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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 21 y 22 fraccién XX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Estatal, se expide el presente Manual de Procedimientos y Servicios al Puablico, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacién de esta Organizacion. Este
documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestién institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad de
nuestro Estado.

Asi también, el Manual de Procedimientos y Servicios al Publico es fundamental para la evaluacion
administrativa, ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de
las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion y el conocimiento preciso de las
operaciones que realizan.

Se constituye ademés como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos,
procedimientos, tramites o servicios asegurando asi su congruencia con las necesidades y
requerimientos de nuestra Organizacion y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque préactico, l6gico y sencillo, de tal manera
que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones,
tramites y servicios que se realizan en la Organizacién. En el contenido del manual se podra
consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion de los procesos y procedimientos,
las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones.

El Manual de Procedimientos y Servicios al Publico una vez liberados por la SIGOD, deberan
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, y difundirlos en el portal electrénico
del Gobierno del Estado para su consulta por parte de todas sus Unidades Administrativas y demas
personal interesado, sin que esto Ultimo afecte su validez juridica, en cumplimiento al articulo 53
segundo pérrafo de la citada ley.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento.

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.b.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.l.9.

a.1.10.

a.1.11.

a.l.12.

a.1.13.

a.l1.14.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, ultima reforma 06 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, dltima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2023. DOF 14 de
noviembre de 2022.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 24 de
marzo de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, dltima reforma 27 de
diciembre de 2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
dltima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ltima reforma 27 de diciembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.l1.

a.2.2.

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 02 de enero de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
31 de diciembre de 2022.
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a.2.3.

a.2.4.

a.2.5.

a.2.6.

a.2.7.

a.2.8.

a.2.9.

a.2.10.

a.2.11.

a.2.12.

a.2.13.

a.2.14.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
Ley de Mejora Regulatoria y Gestion Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, ultima reforma 24 de mayo
de 2023.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, tltima reforma 07 de junio de 2021.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, Ultima
reforma 23 de enero de 2023.

Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 13 de junio de 2022.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

b. ESTATUTOS
b.1. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 17 de enero de 2023.
b.2. Estatuto Orgéanico de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

c. CODIGOS

c.1. Cadigo de Etica de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

d. REGLAMENTOS
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d.1. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. POEA 03
de diciembre de 1007, ultima reforma 27 de diciembre de 2021.

d.2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

d.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF

d.4.

27 de junio de 2006, dltima reforma 13 de noviembre de 2020.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003, dltima reforma 18 de octubre de 2017.

d.5. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.

DECRETOS

Ninguno.

ACUERDOS

f.1. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

f.2.  Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccién de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

f.3. Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

CONVENIOS

Ninguno.

LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al
Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

MANUALES

i.1. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 2022, ultima reforma 06 de julio de 2022.

i.2.  Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SIGOD Mayo de 2023.

i.3. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del

Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005.
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j.  OTRAS DISPOSICIONES
j.1. Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos y
Servicios al Publico. SIGOD febrero de 2023.
j.2.  Plan de Desarrollo del Estado 2022 - 2027. POEA marzo de 2023.

j.3. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023. DOF 28 de
noviembre de 2022.

j.4.  Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
ano 2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
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3. GLOSARIO
Para efectos del presente manual, se entendera por:

Accidn correctiva. Accidn para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a
ocurrir.

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcion asignada.

Administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alcance. Limites de aplicacién del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que
sirven como complemento para la ejecucién de sus actividades.

Aspecto Ambiental. Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que
interactla o puede interactuar con el medio ambiente.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen
los criterios de auditoria.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
CEG. Coordinacion de Eficiencia Gubernamental.

Ciclo de vida. Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o servicio),
desde la adquisicion de materia prima o0 su generacion a partir de recursos naturales hasta la
disposicion final.

CMA para facilitar el flujo de informacion, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos establecidos.
Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Criterios de auditoria. Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administracion Publica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefaladas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

Desarrollo sostenible. La satisfaccion de las necesidades de la generacion presente sin
comprometer la capacidad de las generaciones futuras para satisfacer sus propias necesidades.
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Desempefo ambiental. Desempefio relacionado con la gestién de aspectos ambientales.
Desempeifo. Resultado medible.

DGMR. Direccion General de Innovacion y Mejora Regulatoria.

DGUTYyP. Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Diagrama de Flujo. Representacion gréfica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emiten las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades, que norman su actividad interna
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

EPC. Evaluacién por competencias.

Evidencia de auditoria. Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Formatos para Registros. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que serviran
como evidencia de las actividades realizadas.

Gestion de la calidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en lo
relativo a la calidad.

Hallazgos de auditoria. Resultados de la evaluacién de la evidencia de auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria.

Impacto Ambiental. Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como resultado
total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Indicador. Representacion medible de la condicion o estado de las operaciones, la gestion, o las
condiciones.

Informacion documentada. Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene. La evidencia de los resultados alcanzados (registros). La informacion
generada para que la organizacion opere (documentacion);
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Manual de Procedimientos y Servicios al Publico. Es un instrumento administrativo que describe
la secuencia logica de las actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Lo
complementan los procesos principales, mostrando a su vez los tramites o servicios que le
competen; y en conjunto regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Organizacion.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Mapa General del Proceso. Esquema representativo del funcionamiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
la Institucion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Medio Ambiente. Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

Mejora Continua. Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Mejora de la calidad. Parte de la gestién de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir
con los requisitos.

