato

A 4

15, Autoriza fas€
6 del formato de
estadia.

completamente
requisitado

A

\ 4

17. Recibe formato
de estadia y registrg
en el Control de
asignacion

\ 4

18. Libera Servicio
Social del alumno

en el Sistema
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ESTADIAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Usuario

(Alumno en etapa
de realizaciéon de
Estadia)

1.- Descarga Solicitud de Estadias de la péagina (¢
Universidadwww.utd.edu.mx

DVARGO1.
Formatode Estadia

Alumno 2.- Solicita estadia a la empresa, dependen| No aplica
organismo o institucién

Empresa, 3.- En base a la solicitud del alumno ya su perfil, ac{ DVARGO1.

Dependencia, al alumno. Formatode Estadia

Organismo o

Institucién

Alumno 4 - Llena la fase 1 del formato de estadia, el ¢ DVARGO1.
incluye, sus datos y los de la empresa asi como el | Formatode Estadia
del area de Vinculacion, una vez que estan los d
anteriores.

Vinculacion 5.- A través del DPEYBT registra los datos del alun] DVARGO02 Control
de la empresa en el Control de Asignacién de Estag de Asignaciéon de

Estadia

Empresa, 6.- La Empresa, Dependencia, Organismo o Institu| DVARGO1.

Dependencia, asigna un proyecto acorde a la carrera del alumno. | Formatode Estadia

Organismo o

Institucién

Asesor Académico| 7.- Autoriza el proyecto asignado por la empresa.. | DVARGO1.

Formatode Estadia]

Alumno 8.- Inicia periodo de estadia No aplica

Alumno 9.- Llena la fase 2 del formato (la informacion s DVARGO1.
indicada por la empresa, dependencia, organism|{ Formatode Estadia
institucion asi como por el Asesor Académico)

Alumno 10. Realiza proyecto de estadia (horas indicadag No aplica
mapa curricular)

Empresa, 11. Llena la fase 3 y 4 del formato de estadia | DVARGOL.

Dependencia, incluye, la liberacion de la estadia al finalizar asi c{ Formatode Estadia

Organismo o la evaluacion de lmisma.

Institucion
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Asesor Académico

12. Llena la fase 3 y 4 del formato de estadia
incluye, la liberacion de la estadia al finalizar asi c
la evaluacion de la misma.

DVARGO1.
Formatode Estadia

estadia (No adeudo de material de laboratorios
Direccién Académica, no adeudo de material y entr
de Memoria aTesina en Centro de Informacién)

Alumno 13- Llena la fase 4 del formato de estadid DVARGOL.
(evaluacion) Formatode Estadial
Alumno 14 - Recaba sellos para llenar la fase 5 del formatq DVARGOL.

Formatode Estadia

Servicios Escolares

15. Autoriza fase 6 del formato de estadia.

DVARGO1.
Formatode Estadia

Sistema de la UTD.

Alumno 16. Entrega formato de estadia Original al DPEH DVARGOL1.
copia a Servicios Escolares Formatode Estadial
Vinculacién 17. Recibe el formato y registra los datos en el Cornf DVARGO02 Control
de Asignacion de Estadia. de Asignacion de
Estadia
Vinculacion 18. Libera el Servicio Social de los alumnos e
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P PROCEDIMIENTO DE DIFUSDMPO-02

1. PROPOSITO

Dar a conocer a la comunidad Duranguense la oferta educativa de la Universidad Tecnolégica de
Durango (UTD) y asi contribuir al incremento de la matricula de la Universidad Tecnoldgica de
Durango.

2. ALCANCE
Aplica a los estudiantes de nivel medio Superior de la localidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El area de Vinculacion recibe informacion por parte de la Rectoria de la cantidad de grupos y
carreras que se aperturar@n determinado cuatrimestre para iniciar la promocién y difusion.

3.2 El area de Vinculacién determinagé medios se requeriran para hacer la promocion y
difusion de la UTD.

3.3 El area de Vinculacion se encargara de programar visitas a escuelas de Edittiadn
Superior para realizar promocion de la Institucion, dicha programacion se llevara a cabo en el
formato: DVARGO4.

3.4 El area de Vinculacién se encargara de agendar y atender las invitaciones que se reciban para
participar en ferias de promocion edutea, expoorientas y/o eventos que se realicen para
orientacion educativa de Educacion Media Superior.

3.5 El area de Vinculacién envia toda la informacién y/o requisitos que necesita que contengan los
tripticos, pendones, medios de difusion, etc., a un pealor para que realice disefio y elabore
la imagen y/o publicidad requerida.

3.6 El Area de Vinculacion recibira propuestas mismas que aprobara en su caso o retroalimentara
al proveedor para obtener el material adecuado.

3.7 De acuerdo a la programacion de visita escuelas de Educaciéon Media Superior, el area de
Prensa y Difusion llevard a cabo la visita para realizar la promocion de la UTD.

3.8El area de Prensa y Difusion aplicara la encuesta de difusiéon a los aspirantes de ingreso de la
UTD, para determinar los medios de penetracion y medir la efectividad de la promocion
realizada. Encuesta con codiDy ARGO03.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE DIFUSION

RECTORIA

VINCULACION

INSTITUCION DE EDUCACICQ

MEDIA SUPERIOR

PROVEEDOR

1. Informa la cantidad
grupos para apertura

2. Recibe informacion d
Rectoria paraievo ingresc

v

3. Determina que medios

requeriran para la promoq
y difusién

v

4. Realizar programa
de visitas a IEMS

A\ 4

7. Recibe Propuesta del

>

5. Recibe informacion
para realizar disefio de
imagen para promocion

A 4

6. Emite disefio y envia
al area de Vinculacion
para su aprobacion

proveedor y da el visto
bueno

A 4

9. Recibe material y

8. Fabrica material parg
Difusién y promocion

procede a la entrega,
colocacién o promocion

v

v

10. Atender invitaciones
eventos para Orientacid
Educativa de IEMS

11. Recibe a personal {
la UTDpara llevar a cab
la promocion en la IEM

v

12. Aplicara encuesta de
apreciacion de
Promocion v Difusién
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ESTADIAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Rectoria 1.- Informa a Vinculacién y Extension la cantidad| N/A
grupos y las carreras que se aperturaran para el
siguiente cuatrimestre.

Vinculacion y Extensid| 2.- Recibe informacion por parte de Rectoria de lj N/A
cantidad de grupos, carreras y periodo en que se
aperturara cuatrimestre.

Vinculacién y Extensié| 3.- Determina que medios se requeriran para la | N/A
promocién y difusion del siguiente periodo y envi
informacién a Proveedor para que realice disefio
imagen para promocion.

Vinculacion y Extengid| 4.- Se realiza programa de visitas a Instituciones| DVARG04
Educaciéon Media Superior Registro de

Visitas.

Proveedor 5.- Recibe informacion para realizar disefio de | N/A
imagen para promocion

Proveedor 6- Emite disefio y envia al area de Vinculaciény | N/A
Extension para su aprobacién

Vinculacién y Extensié| 7.- Recibe propuesta y da el visto bueno, en casq N/A
no estar satisfechos con el disefio, lo regresa al
proveedor para que vuelva a disefiar

Proveedor 8.- Una vez que es aprobado el disefio, se fabrici N/A
material (tripticos, volantes, pendones, spots,.petd

Vinculacion y Extensié| 9.- Recibe el material para contar con la N/A
disponibilidad e iniciar la colocacion y/o promocig

Institucion de 10-Previo a una solicitud de visita, recibe a

Educacion Media personal de la UTD para llevar a cabo promocior

Superior (IEMS) difusion en la IEMS.

