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Introduccion

A continuaciéon el presente manual tiene como objetivo exponer la informacién funcional que
existe en cada area de la Universidad Tecnoldogica de Guaymas, asi mismo se presenta una guia
del desarrollo de los procesos y actividades que se realizan dentro de la institucion.

Dicho manual esta conformado por varias partes las cuales son la red de procesos, la lista
maestra de procedimientos asi como sus respectivos documentos y diagramas de flujo, en donde
estan establecidos para dar cumplimiento a la mision y vision planteadas por la institucion.

En la actualidad el gran de reto de la humanidad es realizar cambios al desarrollo competitivo
para el logro de metas y objetivos, es por eso que el Manual de Procedimientos esta sujeto a
cualquier cambio planteado por la Universidad.



Objetivo del Manual

El objetivo del Manual de Procedimientos es mostrar de una guia clara y especifica que
garantice el desarrollo de las diferentes actividades de la Universidad Tecnoldgica de Guaymas,
asi mismo mostrar la 6ptima operacién en cada actividad laboral.

El Manual se encuentra sujeto a actualizaciones en la medida que se vayan presentando

variaciones al momento de la ejecucion de los procedimientos y con ello lograr mejorar la
normatividad establecida.



Direccion de Carrera

RED DE PROCESOS

Universidad Tecnolégica de Guaymas

Fecha de
Elaboracién

27/03/2017 Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

| 208-DCA-RP/Rev.00 |

No.
Dir. Facultad Macro. No. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
4.4 A 01 1 Programas Operativo  |Directora de Educacion de Calidad en el 02 |Proceso de Estadias Estudiantes Alumnos acreditados en Alumnos
Educativos Carrera / Ligia Calidad proceso colocados en la el proceso de estadias / Maestros
Martinez lensefianza-apr industrial para el Total de alumnos Empresarios
endizaje desarrollo del proceso inscritos en estadias
de Estadias
Proyectos de estadias
profesionales
culminados.
4.4 A 01 1 |Programas Operativo  |Directora de Educacion de Calidad en el 03 [Seleccion Docente Docentes contratados Total de docentes Alumnos
Educativos Carrera / Ligia Calidad proceso en el cuatrimestre. seleccionados/ Total de Maestros
Martinez lensefianza-apr docentes requeridos Director
endizaje Académico
44 A 01 1 Programas Operativo  |Directora de Educacion de Calidad en el 04 |Control y seguimiento Tutorias generadas en Total de tutorias Alumnos
Educativos Carrera / Ligia Calidad proceso de tutorias el cuatrimestre generadas en el Maestros
Martinez ensefianza-apr cuatrimestre/Total de
endizaje tutorias programadas en
el cuatrimestre
4.4 A 01 1 Programas Operativo  |Directora de Educacion de Calidad en el 05 |Programacién Asignacion de carga Total de asignaturas del Maestros
Educativos Carrera / Ligia Calidad proceso Académica académica ciclo escolar entrante Alumnos
Martinez ensefianza-apr con personal docente Director
endizaje asignado Académico
4.4 A 01 1 Programas Operativo  |Directora de Educacion de Calidad en el 06 |Evaluacion de alumnos Resultados de la Numero de estudiantes Alumnos
Educativos Carrera / Ligia Calidad proceso evaluacién de los con evaluacion final, Maestros
Martinez ensefianza-apr estudiantes igual o mayor a SA.
endizaje Aprovechamiento
Académico




Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades

01 Servicios academicos A Desarrallo academico
- = Armando Palomares Ligia Martinez Pedro Guillermo Mar
02 Vinculacion B Desarrollo y control administrativo Lara / Profesor de  |Carranza / Directora de | Hernandez / Rector
03 Planeacion y administracion de la gestion Tiempo Completo Carrera
interna

04 Transparencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Estadias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 12/07/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir a la formacion integral del estudiante de ultimo cuatrimestre, mediante la oportunidad de poner en
practica de forma real los conocimientos tedricos y practicos de su programa educativo en la industria.

Il.- ALCANCE

Aplica a estudiantes que se encuentran en el cuatrimestre previo al inicio del proceso de estadia, quinto
cuatrimestre plan normal en nivel Técnico Superior Universitario y onceavo cuatrimestre para nivel de Ingenieria.
Empresas de la localidad y de la region.

Ill.- DEFINICIONES

Estadia: Proceso en el cual el estudiante dedica el dultimo cuatrimestre de su carrera a la realizacion de un
proyecto acorde a su perfil de egreso, en una empresa o institucion determinada.