Mejora Regulatoria. Las adecuaciones de leyes o Regulaciones para perfeccionar cualquier
normativa de caracter general, y cuya denominacion sea: Acuerdo, Circular, Cddigo, Criterio,
Decreto, Directiva, Disposiciébn de caracter general, Disposicion Técnica, Estatuto, Formato,
Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla, Reglamento, o
cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida cualquier Sujeto Obligado.

Mejores Practicas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestién
gubernamental.

Meta ambiental. Requisito de desempefio detallado aplicable a la organizacién o a parte de ella,
que tiene su origen en los objetivos ambientales y que es necesario establecer y cumplir para
alcanzar dichos objetivos.

Mitigacion. La mitigacion es el disefio y ejecucion de obras, actividades o medidas dirigidas a
moderar, atenuar, o disminuir los impactos negativos que un proyecto pueda generar sobre el
entorno humano y natural.

Modernizacion. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades actualizan e
incorporan nuevas formas de organizacién, tecnologias, iniciativas y procedimientos, que les
permiten alcanzar sus objetivos de una manera més eficaz y eficiente.

MPSP. Manual de Procedimientos y Servicios al Publico.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.
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Objetivo de la calidad. Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad. Objetivo
establecido por la organizacion, coherente con su politica ambiental.

Parte interesada. Persona u organizacion, que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad, particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos
y metas. Permite establecer la forma en que se realiza un trabajo determinado, explicando en forma
clara y precisa, qué, quién, cuando, como, donde y con qué se realiza cada una de las actividades.

Politica ambiental. Intenciones y direccién de una organizacion relacionadas con el desempefio
ambiental, como las expresa formalmente su alta direccion.

Politica de la calidad. Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas a la calidad
tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Politicas de Operacion. Guias de accion que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.

Prevencion de la contaminacién. Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales,
productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en combinacion)
la generacién, emisioén o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo, con el fin de reducir
impactos ambientales adversos.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucién y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso Ambiental. Conjunto de actividades que la Universidad Politécnica de Aguascalientes ha
agrupado por afinidad respecto al tipo de servicio o producto que generan para efecto de analisis de
los aspectos ambientales relacionados.

Proceso de apoyo. Aquel que sirve de soporte a los procesos sustantivos. No esta enlazado
directamente con la mision de la Dependencia o Entidad, pero resulta necesario para que los
procesos sustantivos puedan ejecutarse.

Proceso estratégico. Aquel que proporciona directrices y limites de actuacién al resto de los
procesos. Gestiona la forma en que se toman decisiones sobre planificacion y mejoras de la
Organizacion.

Proceso Sustantivo. Aquel que desarrolla funciones derivadas directamente de las atribuciones y
objetivos encomendados a la Dependencia o Entidad mediante la prestacion de servicios para los
gue estan facultadas y fueron constituidas. Este proceso esta directamente relacionado con la mision
de la Organizacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
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Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenfadas, el cual puede ser en papel o electrénico.

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

Responsable Administrativo. Al Director, Jefe, encargado o quien realice la funcién
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Riesgo. Efecto de la incertidumbre.

Riesgos y oportunidades. Efectos potenciales adversos (amenazas) y efectos potenciales
beneficiosos (oportunidades).

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SIGOD. Secretaria de Innovacion y Gobierno Digital.

Simplificacién Administrativa. Conjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar, clasificar
y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccién de
cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los tramites internos propios de la
Administracion Publica Estatal.

Sistema de gestion ambiental. SGA. Parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos
ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos y, abordar los riesgos y oportunidades.

Sistema de gestion de la calidad. Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizaciéon con
respecto a la calidad.

Sustentabilidad. La capacidad de satisfacer necesidades de la generacién humana actual sin que
esto suponga la anulacion de que las generaciones futuras también puedan satisfacer las
necesidades propias.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o0 morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el ambito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacion o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

Unidad Administrativa (UA). Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Orgénico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos y Servicios al Publico tiene como objetivo el describir la secuencia
l6gica de las actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que
conforman nuestra Organizacién y por consecuencia:

Semooo0oT

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificaciéon del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicion de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el analisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ACADEMICA

(SAC)
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a. PROCESO N° 1. DISENO Y DESARROLLO CURRICULAR

a.l. Mapa General del Proceso.
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redisefio y administracion
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Grupo de Disefo y Desarrollo de
Programas Educativos
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Manuales de
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Directores de Programa
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre

Firma

M.C. Raul Gutiérrez

Secretario Académico
Perucho

SAC-P0O1

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso Codificacion

Procedimientos Nombre y Puesto
derivados del Responsable

Firma

Disefio,
Actualizacion y
Desarrollo de
Planes y
Programas
Académicos

Disefio y Desarrollo Curricular. N° 01

M.C. Raul Gutiérrez
SAC-P01-PRO1 | Perucho, Secretario
Académico
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PROCEDIMIENTO 1. DISENO, ACTUALIZACION Y DESARROLLO DE PLANES Y
PROGRAMAS ACADEMICOS
SAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Planificar la implementacion, control y monitoreo de la actualizaciéon y disefio curricular para
mantener vigentes los planes de estudio de los programas académicos impartidos en la
Universidad Politécnica de Aguascalientes

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para las direcciones de programa académico, coordinador de
academia, coordinador de posgrados, grupos colegiados de disefio desarrolladores de
manuales/temarios y la DGUTyP (Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas).