Vinculacion y Extensié| 11-. Realiza Encuesta de Difusién a los aspirant{ DVARGO03
de nuevo ingreso pa determinar la efectividad y | Encuesta de
penetracion de los medios utilizados para la Difusion.

captacion de Alumnos procedentes de IEMS.
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Q PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE ASPIRANEPES) 1

1. PROPOSITO

Documentarel proceso de seleccion de aquellos aspirantes cuyo pronunciamiento vocacional
cumpla con las expectativas institucionales de la Universidad Tecnoldgica de Durango (UTD),
considerando caracteristicas de personalidad, salud mental y condicibn académiea, p
garantizar la continuidad de sus estudios y potencializar la formacién integral de un personal
idéneo para el ejercicio laboral.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica toda persona que solicite ingresar a la UTD a cursar una carrera
profesional.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Tienen derecho a ser aspirantes a la UTD toda persona que haya aprobado el plan de estudios
del nivel medio superior o se encuentre cursando el Ultimo periodo. Los aspirantes
extranjeros deberan acreditar su legal estancia en el pais conformegidaddn aplicable.

3.2 El aspirante debe llenar la solicitud de inscrip@@ERG06y solicitar ficha para el examen
de admision en el periodo establecido por la Universidad.

3.3 Elaspirante debe presentar y aprobar los examenes aplicados por la UTD pavaesigpde
seleccion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE ASPIRANTES

Analista de Servicios

Subdireccion de Servicios

7. Revisa resultados
y recibe <

4. Conforma expediente de
aspirante. Anexo 9

A 4

5. Aplicar examenes de
seleccion.

A

y

6. Publican resultados en pagin
web y en tableros internos.

instrucciones ersCE
IT-01

v

Aspiran R r
spirante Escolares Escolares ecto
( INICIO )
A 4
1. Elabora agenda escola j
del periodo vigenteSCE 2. Autoriza agenda
RGO1 escolar
3. Entrega
documentacion
requerida
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLLI ACTIVIDAD REGISTRO
Subdirector de | 1.0 Elabora propuesta de agenda escolar de cidlucar. SCERGO1
Servicios
Escolares Presentado a Rectoria para su Vo. Bo. Agenda Escola
2.0 Aprueba agenda escolar.
Rector La agenda escolar contiene la fecha aplicacién de exam( NO Aplica.
seleccion.
3.0 Presenta documentacién requerida
Aspirante El aspiranteentregara documentacion requerida en fechas No Aplica
preinscripcién para que pueda tener derecho al examer
ingreso
. 4.0 Se conforma expediente del aspirante Anexo 9
Subdirector y " P Tratamiento a

Analista de | Se conformara expediente del aspirante, yreguardara er documentos
Servicios area asignada con datos
Escolares

personales
5.0 Aplicar exdmenes de seleccion.
Subdirector y

Analistade |En conjunto con area Académica, profesores de tie SCH‘_’GOG
Servicios | completo, area de Vinculacion y Astdis de Servicig Solicitud de
Escolares | Escolares, se organiza la aplicacion de examenes | Nscripcion.

aspirantes que hayan acudido a entrevista de seleccion.
Subdirectory |6.0 Publican resultados en pagina web y latos internos.

Analista de . . ;
Servicios El departamento de Servicios Escolares elabora la relaci¢ No Aplica.
Escolares Ils,ta_do de los alumnos seleccionados y la publicacion ¢

pagina web de la UTDttp://utd.edu.mx
7.0 Revisaesultados y recibe instrucciones en SOB1.
, SCHT-01 Guia

Aspirante El aspirante revisara la pagina web para saber s

seleccionado y consulta la guia de inscripcionl$OE.

de Inscripcion.
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R PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE ALUSANEPS-02

1.PROPOSITO
Formalizar la solicitud de ingreso y reingreso de los alumnos mediante la inscripcion al sistema
educativo de la Universidad Tecnolégica de Durango (UTD).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicalos alumnos aceptados de nuevo ingreso y de resugea la UTD.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Tienen derecho a realizar su inscripcion como alumnos de nuevo ingreso, todo aspirante que
haya acreditado el examen de seleccion aplicado por la UTD y que hayan concluido sus
estudios de educacion medsuperior.Los alumnos de reingresm deben tener adeudo de
asignaturasde cuatrimestres anteriorey no presentar adeudos de ningun otro tipo a la
Institucién para tener derecho a inscribirse.

3.2 Las fechas para la inscripcion de estudiantes se publicaran en e pégh de la Universidad
www.utd.edu.mx(en el menu de Alumnos) y en los tableros internos.
3.3 Para realizar el tramite de inscripcién y reinscripcion el alumno debe cubrir la cuota.

3.4El tramite de inscripcidn oeinscripcién lo debe realizar el interesado o la persona que él
designe, contando con la informacion requerida para dicho tramite.

3.5 Cuando los alumnos o caso excepcional el solicitante no cumplan con documentos requeridos
por la Subdireccién de ServiciBscolares, a partir del segundo cuatrimestre se hara uso del
registro SCERGO08) Autorizacién de Desviaciones.

3.6 El Rector tiene la facultad de asignar y autorizar becas académicas a los alumnos que lo
soliciten.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTZE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE ALUMNOS

Subdireccion de L Direccion de . .
. Servicios . ., Direccion
Servicios Alumno Administracion y .
Escolares . Académica
Escolares Finanzas

INICIO

}

1. Publica informacién de
periodos,horariose instrucciones
parainscripciény reinscripcion

Inoresol

9. Consulta estatus
Ingresa informacior
personal al sistema {
Control Escolar,
genera fichaancaria

3. Verificacion e integracior
de documentos, ingreso al
sistema y almacenamientg

de expedienteAnexo 9

v

A 4

4. Impresion de ficha
bancaria de cuota de
Inscripcién

5. Deposita cuota
de Inscripcién o
Reinscripcion

6. Después de
24 hrs habiles
se refleja pago
en Sistema de

A\ 4

Control
Escolar

7. Preparacion y publicacion
de grupos por carrera.

\ 4

8. Publicacién
de carga
académica

!
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Registro

Subdireccién y
Servicios Escolare

1.0 Publica informacion de periodos, horarios
instrucciones para inscripcion y reinscripcion.

Se publica en la pagina de la Universig

www.utd.edu.mx y vitrinas los periodos, horarios |

inscripcion, guia de inscripcion y ubicacion de dg

corresponde hacer el tramite.

Agenda EscolarSCE
RGO1

Guia de inscripcién
SCHT-01

Instructivo de
reinscripciénAnexo 8

Subdireccién y
Servicios Escolare

2.0 Tipos de tramite, inscripcion o reinscripcion.

Se determina el tipo de tramite a realizar, el &
proporciona apoyo u orientacion a aquellos alumnos
nuevo ingreso o que tengan algun problema en el prof
de inscripcion.

No aplica

Subdireccién y
Servicios Escolare

3.0 Verificacion e integracion de documentos, ingreso
sistema y almacenamiento de expediente.

A los alumnos de nuevo ingreso se les integraré

expediente con el cotejo de documentos, para poder

de alta en el sistema y generar fichancaria, asi com

matricula escolar.