Asesor Académico (AA): Personal docente designado por el Director de Carrera, para proporcionar asesoria técnica
al estudiante en el desarrollo del proyecto que realiza durante su estadia. Personal docente designado por el Director
de Carrera, para proporcionar asesoria técnica al estudiante en el desarrollo del proyecto que realiza durante su
estadia.

Asesor Metodolégico (AM): Personal docente designado por el Director de Carrera, para orientar, revisar y corregir
la redaccion y estilo de la memoria técnica que elabora el estudiante sobre su proyecto.

Asesor Empresarial o Institucional (AE, Al): Persona designada por la empresa, que se encarga de proporcionar al
alumno la asesoria técnica especializada para el desarrollo de su proyecto, ademas dirige y orienta la realizacion de
sus tareas especificas en la empresa o institucion.

Direccion de carrera (DC): Persona que coordina el desarrollo del proceso de estadia y dictamina la finalizacion del
proyecto de los estudiantes Direccion de Vinculacion (DV): Persona que proporciona a las Direcciones de Carrera, un
listado de empresas e instituciones potenciales actualizado cuatrimestralmente, para el desarrollo de los proyectos
de estadia.

Direccion de planeacion (DP): Persona responsable de proporcionar la informacion de matricula de estudiantes a
Jefe de Visitas y Estadias, para iniciar el proceso de proyeccion de las estadias.

Memoria de Estadia (ME): Documento elaborado por el estudiante, de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el instructivo para su elaboracion.

Gestion: Proceso de proyeccion y comunicacion, asi como de visitas a las empresas prospectas para recibir
alumnos en su proceso de estadias.

Baja Circunstancial: Alumno que no termina su proceso de estadias con documentacion en tiempo y forma

IV.- REFERENCIAS

NORMAISO
Manual de la Organizacion de la UT de Guaymas

V.- POLITICAS

El alumno dara cumplimiento a lo establecido en este procedimiento con apoyo y supervisién del area académica




VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
208-DCA-P02-F02/Rev.00 Evaluacién Parcial
208-DCA-P02-F03/Rev.00 Formato Dictamen
208-DCA-P02-F04/Rev.00 No Adeudo
208-DCA-P02-101/Rev.00 Guia para memoria

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
208-DCA-P2-A01/Rev.00 Diagrama de flujo



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P02-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P02-F03-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P02-F04-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P02-I01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P2-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director de carrera (DC)

Envia al departamento de Vinculacion, via
correo electronico; el listado de alumnos
inscritos en el penultimo cuatrimestre;

con la finalidad de proyectar el numero de
alumnos que iniciaran su proceso de
estadias.

N/A

Director de Vinculacion (DV)

El departamento de Vinculacion, realiza
la busqueda de nuevas empresas a
peticion del Director de Carrera.

N/A

2.1

Director de Vinculacion (DV)

El Departamento de Vinculacion
promociona en las empresas e
instituciones, el programa de estadias, via
telefénica, correo electronico, visitas
empresariales o participacion en eventos,
registrando en el directorio de empresas
las nuevas empresas e instituciones
potenciales para desarrollo de estadias.

N/A

22

Director de Vinculacion (DV)

El Departamento de Vinculacién envia a
los Directores de Carrera, el directorio de
empresas e instituciones potenciales de
estadias actualizado incluyendo el listado
de nuevas empresas e instituciones
obtenidas durante la actividad de
promocion en archivo electronico.

N/A

Director de carrera 'y
Asesores Académicos (DC y
AA)

Realizan reunion de induccion para
informar a los estudiantes sobre el proceso de
estadia.

N/A

3.1

Director de carrera 'y
Asesores Académicos (DC y
AA)

Designan a los estudiantes que realizaran
su proyecto de estadia en las empresas o
instituciones seleccionadas, indicando
asignacion de empresas y supervision
por asesor académico y metodoldgico.

N/A

Asesores Académicos (AA)

Realizan contacto con las empresas
seleccionadas para recabar informacion
requerida para elaborar cartas de
presentacion y definir el plan de trabajo
para el desarrollo del proyecto

N/A

Director de Carrera (DC )

Recibe informacién de Asesores
Académicos y solicitud de cartas de
presentacion de estadias para su
elaboracion y gestion de firma ante el
Rector.