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

El grupo colegiado de disefio para los programas de estudio de Licenciatura e Ingenieria
podré estar constituido por los siguientes integrantes: El titular de la Secretaria Académica,
el titular de la Direccion de Estudios Profesionales, los titulares de las Direcciones de
Programa Académico y/o Profesores de Tiempo Completo de las UUPP.

El grupo colegiado de disefio para los programas de estudio de Maestria lo conformaran el
titular de la Secretaria Académica, los titulares de las Direcciones de Posgrado, los titulares
de las Coordinaciones de Posgrado y/o Profesores de Tiempo Completo de Posgrado.

Los desarrolladores de manuales de asignatura o temarios, podran ser miembros del grupo
colegiado, Profesores de asignatura de las UUPP y/o Desarrolladores externos con
experiencia en la asignatura a desarrollar y perfil adecuado al programa en desarrollo.

Para efectos de redisefio de los programas académicos, en la Universidad Politécnica de
Aguascalientes, se tomaran como referencia:

d.1. Las etapas de disefio y desarrollo descritas en este procedimiento.

d.2. Lainformacién obtenida en el reporte de aprovechamiento académico.

Cuando se requiera adoptar un manual de asignatura o un temario proveniente de otro
programa académico o Universidad Politécnica, se procedera de acuerdo a los tres casos
siguientes:

e.l Caso I:

Para los casos en que, un manual de asignatura o temario de un programa académico
determinado cumpla con los contenidos tematicos de una asignatura correspondiente a otro
programa académico y al mismo tiempo no concuerden los nombres declarados en los
mapas curriculares, sera necesario que el programa académico que lo adopta, presente
impreso el formato de correlacion de manuales de asignatura y solicite una copia de la hoja
de liberacion expedida por el programa académico proveniente (s6lo sera necesario
presentar copia de la hoja de liberacion, cuando el manual provenga de la Universidad
Politécnica de Aguascalientes).
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e.2 Caso Il

Cuando se presenten manuales de asignatura o temarios provenientes de otros programas
académicos o de otras Universidades Politécnicas, que no cumplan al 100% con los
contenidos y competencias requeridas por el programa académico que adopta, y en los casos
en gue la cantidad de horas no concuerden con las del mapa curricular, sera necesario
presentar un plan de trabajo por escrito y firmado por el titular de la Direccion de Programa
Académico ; dicho plan debe contener las fechas compromiso en que los manuales de
asignatura cumplan al 100%.

e.3 Caso lll:

A excepcion de los programas de estudio de la modalidad a distancia (no presencial), cuando
el manual de asignatura correspondiente aln este pendiente por corregir la distribucién de
horas, la correccién se vera reflejada en el formato del Cronograma de Actividades por
Materia (formato F-71/G), en donde se presentaran los ajustes pertinentes para que la
cantidad de horas sean congruentes con las del mapa curricular.

En los disefos requeridos para los programas de posgrado, los Temarios de las Asignaturas,
seran los equivalentes respecto a los Manuales de Asignatura establecidos para los
programas académicos de Ingenieria y Licenciatura.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

@ 0 o0 o

Matriz de campos profesionales
Matriz de suficiencia

Estatus de avance

Liberacién de manual de asignatura.
Cambio de disefio

Liberacién de programa de estudio.
Liberacion de temarios

5. ANEXOS REQUERIDOS

AT T Ss@rmooo0oTp

Guia de elaboracion de la matriz de campos profesionales.

Guia de elaboracion de la matriz de suficiencia.

Guia de elaboracion de manuales de asignatura.

Guia de elaboracion de temarios.

Guia de elaboracién del mapa curricular.

Guia de elaboracién del plan de estudios.

Guia de elaboracién del Programa de Estudios.

Lineamientos del PNPC.

Marco de Referencia del Consejo de Acreditacion de Informética y Computacion (CONAIC).
Marco de referencia del modelo educativo de las universidades Politécnicas.

Marco de Referencia para la acreditacion de programas académicos del Comités
Interinstitucional para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES).

Marco de Referencia del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de
la Ingenieria (CACEI).
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m. Marco de Referencia del Consejo de Acreditacion en la ensefianza de la

Contaduria y Administracion, A. C., (CACECA).

n. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos
Programa nacional de posgrados de calidad. Marco de Referencia Para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado Modalidades a Distancia y Mixta. Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnhologia. Subsecretaria de Educacion Superior.

p. Programa nacional de posgrados de calidad. Marco de Referencia Para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado. Escolarizada. Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia. Subsecretaria de Educacién Superior.

g. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

r. Requerimientos del Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DISENO, ACTUALIZACION Y
DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS ACADEMICOS. SAC-P01-PR01

- — P Direccion de Programa
Direccién de Programa Académico/ Desal'l'ouadorles de D )
Coordinador de Academia/ Grupo colegiado de disefio [ manuales de asignatura/ Academicol Soordinador de
Coordinador de Posgrado temarios
Posgrado
1. Elabora programa de
actividades para el
disefio 16. Solicita a la DGUTyP
la autorizacién del
¢ manual de asignatura
2. Designa y c_apacita al 3. Disefia matriz de
grupo cgleglado de "1 campos profesionales
disefio