Solicitud de
InscripcionSCERGO06
Tratamiento a
documentos con
datos personales
Anexo 9

Subdireccién y

4.0 Impresién de ficha bancaria.

- A los alumnos de nuevo ingreso se les apoyara cqNo aplica
Servicios Escolare| . e . )
impresiéonde ficha bancaria.
5.0 Depésito de cuota de inscripcidn o reinscripcion.
El alumno cubrird la cuota de inscripcion o reinscripi :
Alumno . L . No aplica
segun se al caso en la institucion bancaria que ¢
indique
6.0 Activacion de pagos en sistema.
Direccion de El area de finanzas cargara al Sistema de Control E
Administracién y |los archivos de banco, para poder verificar los pdq No aplica
Finanzas realizados por concepto de inscripcién o reinscripcior
cada uno de los alumnos
. o 7.0 Publicacién de listas de grupo.
Subdireccién y : i . : :
o Con el cruce de informacion de las areas correspondi¢ No aplica
Servicios Escolare . .
se publican listas de grupos.
8.0 Publicacién de carga académica
Direccion La direccién académica es responsable delddoracion No aplica
Académica de la carga académica por los grupos, asi comi P

publicacion.
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Alumno

9.0 Consulta de estatus, ingreso de informacion
generacion de ficha bancaria.

El alumno consultara en el Sistema de Control Escg

ingresara la informacién persahque ahi se le pide pal

poder generar la ficha bancaria

Instructivo de
reinscripcibrAnexo 8
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S PROCEDIMIENTO DE TITULACION DE ALUBIGIEPD-03

1. PROPOSITO

Documentar la metodologia para la obtencién del titulo profesional de los alumnos, que han
obtenido la acreditacion de un conjunto de asignaturas para la titulacién, que certifican que
alumno ha integrado a su capacidad los conocimientos, habilidades, criterios y valores propios del
perfil de su carrera.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplicatodo alumno que ha acreditado la totalidad de las asignaturas, propias

de su carrera, asi como a egresados que desean obtener el registro de su titulo y la expedicién de
la cédula profesional.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Tienen derecho a iniciar su tramite titulacion los alumnos que han aprobado la totalidad de
las asignaturas del plan de la carrera cursada y haber completado las horas que indican su
Servicio Social y Estadia.

3.2 Para realizar el tramite de titulacion, los alumnos no deben tener adeudassdepciones,
material bibliogréafico, material y equipo de laboratorios de la Universidad y haber realizado el
pago de titulacion.
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4. DIAGRAMA DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE TITULACION DE ALUMNOS

Escolares

Subdireccion de Servicios

Analista deServicios Escolares

Alumno (a)

( INICIO )

A

y

medios los R

1. Se publicara en los diferentes

SCHT-02

equisitos de Titulacién

v

2. Rev

expediente del alumno
e historial

ision de

académico

adeudos

3. ¢El alumno tien

Institucion?

Si

4. El alumno tiene que acreditar todas I
asignaturas y su estadia y liberar los

conla

5. Se recibira

tramite corr

documentos del egresado segun el
registro SCIRG04 yAnexo 9y se hara el

expediente integrado cor|

A 4

adeudos que tiene en la Universidad
completar su expediente como lo indicé
el SCHT-02.

1

espondiente ante DGP.

6. El alumno recibe documentacion
original de tramite completo. Firma
registro de devolucion de

documentos orininaleSCHFRG0O4.

FIN

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA D




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Subdirecciony 1.0 Requisitos de Titulacion.
. . . SCHT-02
Analista de Se le da a conocer por lasferentes medios al alumno Ic .
. - . Requisitos de
Servicios requisitos y documentos que tendran que entregar p . .
: . . Titulacion.
Escolares tramitar su cédula profesional
2.0 Revisibn de expediente del alumno e histor
Subdireccibny  académico.
Analista de Se revisa cada uno de los expedientes de los alumn .
o L L e No Aplica.
Servicios egresar y a su vez el historial académico para verificar
Escolares acreditado la totalidad de las materias correspondiente
plan de estudios.
irecciéon o
SUbO.I ecciony 3.0 ¢ El alumno adeudos en la Institucion?
Analista de - , ,
Iy Se verifica que el alumno no cuente con adeudos de nit No Aplica.
Servicios - . .
tipo en la Universidad.
Escolares
4.0 El alumno tiene que acreditar todas las asignatura
estadia y tener el expediente copleto.
El alumno tiene que tener su documentacion completa co SCHT-02
Alumno(a) copias de originales cotejadas, historial académico Requisitos de
acreditado, memoria de estadia entregada en el Centro d Titulacién.
Informacion y haber cumplido la totalidad de horas que se
requiere en la Estadia.
Subdireccibny 5.0 Se recibe expediente de tramite de registro de titulc Anex09_
. L . . . . .Tratamiento a
Analista de expedicion de cédula profesional, debidamente integrado
o . - . documentos
Servicios El alumno entregard documentacion requerida a Sery
2 - con datos
Escolares Escolares para iniciar trdmite ante DGP.
personales
§.0 El alumno recibe documentacion de tramite completc SCERGO4
firma formato de entregado. L
) . . Devolucioén de
Alumno(a) El alumno recibe la papeleria cuando el tramite ¢
: o . documentos
terminado, él firmara el formato donde conste que ya st . .
originales.

ha entregado sus documentos.
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T PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION Y PERMAISENXCIA
PO-04

1. PROPOSITO
Asegurar la permanencia de los alumnos erJkaversidad Tecnoldgica de Durango (UTD), en
conformidad con los requisitos normativos e institucionales.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicatodos los alumnos de la Universidad Tecnoldgica de Durango.

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1 Se considera alumno etatus regular, al alumno que acredite aprobatoriamente la totalidad
de las asignaturas del periodo en curso, sin adeudar ninguna asignatura de periodos pasados.

3.2La calificaciébn minima aprobatoria de las asignaturas es de 8 sobre 10.

3.3 Es requisito para ewsiderarse alumno, el haber cumplido con el 80% minimo de asistencias en
cada una de sus asignaturas en curso.

3.4Se permite al alumno solicitar una baja temporal por un periodo méaximo de un afio por Unica
ocasion si la causal de la solicitud es pertinente llenando el formato de autorizacion de bajas
SCERGO7, debiendo reingresar al siguiente periodo en forma obligato

3.5Cuando el alumno solicite un documento por ejemplo: una constancia de servicios escolares y
cuando esta no se haya realizado de acuerdo a lo requerido por el alumno, sera tratado
conforme al procedimiento de servicio no conforRBIPGO04y siempre ycuando la solicitud
esté dentro de lo establecido por la subdireccién de servicios escolares.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION Y PERMANENCIA

Subdireccion de
Servicios Escolares

Analista de
Servicios Escolare]

DireccionAcadémica

( INICIO )

A 4

1. Acopio de evaluaciones por
materia.

2. ¢ Acredita’

8. El alumno
promociona

A

\ 4

9. Inicia proceso de
reinscripcion

6. El alumno
genera baja por
reprobacion

4. El alumno presenta
examen(s)

A 4

extraordinarios.