Carta de presentacion de
estadias

5.1

Director de Carrera (DC )

Entrega cartas de presentacion a
Asesores Académicos para formalizar el
inicio del proceso de la estadia.

Carta de presentacion de
estadias

Asesor Empresarial (AE)

Evalta por mes, el desempefio del
estudiante en el desarrollo de su proyecto
de estadia, segun el calendario escolar
vigente.

Evaluacion parcial de estadias

Director de Carrera,
Asesores Académicos y
Metodoldgicos (DC, AA, AM
)

Controlan y revisan el avance del
proyecto utilizando guia de memoria;
establecen las acciones preventivas y
correctivas necesarias para su
consecucion, en caso de no cumplir en
tiempo y forma se dara de baja
circunstancial

Guia de memoria de estadias
Baja circunstancial

7




8 Asesor Académico, Asesor Avalan terminacion del proceso de Constancia de terminacion del
Empresarial y Asesor estadias mediante Constancia de proyecto de estadia
Metodoldgico, (AA, AE,AM ) Terminacion del Proyecto de Estadia.

9 Director de Carrera(DC ) Emite y entrega al estudiante, Dictamen Memoria de Estadia

de autorizacion para la reproduccion de Dictamen
su Memoria de Estadia.

9.1 Director de Carrera (DC ) Recibe del estudiante, la reproduccién de Requisito para la exposicion
la Memoria de Estadia y le autoriza el del desarrollo del proyecto de
tramite de Titulacion ante el departamento estadias
de Servicios Escolares.

9.2 Director de Carrera (DC ) Realiza acto protocolario de toma de N/A
protesta a los egresados, en la fecha y
hora programada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aproboé:

Armando Palomares Lara/PTC

Ligia Martinez Carranza/Director
de Carrera

Pedro Guillermo Mar
Hernandez/Rector

SIP-F02/REV.02




Universidad Tecnolégica de Guaymas

Direccion de Carrera

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de Estadias

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

208-DCA-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
12/07/2017 04:46:57p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Carta de presentacion de  |Director de Carrera Electrénico y/o 1 afio Direccion de Carrera |Direccién de
estadias Papel Carrera
2 |Evaluacion parcial de Director de Carrera Electrénico y/o 1 afio Direccion de Carrera |Direccién de
estadias Papel Carrera
3 |Guia de memoria de Director de Carrera Electrénico y/o 1 afio Direccion de Carrera |Direccién de
estadias Papel Carrera
4 |Constancia de Director de Carrera Electrénico y/o 1 afio Director de Carrera Director de
terminacion del proyecto Papel Carrera
de estadia
5 |Memoria de Estadia Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
6 |Dictamen Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Director de Carrera  |Director de
Papel Carrera
7 |Requisito para la Director de Carrera Electrénico y/o 1 ano Director de Carrera Director de
exposicion del desarrollo Papel Carrera

del proyecto de estadias

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Estadias

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P02/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ El director de carrera envié al departamento de Vinculacion, via
correo electrénico; el listado de alumnos inscritos en el
penultimo cuatrimestres?

¢ El director de vinculacion realizé la busqueda de nuevas
empresas a peticion del Director de Carrera?

El Director de Vinculacién promociondé en las empresas e
instituciones, el programa de estadias, por diverso medios,
visitas empresariales o participacion en eventos, registrando en
el directorio de empresas las nuevas empresas e instituciones
potenciales para desarrollo de estadias?

¢ El Director de Vinculacion envio a los Directores de Carrera, el
directorio de empresas e instituciones potenciales de estadias
actualizado incluyendo el listado de nuevas empresas e
instituciones obtenidas durante la actividad de promocion?

¢ El director de carrera o asesor académico realizaron la reunion
de induccion para informar a los estudiantes sobre el proceso de
estadia?

¢ El director de carrera designo a los estudiantes que realizaran
su proyecto de estadia en las empresas o instituciones
seleccionadas, indicando asignacion de empresas y supervision
por asesor académico y metodologico?

¢ Los asesores académicos realizaron contacto con las

empresas seleccionadas para recabar informacion requerida para
elaborar cartas de presentacion y definir el plan de trabajo para

el desarrollo del proyecto?

¢ El director de carrera recibio informacion de Asesores
Académicos y solicitud de cartas de presentacion de estadias
para su elaboracion y gestion de firmas?

¢ El director de carrera entreg6 cartas de presentacion a
Asesores Académicos para formalizar el inicio del proceso de la
estadia?