Matriz de campos
profesionales

\{\

4. Disefia matriz de
suficiencia

Matriz de suficiencia

18. Aprueba manuales de
\—T_\ asignatura

5. Disefia plan de

h h 4
estudios
¢ 19. Autoriza los cambios
del disefio

6. Disefia el mapa
curricular

v

7. Designa a los
desarrolladores de
manuales de asignatura/ .
temarios Fin
v

Cambio de disefio

8 ) . .| 9.Disefiay aprueba el DGUTYP (Direccion General de
. Proporciona insumos ” programa de estudio Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas).
14. Autoriza continuar Liberacion de programa
N de estudio
con las siguientes etapas

l

11. Verifica Disefio y 10. Elabora los estatus
15. Valida el disefi desarrollo del programa < de ;avance de resultados 17 Apruepa manuales de
- valaa el diseno y académico asignatura
desarrollo de manuales
de asignatura/ temarios Estatus de avance ] ~
Liberacion de manual de
asignatura
Liberacion de temarios +

13. Elabora estatus de |, 12. Disefia manuales de
avance de resultados | asignatura/ temarios
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b. PROCESO N° 2. PRESTACION DEL SERVICIO DE ENSENANZA

b.1. Mapa General del Proceso.
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Directores de Programa Académico
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario Académico
SAC-P02

M.C. Raul Gutiérrez

Perucho

b.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos

Nombre y Puesto

Desarrollo de
Estancias

SAC-P02-PR0O3

Desarrollo de
Estadias

Prestacion del Servicio de Ensefianza. N° 02

SAC-P02-PR0O4

Pr ; ifi ion .
oceso Derivados Codificacio del Responsable Firma
Planificacion
para la
Realizacion del | o/~ 505 pRo1
Servicio
Educativo en
Pregrado
Prestacion del M. Jose LUISi
Servicio Gallegos Ramirez,
) SAC-P02-PR0O2 | Director de
Educativo en :
Estudios
Pregrado

Profesionales
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PROCEDIMIENTO 1. PLANIFICACION PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
EN PREGRADO
SAC-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para llevar a cabo la planificacién y desarrollo de los procesos para
la prestacion del servicio educativo.

2.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:

Q@ "0 Q00T

Direccién de Estudios Profesionales (DEP).

. Direccion de Desarrollo Académico (DDA).

Direccién de Programa Académico (DPA).

. Comision de ingreso, permanencia promocion del personal académico (CIPPPA).

FOCUS.
Jefatura del Departamento de Idiomas.

. Docente.

POLITICAS DE OPERACION

a.

f.

La conservacion de registros en papel, se podra llevar a cabo en la oficina del Director
del Programa Académico o en un é&rea especifica de archivo inactivo asignado por la
Universidad. En ambos casos, las carpetas o contenedores deberan ser claramente
identificados con el contenido, carrera, nombre del Director y periodo al que corresponde la
informacion.

Las horas clase por semana para la materia de Estancia | y Estancia Il se definiran de
acuerdo a la cantidad de estudiantes, como se muestra a continuacion:

b.1.10 a 20 estudiantes - 2 hrs-clase a la semana.

b.2.21 a 30 estudiantes - 3 hrs-clase a la semana.

b.3.31 y mas estudiantes - 4 hrs-clase a la semana.

Los candidatos a impartir materias de especialidad en inglés, por nivel académico de
Doctorado o experiencia laboral (sin uso de equipo en Laboratorios de Alta Tecnologia)
deberan firmar carta compromiso de tomar el curso de “Educacion Basada en Competencias”
dentro de las dos primeras semanas del cuatrimestre que impartir su materia.; si el docente
ya tomo el curso sefialado, no sera necesaria esta carta compromiso.

Los candidatos a impartir materias de especialidad en inglés, por nivel académico de
Doctorado o experiencia laboral (con uso de equipo en Laboratorios de Alta Tecnologia)
deberan firmar carta compromiso de tomar el curso de “Educacion Basada en Competencias”
y realizar la certificacion en “Manejo del equipo” dentro de las dos primeras semanas del
cuatrimestre que impartira su materia; si el docente ya tomo el curso sefialado, no sera
necesaria esta carta compromiso.

El/lLa Directora (a) de Programa Académico, emitird oficio a la Direccion de Estudios
Profesionales de acuerdo al DOC-6241.

Un candidato(a) solo podra ser invitado por oficio en dos ocasiones.
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g.
h.

Las horas clase a la semana de los PPAA deberan ser como minimo de 11 hrs.

El apartado de laboratorios se realizard mediante el Formato F-71/W y se llena de acuerdo

a la asignacion que se programa por parte de la DEP, para el apartado es
necesario cumplir con lo siguiente:

h.1. Cada Direccion de Programa Académico puede apartar solo una hora por materia/

grupo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

®oo0 oy

Horario de grupo formato
Oficio para aprobacion
Cargas Académicas
Lista de continuidad
Convocatoria

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
. DOC-533 Politica de Igualdad de Género

SQ@ "0 Qoo

Aguascalientes. (Documento vigente).

Estatuto Orgéanico de la Universidad Politécnica de Aguascalientes

. Ley del Seguro Social.

Ley Federal del Trabajo.
Manual de CACEI (2014), CACECA, CONAIC.