I

5. ¢ Acredit
examen(s)’

7. Se llena
autorizacion de bajas|
SCERGO7.

FIN
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
1. Acopio de evaluaciones.
Subdirector y Analist| Servicios Escolares acopia las evaluaciones d{ Listas de
de Servicios Escolar{ materias que se impartieron en el cuatrimestre | evaluacion.
cada uno de los maestros.
. .| 2. Acreditacion de las materias del cuatrimestre. S
Subdirector y Analist S . Historial
. Genera historial académico por grupos y carrerg .
de Serviciogscolares : . . L académico.
proporciona una copia al area Académica.
3. Verificar que sea una o dos materias reprobadag
. - del cuatrimestre. .
Director Académico S A . . No Aplica.
Con historial académico, sistema en linea y reporte
maestros verifica alumnos irregulares.
4. Evaluacion de materias reprobadas.
. . _.__|Autoriza y coordina la aplicacion de examenes de .
Director Académico y., .p . No Aplica.
recuperacion (extraordinarios) con ldscentes
correspondientes.
5. Acreditacion de materias reprobadas.
Reporte de

Director Académico

Acopia acreditacion de las materias y genera lista ¢
reporte para servicios escolares de los alumnos qu
aprobaron los exdmenes extraordinarios.

calificaciones de
recuperacion.

6. El alumno genera baja por reprobacion.

Director Académico| g/ 4rea académica informa al alumno en caso de g NO Aplica
éste repruebe algiin examen extraordinario
7. Se llenay firma autorizacién de bajaéSCERGO7. SCERGO7

Director Académico

En caso de que el alumno genere baja por reproba
de examen extraordinario el responsable académic
firmara baja del alumno.

Autorizacion de
bajas

Subdirector y Analist|
de Servicios Escolari

8. Promocién de alumno.
Cambia a statude regular al alumno reprocesado.

No Aplica.

Subdirector y Analist
de Servicios Escolary

9. Inicia proceso de reinscripcion.

Habilita al alumno promovido para su inscripcién al
periodo subsecuente conforme al procedimiento de
inscripcion de alumnoSCHPO02

SCHPG02
Procedimiento de
Inscripcién de
Alumnos.
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U SERVICIO DEL CENTRO DE INFORMACION
SDBPOO01

1. PROPOSITO
Garantizar y apoyar de manera sustancial el proyecto académico de la Universidad Tecnhologica de
Durango a través de los servicios que ofrec€entro de Informacion.

2. ALCANCE
El procedimiento va dirigido al alumnado, al personal académico y admiivistra

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Todo usuario tendra que registrar su ingreso al Centro de Informacién (Cl), en caso de grupos
de trabajo podra hacerlo un representante.

3.2Los usuarios deben ingresar sin mochilas, bolsas, bebidas y alimentos, dejaneiolas
recepcion.

3.3 Todo usuario tendra derecho a los servicios que el Cl ofrece.

3.4 Todo préstamo de espacio, acervo o material se requiere presentar una credencial (vigente)
que avale a la persona como parte de la UTD.

3.5Los préstamos a domicilio del acerbibliografico seran como lo indica el Reglamento del
Centro de Informacion Anexo 10.

3.6 Por cada dia de retraso en la entrega de acervo bibliografico, se cobrar4 una multa como lo
informa el Reglamento del Centro de Informacion Anexo 10.

3.7 Los préstamos de lasspacios del Cl, lo tendran que solicitar los jefes de carrera, directivos o
responsables de area por escrito y con una responsiva debidamente autorizada por la
subdireccion de servicios escolares con copia para el responsable del Cl.

3.8 Los responsables d€ll deberan mantener el acervo bibliografico en buen estado mediante el
Anexo 6Programa de Mantenimiento y Conservacion del Acervo Bibliogréfico.

3.9El usuario sera responsable, cubrira los gastos que se generen por dafios causados al
mobiliario, equipo, areg/o acervo.

3.10 Cuando se detecte la ausencia de libros o documentos digitales Unicos e indispensables
para el estudio de una materia, sera tratado mediante el procedimiento de servicio no
conformeRDIPGO4.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SREMOS DE SERVICIOS DEL CENTRO DE INFORMACION.

Usuario

Responsables del ClI Servicios escolares.

INICIO

1. Llega el usuario, registra

2. Brinda el servicio.

su ingreso. (SDB-RG-01)

4. Firma la responsiva del
préstamo. (SDB-RG-02)

4

5. Hace uso del servicio.

6. Entrega el material o el
area en préstamo.

3. Entrega material o
area en préstamo.

7. Verifica
fechay estado

8. Entrega

credencial.

de la
devolucién

Si No

10. Genera adeudo (multa)
de acervo

11. Recibe la boleta de
préstamo con adeudo.

9. Registra el adeudo

12.Paga
adeudo

13. Recibe el acervo

14. Genera liberacion de
servicios escolares.

!

16. Recibe y registra la 15. Entrega el
entrega del acervo. acervo al Cl.
FIN.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
1.0 Llega usuario, registra su ingreso Registro de
Usuario El usuario al ingresar al Centro de Informacién usuarios
registra sungreso. (SDBRGO1).
Responsables de 2.0 Brinda Servicio Registro de
Centro de La persona que se encuentre como responsable d usuarios
Informacion solicitara al usuario que registre su ingreso. (SDBRGO1).
3.0 Entrega de material o area en préstamo
Responsables de S . . L
El responsable solicitara al usuario la informacion
Centro de - . o N/A
g servicio que requiere para proporcionarselo
Informacion . .
verificar el estado en que éste se encuentre.
4.0 Firma responsiva del préstamo
Elusuario firma formato de responsiva de préstail Responsiva de
Usuario (SDBRGO02) y deja en garantia su identificacion, g = Préstamo
el préstamo solicitado, comprometiéndose (SDBRGO02).
entregarlo en tiempo y forma
. 5.0 Hace uso del servicio
Usuario Co . - N/A
El usuario digondra del servicio otorgado.
6.0 Entrega el material o &rea en préstamo
Usuario El usuario hard entrega del material o area ¢ N/A
solicité al responsable del CI
Responsables dg 7.0 Verifica fecha y estado de a devoluciéon
Centro de Elresponsable del Cl verificara el estado del seny N/A
Informacion prestado y la fecha de entrega del mismo
Responsables de 8.0 Entrega credencial.
Centro de De no presentar dafio o atraso, en el préstamo s N/A
Informacion devuelve al usuario su credencial.
9.0 Registra el adeudo.
Resposables del En caso de que el material o area presenten al
Centro de atraso o daflo en el momento de la entrega, N/A
Informacion responsable del CI registrara los datos del usu
acreedor de una multa.
10.0 Genera adeudo.
Responsables de . .
En caso de no entregar el material de préstamo
Centro de . o N/A
e hara acreedor a una multa como lo indica
Informacion
reglamento del CI.
o 11.0 Recibe boleta de préstamo.
Servicios
El responsable del Cl se encargara de llevar la b N/A
Escolares h o
de préstamno al departamento de Servicios escolare
12.0 Paga el adeudo.
En caso de que el mobiliario, equipo, area o mate
Usuario bibliografico tenga algun atraso en la fecha N/A

entrega, o presente algun dafio o pérdida el usud
respondera por los gastos q@enere por reparacior

0 compra.
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13.0 Recibe el acervo.

adeudo en el ClI.