10

¢ El asesor empresarial evalué por mes, el desemperio del
estudiante en el desarrollo de su proyecto de estadia, segun el
calendario escolar vigente?

11

¢, El Director de Carrera, Asesores Académicos y Metodoldgicos
controlaron y revisaron el avance del proyecto utilizando guia de
memoria; estableciendo las acciones preventivas y correctivas
necesarias para su consecucion?

10




12

¢ El Asesor Académico, Asesor Empresarial y Asesor
Metodoldgico avalaron la terminacion del proceso de estadias
mediante Constancia de Terminacion del Proyecto de Estadia?

13 | ¢ El director de carrera emitié y entrego al estudiante, Dictamen
de autorizacioén para la reproduccion de su Memoria de Estadia?

14 | ¢El director de carrera recibié del estudiante, la reproduccion de
la Memoria de Estadia y le autoriza el tramite de Titulacion ante
el departamento de Servicios Escolares?

15 | ¢El director de carrera realizd acto protocolario de toma de

protesta a los egresados, en la fecha y hora programada?

11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion Docente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las contrataciones de personal docente con la finalidad de cubrir las necesidades académicas del
cuatrimestre.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los profesores aspirantes a ingresar y la planta docente activa.

lll.- DEFINICIONES

Carga Académica.- Cantidad de horas-semana-mes que se asignan a un profesor para impartir clases.

RIPPPA.- Reglamento de Ingreso, promocién y permanencia del personal académico.

Comision Dictaminadora.- Conjunto de miembros que tendra por objeto evaluar, dictaminar y resolver sobre el
ingreso, la promocion y la permanencia del personal académico de la institucion.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento de ingreso, permanencia y promocién del personal académico. ( RIPPPA)
Manual de la Organizacion de la UT de Guaymas

V.- POLITICAS

El personal académico de las Universidades Tecnologicas, debera tener el perfil de puestos establecido por la
institucion emitidos por el Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica de Guaymas,
EL personal docente ingresara con base en los Lineamientos del RIPPPA.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
208-DCA-P03-F01/Rev.00 Convocatoria
208-DCA-P03-F02/Rev.00 Matriz para Evaluacion de Perfiles
208-DCA-P03-F03/Rev.00 Dictamen de Evaluacion Curricular

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
208-DCA-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo

12



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P03-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P03-F02-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P03-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P03-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director de Carrera

Identificar necesidades de perfil por Programa
Educativo (caracteristicas académicas y
capacidades de la institucion)

Seleccién docente de Profesores de Tiempo
Completo (PTC)

2.1

Redactar convocatorias conforme RIPPPA 'y
necesidades del perfil de
Programa Educativo

Convocatoria

22

Rectoria

Publicar convocatoria en érgano
informativo de la Universidad y otro medio
de publicacién de mayor circulacion en la
entidad

23

Administracion y Finanzas

Recibir la documentacion especificada en la
convocatoria maximo tres dias habiles
después de su publicacion

24

Comisién dictaminadora

Notificar en la Universidad lugar, horarios y
fechas donde se llevaran a cabo las etapas de
la evaluacién con los concursantes.

2.5

Evaluar los requisitos de acuerdo a la
convocatoria.

Matriz para
Evaluacién de Perfiles

26

Autoriza resultado de dictamen a través del
area de Administracion y finanzas, en caso de
que los resultados sean desiertos, el Rector
tendra la facultad para nombrar a profesor para
tiempo determinado o nombrar a personal
interino hasta por un cuatrimestre.

Dictamen de Evaluacion
Curricular

2.7

Administracion y Finanzas

Publicar los resultados de convocatoria

Seleccion docente de Profesores de
Asignatura (PA)

3.1

Director de Carrera

Distribuir formato de disponibilidad de
materias, via electrénica a los profesores
registrados en la base de datos.

3.2

Entrevista al candidato a ocupar la asignatura.

3.3

Generar la propuesta de carga para el
cuatrimestre

Contratacién de PTC's y PA’s

4.1

Jefe de Oficina de Recursos
Humanos

Entrega al aspirante la lista de documentacion
que debera presentar para su contratacion.

4.2

Recibe la documentacion solicitada al
aspirante.