. Metodologia general para la evaluacion de programas educativos de nivel superior. CIEES.
. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-

Requisitos 5.4 Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestién
Ambiental-Requisitos con orientacion para su uso.

Norma NMX-R-025-SCFI-2015. Igualdad Laboral y No Discriminacion
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Politécnica de

. Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal

Académico

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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DEL SERVICIO EDUCATIVO EN PREGRADO. SAC-P02-PR0O1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANIFICACION PARA LA REALIZACION

Direccion de D'esarrollo
Académico

Direccion de Estudios
Profesionales

Director de Programa
Académico

INICIO

1. Entrega lista de

2. Integra histérico de los
docentes de lista de UPA de

Y

docentes en continuidad

Lista de continuidad

\_/—\

6. Completa planeacion de

continuidad

3. Revisa cantidad de
grupos y turnos

A 4

5. Revisa propuestas de

A

horarios con asignaturas [«
coordinadas por las jefaturas

F-6241/A OFICIO DE SOLICITUD DE
UTORIZACION DE CONTRATACION DE
PROFESORES PARA IMPARTIR
MATERIAS DE ESPECIALIDAD EN
INGLES

horarios de las DDPPAA

4. Entrega a DEP la
propuesta de horarios
avanzados

7. Recibe horarios de

FOCUSy DDA

l

8. Gestiona ajustes
solicitados por FOCUS y
DDA

v

9. Completa concentrado de
materias y horarios

v

10. Revisa concentrado de
materias del cuatrimestre

h 4

N

F-71/E HORARIO DE
GRUPO
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Direccion de Estudios Director de Programa

Profesionales AR Docente Invitado

11. Da acceso a los
DPA, FOCUS y DDA al
archivo concentrado

v

12. Invita a docentes
UPA invitados por
continuidad y por oficio de
inglés, doctorado o
experiencia laboral

v

13. Elabora y manda cargas
a RRHH de los docentes
que aceptaron la carga.

Y

14. Asigna tutor grupal

F-71/D CARGA ACADEMICA DE
PROFE SOR DE ASIGNATURA v

——— _ 0% 15. Registra horarios de
grupo

4

16. Comparte manuales de 17. Recibe manuales de
asignatura y formatos de —3 asignatura y horarios de
cronograma a PPAA grupo.

18. Elabora o ajusta y
manda cargas a RRHH solo
de PPAA faltantes

A

F-71/D CARGA ACADEMICA DE
PROFESOR DE ASIGNATURA
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Comision de Ingreso, A £2
Direccion de Estudios Profesionales | Permanencia y Pror%oci()n del Jefes de Programa Académico, DlreccA%r;ggnI;L%grama
personal Académico
19. Notifica a CIPPPA,
DPA, FOCUS y DDA los 20. Gestiona perfiles
PPAA invitados quienes profesionales y
no aceptaron sus > evaluaciones de
materias o materias que competencias de
no tienen docente asignaturas a concursar
asignado. ¢
21. Elabora
convocatoria de las
materias.
Convocatoria
22. Solicita
23. Invita a docentes publicacién de
UPA ganadores del convocatoria para el
concurso de oposicion < concurso de oposicion
para PPAA del para PPAA del
cuatrimestre en planeacién cuatrimestre en
planeacion
v
24. Elabora y manda
cargas a RRHH de los
docentes ganadores.
26. Registra
F-71/D CARGA ACADEMICA DE propuestas de docentes 29. Da de alta los
PROFESOR DE ASIGNATURA para cubrir las materias grupos en SIIUPA
\_{_\ desiertas.
25. Notifica a DPA,
FOCUSy DDA las v
materias que al término del
concurso de oposicion 30. Avanza grupos
desarrollado por la en SIIUPA
CIPPPA, quedaron sin
docente.
\ 4
27. Invita a docentes UPA
a cubrir las materias | 31. Ajusta
desiertas del cuatrimestre | grupos y grados de
en planeacion estudiantes
v
28. Elabora y manda A 4
cargas a RRHH. .
Fin
F-71/DCARGA ACADEMICA DE
PROFESOR DE ASIGNATURA
w
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PROCEDIMIENTO 2. PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO EN PREGRADO
SAC-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para que el docente, lleve a cabo la prestacion del servicio educativo
de pregrado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para:
Direccion de Programa Académico (DPA).
. Jefe de Departamento.
Jefe(a) del Centro de Informacion.
. Direccion de Estudios Profesionales (DEP).
Docentes de Tiempo Completo (PPTTCC).
Docentes de Asignatura (PPAA).

-0 Q0T

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La conservacion de registros en papel o electrénicos, se podra llevar a cabo en la oficina
del/la Directora (a) del Programa Académico o Jefe(a) de Departamento o en un area
especifica de archivo inactivo asignado por la Universidad. En todos los casos, las carpetas,
las unidades de almacenamiento o los contenedores deberanser claramente identificados
con el contenido, Direccion de Programa Académicoo Jefatura, nombre del/la Directora (a) o
Jefe(a) de Departamento y el periodo al quecorresponde la informacion.

b. El presente procedimiento se realiza en el marco de la politica de igualdad de género, donde
las caracteristicas de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta de la misma
manera. Por lo que el término de docente no hace referencia a un género en particular.

c. Articulo 55: Para efectos de registro de calificaciones, la administracion escolar consignara
el resultado de las evaluaciones finales en forma numérica y sin decimales, para lo cual se
utilizara la siguiente escala:

CALIFICACION OBTENIDA | CALIFICACION A REGISTRAR
De 0.0 a 6.99 0 a 6 no competente (NC)

De 7.0 a 7.59 7 basico umbral (BU)

De 7.60 a 8.59 8 bésico avanzado (BA)

De 8.60 a 9.59 9 independiente (1)

De 9.60a 10 10 Competente (C)
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K.