Servicios -
Escolares El responsable de servicios escolares se encarga N/A
recuperar el material bibliogréfico con algun atraso
14.0 Genera liberacion de servicios escolares.
. El responsable & servicios escolares entrega
Usuario : . : N/A
usuario su credencial. El usuario que no tenga
liberacién no tendré derecho a solicitar préstamos
- 15.0 Entrega acervo al Cl.
Servicios .
Escolares El responsable del Cl acude al area de serv N/A
' escolares por el acengue ha sido recuperado.
16.0 Recibe y registra la entrega del acervo.
Responsables de El responsable del CI registra los datos del libro
Centro de ha sido recuperado. Al fin de cuatrimestre reportg N/A
Informacion. servicios escolares los usuarios quenén algun
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V PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERDIHRS-03

1. PROPOSITO

Asegurar que se definan los métodos para la planificacion, realizacion y repatelideriasdel

Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC), con el objeto de verificar si el SGC es conforme con las
disposiciones planificadas para la realizacion del servicio, es conforme con los requisitos de la
norma ISO 9001:2008y cualquier otro requisito defin@ por la Universidad Tecnoldgica de
Durango para su SGC.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para lo siguiente, la planificacibn de auditorias, la realizacién de
auditorias y el reporte de auditorias.

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento dela ser conocido y aplicado por todos los involucrados en el
alcance.

3.2 El RDI tiene la autoridad para establecer el programa anual de audiRDE®G11 cuyos
objetivos pueden ser:
* El cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios
* Los resultadosle las auditorias anteriores
* Las quejas de los estudiantes, usuarios o partes externas
* Los resultados de los procesos del SGC.
* Los riesgos reales o potenciales para la UTD.

3.3 El RDI es responsable de asegurar la independencia de los auditores de tal manera que el
auditor no debe auditar su propia funcion, segun la not8@ 19011:2011Directrices para
la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental.

3.4 El RD$e asegura de que el programa anual de auditoria contenga:

x Los objetivos y la amplitud de las auditorias
x Las responsabilidades inherentes a su realizaciéon
x La identificacion y consecucion de los recursos necesarios para su desarrollo
3.5 El Auditor Lider es tiicado y seleccionado por el RDI, considerando los siguientes criterios:
1 Haber tomado y aprobado un curso de Auditor en Sistemas de Calidad.
1 Tener minimo seis meses laborando en la Universidad Tecnol6gica de Durango (o a
criterio del Rector).
1 Tener congimientos de los procesos de la Universidad Tecnoldgica de Durango
3.6 Los integrantes del Equipo Auditor son calificados y seleccionados considerando los
siguientes lineamientos:

Haber tomado y aprobado un curso de Auditores Internos.
Tener minimo seis meses laborando en la Universidad Tecnolégica de Durango (0 a
criterio del Rector).
Tener conocimientos de los procesos de la Universidad Tecnoldgica de Durango
Resultados de evaluaciones de su desempefio en auditorias previas (de ssarivece
recibiran reeducacion).

3.7 En caso de que exista alguna indisposicidn para recibir la auditoria por cualquiera de las

areas a auditar, se informara por escrito al Auditor Lider, con un plazo minimo de 3 dias
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hébiles antes de la ejecucion de la auditpifaicandose el motivo de la indisposicion y la
accion a tomar.

3.8 La reunion de apertura debe contar, preferentemente, con la presencia del Rector, el
Representante de la Direccion, el Auditor lider, el Equipo auditor y los responsables de las
areas (encaso de ausencia de cualquiera de ellos, el ausente nombrard y enviara a su
representante).

3.9 En caso de ser necesario, el Auditor Lider programara en la agenda de AuditeRiGIRDI
reuniones entre auditores, las cuales deben realizarse antes del cierre.

3.10 Los hallazgos recopilados durante la auditoria se clasificardn en no conformidades,
considerando lo siguiente:

1 ObservacionEs el incumplimiento en forma aislada de alguna parte de un criterio de la
norma.

1 No conformidad menor Es la ausencia o la no apti@dn parcial de un criterio de la
norma ISO 9001:2008 en una o dos areas auditadas de la UTD.

1 No conformidad mayorEs la ausencia o la no aplicacién de un criterio de la norma ISO
9001:2008 en todo el alcance de la auditoria de la UTD.

3.11 Es responsabilidadel area auditada implementar las acciones correctivas necesarias, para
corregir los hallazgos arrojados en cada auditoria segun el procedimiertBQRBI de
acciones correctivas y preventivas.
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4. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE AUDITORERNAS

Rector

Representante de la Direccid

Auditor Lider

Equipo Auditor

Responsables
de &rea

2. Revisa y aprueda
Programa Anual de
Auditorias Internas

INIICIO

1.Documental Programa Anual d
AuditoriaRDIRG11.

3. Designa al auditor lidg

A 4

v

4. Seleccionan al Equipalitor en base a su competencia y asegurg

indenende

ncia.

v

5.Preparéa agendRDIRG12
y envia laatificacion de
Auditoria a las areas
corresnondientes

v

6. Preparan cuestionarios guli

v

7.Conduce la reunim
apertura de la auditoria inter

tomando lista de asistencia
RHIIRRNR

| E—

4

8. Realizaauditoria,

registraresultadosn hoja
de verificaci®®RDIRG04y
los entregeal auditor lider.

J

v

9.Conduce la reuniércigre,
dando un informe previo.

v

10. Elabora informe de auditd
y lo distribuye a integradéés
comité de la caligdgtbs
hallazgos a los responsables
area

v

11. Determinan
acciones correctivas|
los hallazgodes
dan seguimiento
seqUrRDIPGO5

v

12. Archiva los registros de la audi
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividades Registro
1. Documenta el programa anual de auditorias.
) Programa anual d¢
RDI D_ocgrpenta el Progr~ama anual de auditofRBIRG11a auditoriasRDIRG
principios de cada afio. 11
2. Revisa y aprueba el Programa Anual de Auditorias
Internas. Programa anual d¢
Rector ) _ auditoriasRDIRG
Recibe el Programa anual de auditoffd3tRG11, para su 11
revision y firma de aprobacién en su caso.
3. Designa al Auditor Lider.
RDI Designa al auditor lider mediante _nombramie_n_t(? institucior No Aplica
tomando en cuentaus competencias y describiéndole sus
funciones a realizar asi como su autoridad.
4. Seleccionan al equipo Auditor.
_ Seleccionan a los miembros del Equipo Auditor en base a o
RD{Auditor - competencias y se aseguran de la independendiaigharles Agenda de Auditori
Lider sy participacion dentro de la agenda de la auditRFRG RDIRG12
12,informandoles que al término de la auditoria sera
evaluado su desempefio de parte de sus auditados.
5. Prepara Agenda y envietificacion de auditoria.
. Prepara la agend@DRG12 de la auditoria a realizar y se la Agenda de Auditori
Auditor Lider RDIRG12

notifica a las areas a auditar y al comité de calidad previa
revision y autorizacion de la misma de parte del RDI.