43

Unidad Juridica

Efectuar contratacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13




Elaboré: Reviso: Aprobé:

Armando Palomares Lara/PTC Ligia Martinez Carranza/Director Pedro Guillermo Mar
de Carrera Hernandez/Rector

SIP-F02/REV.02

14



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seleccion Docente Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
208-DCA-P03/Rev.00 01/08/2017 12:40:39p.m.
R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |[Memorandum Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
2 |Convocatoria Administracion y Finanzas Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
3 |Matriz para Evaluacion de |Director de Carrera Electrénico y/o 1 afio Direccion de Carrera |Direccién de
Perfiles Papel Carrera
4 |Dictamen de Evaluacién Director de Carrera Electronico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Curricular Papel Administracion y Administracion
Finanzas y
Finanzas
5 |Formato de disponibilidad |Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
6 |Contrato Area Juridica Electronico y/o 1 afio Area Juridica Area Juridica
Papel
7 |Carga Académica Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
8 |Solicitud de promocion Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
9 |Constancia de promocion  |Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera
10 |Dictamen de promocién Director de Carrera Electrénico y/o 1 afo Direccion de Carrera | Direccion de
Papel Carrera

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

15




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion Docente

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P03/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Los bienes inventariales se registran en el sistema de
inventarios?

2 ¢ Se establece el resguardo?

3 ¢ Se levanta un acta al término de cada inventario?

4 ¢ Se resguardan los archivos en forma electrénica y documental?

16
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Universidad Tecnoldgica de Guaymas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y seguimiento de tutorias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar en el proceso de desarrollo integral de los alumnos en sus aspectos: académicos, fisicos, psicolégico y
social mediante la guia de un tutor durante su estancia en la Universidad.

Il.- ALCANCE

Atodos los alumnos de la Universidad Tecnolégica de Guaymas.

lll.- DEFINICIONES

Tutoria: Conjunto de acciones planeadas en las cuales intervienen en primera instancia, el tutor y el tutorado para
atender asuntos relacionados con la formacién académica del segundo; interviniendo en segunda instancia la planta
docente e instancias institucionales como apoyo al proceso tutorial.

Profesor Tutor: Profesor de tiempo completo que mediante técnicas especificas de observacion conoce a los
alumnos que se encuentran bajo su tutoria y los ayuda de una manera directa e inmediata, coordinando su accion
con la de los demas profesores e instancias de la Universidad.

El tutor es guia, orientador y coordinador en la trayectoria académica del alumno.

Estudiante vulnerable: Ingresa aspectos relacionados a perfii mas bajo de desempefio en el examen de admision,
con rendimiento académico deficiente, caracteristicas socioeconémicas precarias, o emocionales que afecten su
desempefio académico.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Universidad tecnolégica de Guaymas.
Manual de organizacion de la Universidad Tecnolégica de Guaymas.
Reglamento Escolar

Guia del Tutor

V.- POLITICAS

El Director de Carrera asignado como coordinador del Procedimiento de Tutorias determinara al tutor responsable
de cada grupo.

Todo estudiante inscrito debera tener asignado un tutor.

Los reportes de tutorias seran descritos en la plataforma institucional.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
208-DCA-P04-F01/Rev.00 Asignacion de Tutores
208-DCA-P04-101/Rev.00 Guia del Tutor

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
208-DCA-P04-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P04-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P04-I01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P04-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Designacioén de profesores tutores

1.1

Director de carrera

Envia memorandum al inicio del nuevo
cuatrimestre, donde se designa a los
profesores tutores de cada uno de los grupos y
se entrega Guia del Tutor.

Formato de asignacion de
tutores
Guia del Tutor

1.2

Tutor

Realiza una presentacion inicial con los
tutorados en la primera semana del
cuatrimestre para dar a conocer sus
funciones y compromisos.

1.3

Si los alumnos son de nuevo ingreso,
programara a su grupo tutorado para la
aplicacion de una encuesta inicial dentro de la
plataforma institucional.

Registro de Tutoria

2.1

El tutor registra en la plataforma institucional
una tutoria, ya sea individual o grupal segun la
necesidad del grupo.

22

Una vez registrada la tutoria, el tutor le da
seguimiento segun la naturaleza de la
situacion, realizando el registro en la
plataforma institucional.

2.3

Realiza el cierre de la tutoria en la plataforma
institucional, cerciorandose de que la situaciéon
esté resuelta.

Analisis de tutorias por cuatrimestre

3.1

Director Académico

Verifica el recuento de todas las tutorias
registradas en la plataforma institucional,
durante el cuatrimestre.

3.2

Solicita mediante correo electrénico a los
tutores, registrar tutorias por mes, o bien,
cerrar tutorias en proceso.