T T 0 o0 o

Para el proceso de cambio de calificaciones en caso de que exista de por medio alguna
entrega o aceptacion de dinero, regalos u otro tipo de ventajas como incentivo o exigencia
para proceder al cambio de la calificacion por parte del Estudiante o Docente, la contraparte
debe de dirigirse al area de denuncias en area de Contraloria.

FORMATOS PARA REGISTROS

Solicitud de programacion de visitas a empresas.

. Cronograma de Actividades porMateria.

Incumplimiento en la prestacion del servicio educativo de pregrado.

. Solicitud de cambio de calificaciones.

Registros de asesorias.
Registros de seguimiento a casos criticos de alumnos.

. Autorizacién de Cambios al Disefio.
. Listado de material Bibliografico.

Acta de calificaciones.
Estatus de Cumplimiento de Cronogramas.
Conformidad de Calificacion Final y Asistencias Obtenidas.

ANEXOS REQUERIDOS
a.
b.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestibn Ambiental. Requisitoscon
orientacion para su uso.

. Principios y estandares para la evaluaciéon de programas educativos en las instituciones

de educacion superior de México. CIEES.
Reglamento de alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. (Documento

vigente).

TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
EN PREGRADO. SAC-P02-PR02

Planeacién de visitas industriales

Docente de Tiempo Completo

Docente de Asignatura.

Direccion de Estudios
Profesionales

Direccion de Programa Académico, Jefes(as)
de Departamento o Coordinador(a)

correspondiente/Estudiantes

INICIO

1. Planeay solicita

2. Planeay solicita

visitas a empresas

F-71/M SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE VISITAS A
EMPRESAS

\/—\

5. Consulta Manuales de

visitas a empresas

F-71/M SOLICITUD DE
PROGRAMACION DE VISITAS A
EMPRESAS

3. Solicita permiso de

4. Autoriza permiso

visita industrial

para visita industrial

asignatura

!

6. Elabora el cronograma
de actividades por
materia

F-71/G CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES POR MATERIA

\_{—\

7. Envia cronograma de
actividades planeadas
por materia

54. Reenvia cronograma
de actividades corregido

8. Revisa cronograma|

A 4

9. Informa al PPAA/

PTC acerca de la

entrega y correcto
llenado de cronograma

10. ¢El llenado

es correcto?

Si

v

11. Adjunta cronograma
autorizado al espacio de
almacenamiento
designado

v

12. Entrega oficio a
docentes que no han
cumplido con la entrega
del cronograma inicial
autorizado.

INCUMPLIMIENTO EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE PREGRADO

13. Determina el
cumplimiento de entrega
de cronograma

A 4

o
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Docente de Tiempo Completo

IFEcCIon de Programa Academico,
Jefes(as) de Departamento o
Coordinador(a) correspondiente/
Estudiantes

Docente de Asignatura

14. Imparte materias|

v

15. Lleva
registros de
asistencia de

v

\/h\

18. Revisa, valida y
aprueba los
instrumentos de
evaluacion

19. ¢Los
instrumentos
an aprobados?

estudiantes Si
¢ 20 g b ¢
. ~ . . ube
16. D;?gsa{izr:]wa a instrumentos de d29. I|E_1ri1treg_a acta
i e calificaciones
instrumentos de evaluacion finales en la
evaluacién aprobados enla | No

unidad al espacio

de
17. Disefiay envia a almacenamiento

_ aprobacion comun
instrumentos de

evaluacién L v

30. Entrega

F-71/l FORMATO DE i .

EVALUACION 21. Emite oficio a formato de

docentes que no
envian a validar |«

23. Evalta los
aprendizajes

24. Calcula la
evaluacion final

F-71/G CRONOGRAMA DE

instrumentos de
evaluacion

F-712/D OFICIO DE 31. Entrega
¢ INCUMPLIMIENTO EN LA portafolio de
PRESTACION DEL SERVICIO . .
EDUCATIVO DE PREGRADO evidencias

—Jows™

22. Conserva como

ACTIVIDADES POR
MATERIA

\_{_\

25. Retroalimenta a
los estudiantes la
calificacion final

|

26. Recopila la firma|
de los estudiantes
del formato de
conformidad de
calificacion final

F-712/C CONFORMIDAD DE
CALIFICACIONES Y
ASISTENCIA

evidencia

27. Alimenta los
registros de
inasistencia

v

28. Captura la
calificacion final

ventanilla de
servicios escolares

conformidad de
calificaciones

v

32. Valida la entrega del
portafolio de evidencias
y Formato de
conformidad de
calificaciones

F-71/B ESTANCIAS Y ESTADIAS
INDUSTRIALES-EVALUACION
DEL ALUMNO

T ¢ El portafoli

No INCUMPLIMIENTO EN LA

55. Informa de
incumplimiento de
entrega de portafolio
de evidencias y

—» formato de
conformidad de
calificaciones
firmado por los
alumnos

F-712/D OFICIO DE

PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO DE
PREGRADO

formato es
correcto?