Equipo
Auditor

6. Preparan cuestionarios guia.

Preparan los cuestionarios guia segun los temas asignadc
tomando de base los requisitos de la norma ISO 9001:200

No Aplica

Auditor Lider

7. Conduce reunién de apertura de Auditoria Interna.

Conduce la reunion depertura, asegurandose de la presen
preferente del Rector, del RDI, del equipo de auditoria, de
comité de calidad y de responsables de area. Durante la
reunion de apertura da lectura a la agenda de Auditoria,
dando a conocer el objetivo y el alcancelaauditoria, el o
los criterios de auditoria y la metodologia a seguir para la
ejecucion de la misma, solicita retroalimentacion y realiza
cambios a la agenda de ser solicitados.

Lista de Asistencic
RHURGO03

Equipo

8. Realizan Auditoria, @stran resultados en RERGO04 y

entregan resultados a Auditor Lider.

Hoja De Verificacio
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Responsable

Actividades

Registro

Auditor

Llevan a cabo las actividades programadas en la agenda,
registran los hallazgos y entregan los registros al auditor li
para su revision, clasificacion y valoraciéon y ser entregado
finalmente al RDI.

RDIRG04

Auditor Lider

9. Conduce la reunion de cierre.

Conduce la reunién de cierre, agradeciendo la colaboracié
todos y dando a conocer un informe preliminar de resultad
en base a los registros recibidde parte del equipo auditor.

No Aplica

Auditor Lider

10. Elabora informe de auditoria.

En base a los registros recibidos del equipo auditor elabor
informe de la auditoria (con el grado de eficacia del SGC
evaluado), lo da a conocer en reunién deimité de calidad y
los hallazgos a los responsables de éarea.

No Aplica

11. Determinan acciones correctivas a los hallazgos.

Reciben notificacion de parte del auditor lider de los hallaz

Procedimiento de

Responsables ge |a auditoria que les corresponden y deténan las acciones correctiva
de area  acciones de mejora, correctivas (y preventivas en su caso, Y preventivaskD}
segun el procedimiento de acciones correctivas y preventi PGO5
RDIPGO05
12. Archiva registros de auditoria.
RDI No Aplica

Archiva logegistros generados en la auditoria efectuada.
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W PROCEDIMIENTO DE SERVICIO NO CONFRBHRE-04

1. PROPOSITO
Asegurar que los servicios educatidesla Universidad Tecnolégica de Durango (UTD) que no sean
conformes con los requisitos establecidos, se identifican y controlan.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplicpara la identificacion y control de los servicios no conformes cuando
ocurra losiguiente:

T

T

Imparticién de clasescuando no se logre la cobertura del plan de estudios.

Gestién de la titulaciénicuando la documentacién para la gestién de la titulacion no sea
adecuadamente integrada y que en consecuencia se impida o se retraseldaiditudel
alumno.

Servicios escolarecuando el alumno solicite un documento, por ejemplo: una constancia
de servicios escolares y cuando esta no se haya realizado de acuerdo a lo requerido por el
alumno y siempre y cuando la solicitud este dentro de lo establecido por la subdireccién de
senicios escolares.

Servicios de informaciéncuando se detectan problemas en el centro de informacién y solo
cuando estos puedan impedir la aplicacién de los planes de estudio, estos pueden ser
ausencia de libros o documentos digitales Unicos e indispessadara el estudio de una
materia.

Servicios para la colocacion en estadi@uando los alumnos no se encuentren ubicados en

un proyecto a fin a sus competencias a un mes de haber iniciado el cuatrimestre, lo anterior
en funcién de la autorizacion del asesor académico en la carta de aceptacion expedida por la
empresa.

NOTA El alimno reprobado no se considera por si solo un servicio no conforme, sin embargo de
un periodo escolar a otro se detecta un incremento notable en la cantidad de alumnos
reprobados, se debera iniciar una investigacion para determinar si el incremento deocalum
reprobados proviene de servicio no conforme proporcionado por la Universidad.

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1
3.2

3.3

34

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

Cada area; por medio de su Responsable asegura que las actb/idadevicios que no sean
conformes con los requisitos establecidos por la UTD o sus estudiantes y/o usuarios se
identifican y controlan mediante el registro de servicio no confoRE#RG10.

En el momento en que el responsable del servicio detecta noplitmento en las
especificaciones del mismo, aplica la correccion inmediata correspondiente, si se considera
necesario, se da aviso al responsable del area.

Si el servicio no conforme se vuelve recurrente en un periodo corto se llevara a cabo
mediante el egistroRDIRG13 Acciones Correctivas y Preventivas.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

|

PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO NO CONFORME
Representante de la Direccién

Responsable del area

( INICIO )

A 4
o . 2.- Se genera apertura
1.- Identifica y registra el g . P
. de seguimiento de
servicio no conforme en | > . .
. acciones de mejora RD
registro RDRG10. RGO9

'

3- Determina la disposicion
SNC, esta puede ser:

* Retrabajar (volver a ejecutar el

servicio)

* Concesionar (puede ser con el

alumno o con la Coordinacio

UTbds)

\4
4.- Implementar las
acciones determinadas

A 4
5.- Re-inspeccionar en
caso de que aplique

A\ 4 . -
6.- Se registra el cierre de 7-Se reglsj[ra cierre
SNC < | en seguimiento de
. acciones de mejora
RDIRGO09.
\ 4
FIN
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5. DESCRIPCION BROCEDIMIENTO

Responsable Actividades Registro
1.0 Identifica y registra el servicio no conforme.
yTed RDIRG10
Requnsable Identifican todas aquellas actividades o servicios donde Servicio No
delarea  exista no conformidades, mediante la utilizacion del regi Conforme.
RDIRGL10,
~eoresentant 2.0 Genera Seguimiento de acciones de mejora. RDIRGO9
P de | Se realiza apertura de servicio no conforme en registro ¢ Seguimiento de
D? € .6,‘ Seguimiento de acciones de mej®BIRGO9, por parte del  Acciones de
ireccion representante de laireccién, para darle continuidad a Mejora.
servicio no conforme.
Responsable 3.0 Analiza determina la disposicién adecuada. N/A
delarea  * Retrabajo o Concesion.
Responsable 4.0 Implementa la disposiciédeterminada. N/A
delarea  se implementay se da seguimiento. '
5.0 Aplica Rdnspeccion.
Responsable ) ) o
del area  En caso de que aplique, por ejemplo; leeredicion de N/A.
una constancia.
. : RDIRG10
Requnsable 6.0 Se registra el cierre del SNC. Servicio No
delarea  ge registra cierrde las actividades del SNC. Conforme.
7.0 Se registra cierre en seguimiento de acciones de RDIRGO09
Representant . .
o de la mejora. Seguimiento de
) 2 : . - : Acciones de
Direccion | Se registra cierre eRDIRG09 seguimiento de acciones de Mejora

mejora por parte del representante de la direccion.
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X PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVARDIPGO05

1. PROPOSITO

Documentar la metodologia a utilizar en Umiversidad Tecnolégica de Durango (UTD) para el
control efectivo de las no conformidades reales y potenciales asi como prevenir su recurrencia al
interior del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) y atender adecuadamente las quejas derivadas
de los sendgios ofrecidos por la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo el personal incluido en el Sistema de Gestion de la Calidad de
la Universidad Tecnolégica de Durango

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1Todas las acciones correctivas yieventivas (ACyP), deberan emitirse en el formato de
acciones correctivas y preventivaROIRG13), a partir del andlisis de datos de las no
conformidades o servicios no conformes identificados por las areas de la UTD, las cuales
pueden provenir (sin sdimitativo) de:
9 Deteccion de Servicio no conforme.
1 Auditorias internas y externas.
1 Quejas, rechazos y reclamos de estudiantes y usuarios de la UTD.
1 Resultados de las revisiones por la Rectoria.
1 Monitoreo, medicidn, control de procesos y objetivos dedzali
1 Objetivos de Calidad.