Evaluacién al Tutor

4.1

Director de carrera

Solicita mediante correo electrénico al
encargado de la plataforma institucional la
habilitacion de la evaluacion al Tutor.

4.2

Tutor

Solicita al grupo a cargo registrar la evaluacion
en la plataforma institucional.

43

Asistente académico/Tutor

Supervisa el registro de la evaluacioén, hasta
lograr el 100% de la captura.

4.4

Director de Carrera

Notifica de manera personal a cada tutor el
resultado obtenido en la evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré: Reviso: Aprobé:

Armando Palomares Lara/PTC Ligia Martinez Carranza/Director Pedro Guillermo Mar
de Carrera Hernandez/Rector

SIP-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y seguimiento de tutorias

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
208-DCA-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:
01/08/2017 10:59:18a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Reporte de tutorias en Tutor/ Profesor de Tiempo Electrénico y/o 1 afio Plataforma Bodega
Plataforma Virtual de Completo Papel Institucional SIAGE General
registro, seguimiento,
cierre y reporte a tutorias
2 |Memorandum Director de carrera Electrénico y/o 1 afo Director de carrera Bodega
Papel General
3 |Reporte de evaluacién al  |Director de carrera Electrénico y/o 1 afio Director de carrera Bodega
tutor Papel General
4 |Cuestionario de Direccion académica Electrénico y/o 1 afio Direccion Plataforma
informacién estudiantil Papel académica SIAGE

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y seguimiento de tutorias

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P04/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Los bienes inventariales se registran en el sistema de
inventarios?

2 ¢ Se establece el resguardo?

3 ¢ Se levanta un acta al término de cada inventario?

4 ¢ Se resguardan los archivos en forma electrénica y documental?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Programacién Académica

208-DCA-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar docentes a cada una de las asignaturas correspondientes al cuatrimestre.

Il.- ALCANCE

Docentes asignados a cada una de las asignaturas programadas para el cuatrimestre.

lll.- DEFINICIONES

Colegio de profesores (CP): Esta integrado por el Director y los Profesores de Tiempo Completo (PTC) adscritos a
cada carrera. Elaboran y revisan la propuesta de asignacion de carga académica, analizan y resuelven las

inconformidades presentadas.

Profesores de tiempo completo (PTC):Docente que esta contratado bajo la modalidad de 40 hora/semana/mes
Director de carrera(DC): Elaboran la Programaciéon Académica de su carrera
Profesores de asignatura (PA): Docente que imparte asignaturas por hora/semana/mes al cuatrimestre.

IV.- REFERENCIAS

Mapa Curricular de cada carrera

Hoja de asignatura con desglose de unidades tematica
Software de captura de horarios (HORW90)
Manual de Organizacidn de la Universidad Tecnoldgica de Guaymas

V.- POLITICAS

Se dara seguimiento a mapa curricular para la programacién académica

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo
208-DCA-P05-F01/Rev.00

208-DCA-P05-F02/Rev.00

208-DCA-P05-F03/Rev.00

208-DCA-P05-F04/Rev.00

208-DCA-P05-F05/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Disponibilidad de Horario

Propuesta de Carga Académica

Horario Profesores

Horarios Grupos

Plan de Sesién

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
208-DCA-P05-A01/Rev.00

Nombre
Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-F01-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-F02-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-F03-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-F04-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-F05-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P05-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Director de carrera (DC)

Realiza la proyeccién de matricula y grupos
para el proximo cuatrimestre

1.1

Revisa el mapa curricular de la carrera para
tomar los cuatrimestres que se abriran y las
materias correspondientes

1.2

Integra las materias que se impartiran en el
cuatrimestre, integrandose todas las carrera al
formato de horario de disponibilidad de
profesores

Formato de disponibilidad de
Horario

1.3

Asistente de Direccion
Académica

Entrega el formato de disponibilidad de horario
a Profesores de Tiempo Completo y
Profesores de Asignatura para su llenado y
entrega de nuevo a la direccion de carrera

Director de Carrera/PTC’s

Realiza la propuesta de carga que incluye,
cuatrimestre, materias, h/s/m, unidades por
materia, grupos a abrir por carrera y turnos,
nombre de los profesores y tutores propuestos
por grupo y materias segun su perfil y
disponibilidad

Formato de propuesta de
carga académica

Director Académico

Da de alta en el software de captura de
horarios, nombre del profesor, materias,
grupos y disponibilidad del horario del profesor

3.1

Realiza una primera impresién de horarios de
profesores y grupos y entrega a director de
carrera

Horarios profesores, Horarios
grupos

Director de Carrera

Entrega horarios a profesores de asignatura 'y
profesores de tiempo
completo, firman de recibido

4.1

Director Académico

Realiza ajustes o cambios si los hay

Realiza los cambios en el software e imprime
de nuevo los horarios donde se realizaron las
adecuaciones.