—Si

— )
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Practicas de laboratorio

Direccion de Programa Academico,

Docente de Tiempo Completo

Docente de Tiempo de

Asignatura.

Jefes(as) de Departamento o
Coordinador(a) correspondiente/
Estudiantes

34. Disefia practicas
de laboratorio

35. Disefia préacticas de

laboratorio

l

v

36. Solicita
autorizacion de

DOC-7121
Procedimiento de
apartado de espacios

para
realizacion de

précticas en
laboratorios de Alta
Tecnologia (LAT)

practicas en los
Laboratorios de
Alta Tecnologia
(LAT).
T

v

37. Realiza préacticas en
laboratorios de Alta

38. (Estudiantes)
Realiza practicas en

Tecnologia

¥

laboratorios de Alta
Tecnologia

9. ¢El docente
necesita hacer una
correccion?

si
v

56. Solicita
autorizacion de
correccion a registros de
calificaciones al DPA que

corresponda

F-71/J FORMATO DE CAMBIO DE
CALIFICACIONES

57. Analiza solicitud

No

20. ¢El estudiante
solicita revision?

Y

No

Si

l

56. (Estudiante)
Somete solicitud para
revisiéon y posible
cambio de calificacion

F-8214/A SOLICITUD DE
ESTUDIANTES

@

58. ¢ La solicitud
procede?

59. Solicita
correcciones a
registros de

calificaciones

60. Efectlia
correcciones a

registros de
calificaciones
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Correccion de calificaciones

Docente de Tiempo
Completo y de
Asignatura.

Direccion de Programa
Académico

Jefatura de centro de
informacién

Programa Académico

41. Solicita la
actualizacién del manual

42. Autoriza el cambio de

de asignatura o programa|
de estudios

F-73/C AUTORIZACION DE
CAMBIOS AL DISENO

43. Evaltabibliografia de

manual de asignatura

impartidas

A

44. Envia reporte de
evaluacion de

manuales de asignaturas [«

« | 45. Evalta prioridades de

bibliografia de manuales
de asignatura impartidas

F-73/C AUTORIZACION DE
CAMBIOS AL DISENO

\_/\

compra

v

47. Cotiza material
bibliogréafico

48. Informaresultadode

w | 49. Confirma pedido de

cotizacion

material bibliografico

46. Envia listado de
material bibliogréafico

A

50. Pide material
bibliografico

A

51. Recibe material
bibliogréfico

o

52. Informaa los DPA

53. Actualiza manuales

de los materiales
bibliograficos recibid os

Y

de Asignatura

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. DESARROLLO DE ESTANCIAS
SAC-P02-PRO3

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para que el profesor lleve a cabo el desarrollo de Estancias.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:

a.
. Direccion de Programa Educativo.

® oo o

Estudiante.

Jefatura de Bolsa de Trabajo y Seguimiento de Egresados.

. Asesores internos y externos.

Sinodales.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

La conservacion de registros en papel o electrénicos, se podra llevar a cabo en la oficina del
Director del Programa Académico (DPA) o en un area especifica de archivo inactivo asignado
por la Universidad. En ambos casos, las carpetas o contenedores deberan ser claramente
identificados con el contenido, carrera, nombre del Director y periodo al que corresponde la
informacion.

. Las Estancias | y Il tendran una duracion minima de ciento veinte horas y maxima de

seiscientas horas. Podra realizarse en la propia Universidad, organizaciones del sector
productivo, de servicios y de investigacion, ya sean publicas o privadas, adecuadas al perfil
profesional del programa educativo.

Para dar a las Estancias el sentido de ser un proceso formativo no escolarizado, que tiene
como proposito que los alumnos desarrollen actividades de practica en el campo laboral, los
DPA procuraran que ningun estudiante realice sus dos Estancias o cualquier Estancia y la
Estadia en la universidad.

. Las Estancias | y Il s6lo se podran desarrollar en el cuatrimestre enero-abril de cada afio a

excepcion de que se presenten en modalidad EPC en cuyo caso podran presentarse en
cualquier cuatrimestre del afio méas atendiendo el proceso correspondiente a la EPC

. La fecha limite para que cualquier estudiante tenga carta de aceptacion de parte de la

empresa sera el 3er viernes del cuatrimestre en que desarrollara su Estancia | o Estancia Il.
En caso de que el estudiante no consiga ser admitido en una organizacion, debera solicitar
el ajuste de su carga académica dentro del periodo establecido por la Direccién de
Planeacion.

No existirdn la Estancia | extendida ni Estancia Il extendida. Si una empresa requiere que un
estudiante quien termina su Estancia | o Estancia Il continie en la empresa, el estudiante
podra aceptar, pero bajo la figura de Becario y atendiendo los procesos propios de ésta.

. La funcién de los asesores externos de Estancia | y Estancia |l es orientar a los estudiantes

en el proceso y a la integracion adecuada del reporte, ademas de apoyarles en la gestién de
orientacion técnica relacionada con sus proyectos.
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h.