3.2Las acciones correctivas y/o preventivas (ACyP), podran ser emitidas (sin ser limitativo),
considerando una o mas de las siguientes causas:
9 Cuando la no conformidad haya sido detectada en una auditoria en cualquiera de sus
moddidades (interna o externa).
Por incumplimiento de objetivos.
Quejas del cliente.
Por medicion de procesos.
Cuando se detecten no conformidades potenciales.

=A =4 =4 =9

3.3 La correccion inmediata debera ser aplicada en aquellos casos en los que por la naturaleza de
la no conformidad, esta pueda ser eliminada al momento de conocerse; sin embargo, la
correccién inmediata podra ser aplicada junto con una accion correctiva y/o preventiva.

3.4 El periodo de tiempo requerido para la finalizacion de las acciones dependera de la
naturaleza, complejidad y recursos para su cierre.

3.5 Las acciones correctivas y preventivas seran cerradas una vez que haya sido implementada la
solucion definida y veifada su efectividad. Dicha efectividad sera verificada por el
Representante de la Direccién, la cual tiene el proposito de eliminar la causa raiz o causa
potencial de la no conformidad.
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3.6 El cierre de las acciones correctivas y preventivas esta a ciigRepresentante de la
Direccion.

3.7Para las acciones preventivas se deberan determinar acciones para eliminar causas de no
conformidades potenciales, prevenir su ocurrencia, revisar y verificar la efectividad de las
acciones tomadas
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4. DIAGRAMA DEROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Areas/ Duefios de proceso/

Coordinador de Control de Documentos

Representante de la Direccion.

Auditores
INICIO
1. Detecta No 2. Elabora acciones
Conformidad "| correctivas y preventivas
EDI-RG-13
3. Registra la accion
correctiva o preventiva [«
en RDI-RG-09.
4. Realiza andlisis de causa raiz
™ ..
v establece plan de accidn
3. Verifica resultados obtenidos
hasta avanzar los planes de
accion al 100%.
6. Elimina la
10
conformidad
81
7. Establece 8. Envia la
| | nuevoplan accion 9. monitorea y da seguimiento
de accién v correctiva a L a acciones correctivas ¥
registra aprobacion 10. revisa accién o asigna preventivas
A auditor para verificar - |
efectividad.
No 1. ;Elimina la 51
no conformidad?
12. MNotifica al 13. Notifica al RDI -
emizor de ACyP el de ACyP para su - 14. Rﬂm ycierra la ll'espuesta
S, ®  de accion correctica y/o
rechazo de la aprobacion. o -
.- preventiva.
accion
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5. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Registro
Areas / Duefios 1.0 Detecta no conformidad
de proceso Detecta la no conformidad ya sea en proceso o servicio del SC No Aplica

Coordinador de 2.0 Elabora levantamiento de accion.

Control de
Documentos

Elabora registro de acciones correctivas y preveniRRERG13.

Responsables 3.0 Registra la accidn correctivgpoeventiva.

de Areas /
Duefios de
proceso

Registra la accidn correctiva o preventiva en el registro
seguimiento de Acciones de MejoRDIRGO09.

4.0 Realiza analisis de causa raiz y establece plan de accion.

Realiza ehndlisis de causas para determinar y erradicar las c¢
raiz de la no conformidad. Adicionalmente ingresa el plan de a
mediante la asignacion de tareas. Para clasificar las tareas
plan de accion, asigna los responsables y define las fi
compromiso.

El duefio de proceso es responsable de dar seguimien
cumplimiento en las fechas y de asegurar que se elimina |
conformidad o no conformidad potencial mediante el seguimie
y avance de las tareas registradas.

5.0 Verifica resultados obtenidos hasta avanzar los planes

de accion al 100%.

Verifica los resultados y avance de las tareas al 100% cuan
tareas se han concretado, se anexan los archivos soportes y
la evidenciaobjetiva de la accion.

6.0 ¢ Elimina la no Conformidad?

Con el seguimiento realizado y en base a los archivos y evider
de soporte determina si se eliminé la no conformidad o no
conformidad potencial.

No, pasa a la actividad 7.0

Si, pasa a la actividad 8.0 y evalla la necesidad de adoptar otr
acciones para asegurar que la no conformidad vuelva a ocurrir
mediante el registro de alguna accion preventiva.

7.0 Establece nuevo plan de accion.

Establece nuevo plan de accion registrando como P.A2.
definicion de tareas, fechas compromiso y responsable. Regr
actividad 4.0.

Registro de Accione
Correctivas y
Preventivas

RDIRG13.
Registro de
seguimiento de
Acciones de Mejora

RDIRGO09

Registro de
seguimiento de
Aciones de Mejora
RDIRG09

Registro de
seguimiento de
Acciones de Mejora

RDIRGO09

No Aplica

No Aplica
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Responsable

Actividad

Registro

Areas / Duefios
de proceso

Representante
de la direccion

Coordinador de
Control de
Documentos

Coordinador de
Control de
Documentos

Coordinador de
Control de
Documentos

Coordinador de
Control de
Documentos

8.0 Envia la accion para su aprobacion con el RDI.

Envia la accion correctiva pasu aprobacion correspondient

definida por la UTD, la cual debera estar integrada y avanze

100% en cada actividad o tarea y contar con los archivo

soporte necesarios, para demostrar la efectividad de las acc

tomadas.

9.0 Monitorea y da seguimiento a accionegorrectivas vy
preventivas.

Monitorea y da seguimiento en sistema de la UTD, cuya dire

es: FTP://189.202.18747 a las solicitudes de acciones de mej

para que toda aquella accién que se encuentre al 100%, de a

en el registro de control de acciones de mej&®BIRG09 para

revisar la efectividad por parte de un auditor interno de calidad

10.0 Revisa accién o asigna auditor para verifiedectividad.

Con base al seguimiento de acciones de meRPARGO09, revisa

las acciones que requieren verificacion de efectividad , a:

auditor para hacer esta actividad, ver Procedimiento de Auditc

internasRDIPG03

El auditor designado recibe a través de correo electronic

asignacion de la tarea y la fectamgpromio con la documentacié

soporte.

La revisa y de ser necesario asiste al area operativa para ve

los documentos soporte, asi como para retroalimentar al

sobre el resultado d& verificacion de efectividad.

Informa al Coordinador de Contrale Documentos mediant

replica electronica (@nail) el resultado obtenido de la revision

efectividad.

11.0 ¢Elimina no conformidad?

El Coordinador de Control de Documentesisa la eficacia de i

acciones correctivas o preventivas tomadas mediante la evalu.

y resultados obtenidos en la accion inmediata, analisis de cat

plan de accién para asegurar que existe conformidad cont

indicado en la norma ISO 9001:200& documentacion del SGC

No elimina la no conformidad, pasa a actividad 14

Si elimina la no cdarmidad, pasa a actividad 15.

12.0 Notifica al emisor de ACyP parechazo de la

accion de mejora

Notifica mediante réplica electrénica al emisor, para su recl

quien a su vez notifica a aprad@res previos para su atencion.