Entrega de nuevo a los profesores en los que
ocurrieron cambios y firman de nuevo de
recibido y se cancela el anterior

6.1

Asistente de direccion
académica

Entrega a profesores hoja de asignatura con
desglose de unidades tematicas
correspondiente.

6.2

Director Académico

Define responsables para realizar la reunién
por academias para unificar criterios y entregar
el plan de sesion.

Plan de sesién

6.3

Agrega al formato de Propuesta de Carga, el
tutor designado a cada grupo y entrega a
servicios escolares para su captura en el
sistema de calificaciones (Cuatrimestre,
Materia, h/s/m, unidades, grupo, nombre del
profesor por materia y por grupo, nombre del
tutor por cada grupo).

Integra y envia la Carga Académica a la
Direccién de finanzas y la Unidad juridica para
los procesos correspondientes de contratos y
némina.

Carga Académica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré: Reviso: Aprobé:

Armando Palomares Lara/PTC Ligia Martinez Carranza/Director Pedro Guillermo Mar
Académico Hernandez/Rector

SIP-F02/REV.02
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Universidad Tecnolégica de Guaymas

Direccion de Carrera

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programacion Académica

Hoja 1 de 1

208-DCA-P05/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/08/2017 11:00:36a.m.

No. Registro Puesto Responsable* Tipo N decaueEe T Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacion final

1 |Horario de disponibilidad  |Director de carrera Papel 3 afios Direccion de carrera  |Bodega
de profesores General

2 |Propuesta de asignacion  |Director de carrera Papel 3 afios Director de carrera Bodega
de carga académica General

3 |Horarios profesores Director de carrera Papel 3 afios Director de carrera Bodega
General

4 |Horarios grupos Director de carrera Papel 3 afios Director de carrera Bodega
General

5 |Carga académica Director de carrera Papel 3 afios Director de carrera Bodega
General

6 |Plan de sesion Director de carrera Papel 3 afios Director de carrera Bodega
General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion Académica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Los bienes inventariales se registran en el sistema de
inventarios?

2 ¢ Se establece el resguardo?

3 ¢ Se levanta un acta al término de cada inventario?

4 ¢ Se resguardan los archivos en forma electrénica y documental?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los estudiantes adquieran los conocimientos, habilidades y actitudes que la asignatura establece.

Il.- ALCANCE

A partir del ingreso del alumno hasta su egreso, durante el procesos de ensefanza-aprendizaje de cada

cuatrimestre.
IIl.- DEFINICIONES

Proceso ensefianza-aprendizaje (PEA): Desarrollo sucesivo de actividades académicas para alcanzar los objetivos
de aprendizaje del plan de estudios, mediante la participacion interactiva de profesor y alumno basandose en los
lineamientos del modelo de Educacion Basada en Competencias (EBC).

Evaluacion del aprendizaje (EA): Proceso mediante el cual se generan, integran y analizan las evidencias de
conocimientos, habilidades y actitudes del alumno, que cumplan con el resultado de aprendizaje de cada unidad de
la asignatura.

Evaluacion final (EF): Integra el desempefio del alumno durante cada uno de las unidades del cuatrimestre para
emitir un resultado final.

Evaluacién extraordinaria (EE): Ultima oportunidad que se le otorga al alumno para acreditar los resultados de su
evaluacion final.

Asesorias: Conjunto de actividades desarrolladas por el profesor de asignatura para fortalecer y recuperar el
aprendizaje del alumno.

Tutorias: Proceso en el cual el alumno recibe atencién directa y personalizada por un Profesor de Tiempo Completo
en torno de aquellos aspectos que estén afectando su desempefio escolar.

Profesor de Asignatura (PA): Docente que imparte asignaturas por hora/semana/mes al cuatrimestre Profesor Tutor
(PT): Profesor de Tiempo Completo que le fue asignado un grupo (s) para brindar el servicio de tutorias

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Académico para alumnos

Reglamento de Evaluacién del Aprendizaje

Hoja de asignatura con desglose de unidades tematicas

Plan de sesion

Calendario Escolar

Manual de Organizacién de la Universidad Tecnolégica de Guaymas

V.- POLITICAS

El docente dara seguimiento a la Evaluacién Basada en Competencia.