13.0 Notifica al RDI para aprobacién de la acciéon

Notifica mediante réplica electrénica al RDI para su aproba
quien a su vez da el cierre en aprobacion para hacer lleg
emisor para su cierre final.

No Aplica

Registro de
seguimento de
Acciones de Mejora

RDIRG09

Seguimiento de
acciones de mejora
RDIRGO9

Registro de
seguimiento de
Acciones de Mejora

RDIRGO09

No Aplica

Registro de Accione
Correctivas y
PreventivalRDIRG
13.
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Responsable Actividad Registro
Representante 14.0 Revisa ycierra accidon en registro deseguimiento de Registro de Accione
de la Direccién acciones de mejora. Correctivay

Revisa la accién de mejora con los archivos soportes y cierra i PreventivaiRDIRG
de mejora, registrando asi los resultados de las acciones toma 13.
FIN DEL PROCEDIMIENTO Registro de

seguimiento de
Acciones de Mejora
RDIRGO09
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Y PROCEDIMIENTO DE MEDICION DEL SERVICIO EDUCATIVO
RDIPO-02

1. PROPOSITO

Establece la metodologia a utilizar en la Universidad Tecnoldgica de Durango (UTD) para

determinar cudl es la percepcién del alumno/usuario sobre el grado de eficacia y desempefio con
que el servicio educativo cumple los requisitos establecidos asi como los legales y reglamentarios
aplicables.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica paRectoria, integrantes del Comité de Calidad, Representante de la
Direccion, Jefes de Area y de Departamento, duefios de procesos y Coordinador de Control de
Documentos de la Universidad Techol6gica de Durango

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Cada duefio de puomso o jefe de area o departamento es responsable de establecer los
objetivos, metas e indicadores estadisticos que hagan posible medir el desempefio de su
proceso o actividad en etapas planificadas, tal y como se muestra en el registro de
seguimiento y medion de procesofRRDIRGO06, asi como de monitorear periédicamente
dicho desempefio a través de la recoleccion de informacién, procesamiento de la misma
mediante graficos estadisticos y presentacion de los resultados en sesion plenaria especial del
Comité & Calidad, la cual debe realizarse minimamente una vez en cada cuatrimestre escolar.

3.2La informacion necesaria para la medicién del servicio educativo puede provenir (sin ser
limitativo) de:

1 La percepcién del grado de satisfaccion del alumno/usuariogdianée la utilizacion de
encuestas.

1 La medicién de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), mediante la realizacion de

auditorias internas y externas

El nivel de cumplimiento con los planes y programas académicos

Los resultados de evaluacionrgevaluacion de los proveedores y su impacto en el proceso

académico.

= =

3.3La informacion obtenida y presentada en la sesién plenaria del Comité de Calidad es utilizada
por el Representante de la Direccion (RDI) y monitorear las caracteristicas y tendenoss d
procesos lo cual permite la detecciébn de areas potenciales de mejora a través de la
implementacion del procedimiento de acciones correctivas y prevenRREPGO5 y de
mejora continuaRDIPG03y ademas es utilizada como elemento de entrada pagateso
de revision por la Direccion.
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4 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

‘ PROCEDIMIENTO DE MEDICION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Duefio de Proceso Representante Direccién Comité de Calidad

INICIO

A 4

1. Establece objetivos, metas

indicadores de sus procesogo 2. Establecen el registro de seguimiento y medicion de proceS#RG06

A 4

AntiviidAadAe

3. Monitorean el desempefio de
sus  procesos |y  prepara
informacion para reunion plenarig 4. Realizan el analisis de los datos, presentados como resultadd
del Comité de Calidad > monitoreo del desempefio de los proceso.

A

A 4

5. Detectan areas de mejora e implementan los procedimientos de acciones correctivas y prevebiR&05 y de
mejora continuaRDPO03

FIN
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5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro

Duefios de 1.0 Establecimiento de indicadores
Proceso Establecen objetivos, metas e indicadores de
procesos Yy/o actividades para monitorear  Minuta de reunion
desempefio, los cuales son aprobados en sesion esy efectuadaRDIRG
del Comité de Calidad y registrados en la minuts 03
reunion efectuada RERGO3.

Representante 2.0 Establecimiento de registro Registro de
de la Establecimiento y utilizacion del registro de seguimie ~ seguimiento y
Direccion/Comil y medicion de procesos RRG06 medicién de
€ de Calidad procesosRDIRG06
Duefios de 3.0 Monitoreo de resultados
Proceso Realizan el monitoreo del desempefio de sus proc No Aplica.

comparando lo planificado contra lo obtenido.
Representante 4.0 Andlisis de datos.
de la En sesion plenaria, los duefios pi®cesos y/o jefes d
Direccion/Comil &rea o departamentos, presentan los resultados de

€ de Calidad procesos utilizando gréaficos estadisticos. N/A

Duefios de 5.0 Deteccién de areas de mejora Procedimiento de
Proceso Los datos del registro de analisis de datos son utiliz acciones correctiva
como elemento de entrada para el proceso de revi¢ y preventivasRD}

Representante por la Direccién y como base para la deteccion de & PGO05
de la de mejora dentro del SGC utilizando como apoyo
Direccion/Comit procedimientos de acciones correctsvgy preventiva: Procedimiento de
é de Calidad RDIPGO5y de mejora continu&®DHPG03 mejora continua
RDIPG03
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Z PROCEDIMIENTO DE MEJORA CONTRIUWRO-03

1. PROPOSITO
Promover el logro de la mejorde los procesos y del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de
manera continua y eficaz.

2. ALCANCE

Intervienen los integrantes del Comité de la Calidad y los integrantes de los equipos de mejora
continua(segun sea el caso). Aplica a toda la Institucion involucrada en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Es responsabilidad de todo el personal adscrito e inscrito a la Universidad Tecnoldgica de
Durango (UTD), (Directivo&dministrativos, Docentes y Alumnos), el identificar oportunidades de
mejora, principalmente en la etapa potencial, preventiva, es decir previa a la generacién de un
producto no conforme, una no conformidad, un accidente y/o cualquier otra manifestacién q
requiera el tratamiento de una accién correctiva.

3.2 Una vez identificada la oportunidad o &rea a mejorar, es necesario comunicarla al
Representante de la Direccion (RDI) mediante el regiRBtRG13 Acciones Correctivas y
Preventivas, ya sea en forma directa o en las reuniones del Comité de Calidad para darle
seguimiento, conforme al procedimiento de acciones correctivas y prevenRREPGO5.
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4. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Identificacion de oportunidade
D un area de mejora

Comité de
Calidad/Personal Adscrito/Inscrito ﬁ

Conformar un equipo de mejor
continua como estrategia de
analisis para lograr la mejora

identificada

N Recdectar y organizar

antecedentes, describir el ared
a mejorar y, malizar la

Equipo de
situacién actual a mejorar

Mejora Continua

.

Implementa y verificaacciones
intermedias
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

qulpo de _ . gEfectuar una lluvia de ideas para definir y verif§
g;{g; Continua/Comité de ilas causas reales que generan la oportunidad :

:mejora continGia

Identificar causas potenciales
utilizando una herramienta

estadistica para la calidad cuandd

searequerida

A 4
Seleccionar causas posibles

NO

¢La causa potenc
puede convertirse
en una causa rea
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