El estudiante tiene derecho a una recuperacién por asignatura en cada unidad evaluada.

En caso de no acreditar la recuperacion, el estudiante debera presentar evaluacion extraordinaria.

El estudiante tendra derecho a presentar como maximo, dos evaluaciones extraordinarias por cuatrimestre.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
208-DCA-P06-F01/Rev.00 Lista de Asistencia
208-DCA-P06-F02/Rev.00 Formato de Asesoria
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P06-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P06-F02-Rev.00.xls

VIl.- ANEXOS

208-DCA-P06-A01/Rev.00

Clave de Anexo

Nombre
Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/118/208-DCA-P06-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Evaluacion del proceso de
Ensefianza-Aprendizaje

1.1

Profesor de asignatura (PA)

Se presenta al grupo segun horario de profesor
y lista de asistencia, da inicio al curso y el
plan de sesion de la asignatura

Lista de asistencia

1.2

Desarrolla el proceso ensefianza-aprendizaje,
conforme lo establecido en el plan de sesion.

1.3

Aplica las actividades que cumplan con la
obtencion del resultado de aprendizaje del
alumno. Realiza las evaluaciones que
considere necesarias y las registra en la lista
de asistencia durante el progreso del
cuatrimestre.

1.4

Revisan y analizan los resultados de la
evaluacioén parcial para seleccionar a los
alumnos criticos y determinar las estrategias
para su recuperacion, las cuales pueden
incluir:

a) Asesorias

b) Talleres

c) Tutorias

1.5

Otorga asesoria de acuerdo a las necesidades
de los estudiantes y las
registra en el formato de asesoria

Formato de asesoria

1.6

Profesor de asignatura (PA)

Realiza evaluaciones de recuperacion en la
siguiente semana de la entrega de los
resultados por unidad a quienes no la
acreditaron

Registro de Evaluaciones

2.1

Entrega listas de asistencia con los resultados
de las evaluaciones por unidad a direccién de
carrera y captura en la plataforma institucional,
(segun calendario escolar), anexa reporte de
asesorias si se presentaron.

2.2

Realiza la integracion de la informacion del
desempefio del alumno durante el
cuatrimestre, calificando conforme al modelo
de Educacion Basado en Competencias.
(EBC), captura evaluacion final y entrega
ACTAS FINALES a direccion de carrera (tres
impresiones firmadas con tinta azul)

23

Director de Carrera

Revisa, analiza y firma los resultados del acta
final para su entrega a servicios escolar.

24

Profesor de asignatura (PA)

Imprime acta de evaluacién extraordinaria,
donde aparecen los alumnos que NO
acreditaron la Materia y presentaran evaluacion
extraordinaria.

25

Tutor/PA

Organizan el horario para presentacion de
examenes de evaluacion extraordinaria.

26

Profesor de asignatura(PA)

Realiza evaluacion extraordinaria segun
calendario escolar, y horarios

propuestos, entrega a Direccion de carrera con
la calificacién de pufio y letra anexando
autorizacion y pago del examen extraordinario.

29




2.7 Director de carrera (DC) Revisa y firma las actas de evaluacion
extraordinaria con calificaciones de pufio y
letra con sus anexos y las envia a servicios
escolares para su captura en el sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Armando Palomares Lara/PTC

Ligia Martinez Carranza/Director
de Carrera

30

Pedro Guillermo Mar
Hernandez/Rector

SIP-F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion de alumnos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
208-DCA-P06/Rev.00 01/08/2017 01:46:40p.m.
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N Resguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Lista de asistencia Profesor de asignatura Papel 1 cuatrimestre |Direccion de carrera  |Bodega
General
2 |Acta de evaluacion final Profesor de asignatura Papel 1 cuatrimestre |Direccion de carrera  |Bodega
General
3 |Acta de evaluacién Servicios Escolares Papel 1 cuatrimestre |Departamento de Bodega
extraordinario Servicios Escolares General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Guaymas

Direccion de Carrera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de alumnos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 208-DCA-P06/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Los bienes inventariales se registran en el sistema de
inventarios?

2 ¢ Se establece el resguardo?

3 ¢ Se levanta un acta al término de cada inventario?

4 ¢ Se resguardan los archivos en forma electrénica y documental?
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