La cantidad de horas-clase a la semana, que se asignaran en los cuatrimestres en que se
desarrolle Estancia | y Estancia Il, por grupo y como parte de su carga académica, dependera
de la cantidad de estudiantes quienes conformen el grupo de acuerdo a la siguiente tabla.
Estas horas quedaran reflejadas en la carga académica del docente quien funja como asesor
externo.

Cantidad de estudiantes en grupo de Cantidad de horas-clase a asignar a la
Estancia | o Estancia |l semana como asignatura de Estancia | o
Estancia Il
Entre 10y 20 2 hrs-clase a la semana
Entre 21y 30 3 hrs-clase a la semana
De 31 en delante 4 hrs-clase a la semana

El asesor interno se encargara de orientar a los estudiantes en el proceso de desempefio de
sus funciones y tareas dentro la empresa tanto para Estancia | y Estancia .

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
. Original de carta de aceptacion de la Estancia/ Estadia de la empresa

S 0 ao0o

Proyecto de Estancias y Estadias

Los reportes semanales de avance

. Informe técnico en digital Proyecto autorizado en formato

Evaluaciones de desempefio documentadas en formato
Original de carta de liberacion de estancia en papel membretado de la empresa

. Acta de calificacion final
. Formato de verificacion de entrega de documentacién de estancia/estadia

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

d.

Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion Ambiental-Requisitos con
orientacion para su uso.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-
Requisitos.

Principios y estandares para la evaluacion de programas educativos en las instituciones de
educacioén superior de México. CIEES, México 2015.

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. Vigente.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE ESTANCIAS. SAC-P02-
PRO3

Direccion de Programa

Estudiante Asesor interno Asesor Externo ‘Académico

Inicio

A

1. Solicita carta de
presentacion de acuerdo al
DOC-721

A

2. Solicita carta de
aceptacion en empresa

Carta tipo aceptacion estancia —
estadia empresa

3. Elabora anteproyecto de 4. Revisa anteproyecto de 5. Aprueba anteproyecto
estancial 6 1l estancial 6 Il estancial 6 11

F-71/APROYECTO DE
ESTANCIAS Y ESTADIAS
INDUSTRIALES

\_/_\

7. En coordinacién con
8. Recibe retroalimentacién el asesor externo evalta
del desempefio en proyecto desempefio del estudiante

6. En coordinacion con el
asesor interno proporciona
apoyo y evalta avances del

A

4

de estancial 6 1l roporciona . .
Y propo = proyecto de estancia | 6 Il
retroalimentacion
F-71/B ESTANCIAS Y F-71/Q PROYECTO DE
¢ ESTADIAS INDUSTRIALES- ESTANCIA-ESTADIA. REPORTE
SEMANAL

EVALUACION DEL ALUMNO

\/\

9. Documenta Informe
Técnico del proyecto de
estancia | 6 Il y solicita
revisién y aprobacion.

F-71/T INFORME TECNICO DE
ESTANCIAS/ESTADIAS

e W

10. Entrega Informe técnico
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Direccion de Programa

Estudiante Asesor Interno Asesor Externo e e

11. Solicita carta de
liberacion de estancia | 6 »>
1

12. Genera carta de
liberacion de estancia | 6 1l

Carta tipo liberacion
estancia — estadia empresa

i

v

13. Entrega carta de
liberacion de estancia | 6
1

14. Imprime, firmay
entrega acta de
calificacion final de
proyecto de estancia | 6 Il

F-712/C CONFORMIDAD DE
CALIFICACIONES Y
ASISTENCIA

15. Imprime, firmay
entrega acta de
calificacion final de
proyecto de estancia | 6 Il

F-71/K ACTA DE
CALIFICACIONES

16. Entrega
documentacion generada o 17. Creay guarda

por cada proyecto de expediente de estudiante

estancial 6 1l

F-716/A FORMATO DE
VERIFICACION DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION DE

ESTADIAS A 4

\/\ Fin
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PROCEDIMIENTO 4. DESARROLLO DE ESTADIAS
SAC-P02-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para que el docente lleve a cabo el desarrollo de Estadias.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:
a. Estudiante.
b. Direccién de Programa Educativo.
c. Jefatura de Bolsa de Trabajo y Seguimiento de Egresados.
d. Asesores internos y tutores de Estadia.
e. Sinodales.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

o

La conservacion de registros en papel o electronicos, se podré llevar a cabo en la oficina del

Director del Programa Académico o en un area especifica de archivo inactivo asignado por

la Universidad. En ambos casos, las carpetas o contenedores deberan ser claramente

identificados con el contenido, carrera, nombre del Director y periodo al que corresponde la
informacion.

La Estadia tendra como objetivo la puesta en practica, en un ambiente real de

trabajo, de las competencias adquiridas, por lo que el proyecto a realizar debera elaborarse

con esta consideracion y tendra una duracién no menor a seiscientas horas, considerando
las horas de trabajo con su asesor y el tiempo dedicado a la elaboracion del reporte.

Las Estadias se podran desarrollar en cualquier cuatrimestre del afio

Para que la Estadia sea ordinaria debera iniciar y terminar en un Gnico cuatrimestre.

Para que la Estadia sea extendida debera iniciar en un cuatrimestre y termina en el inmediato

siguiente, sin exceder una duracion total dentro de la empresa de 6 meses y se dividira en

dos etapas: estadia extendida iniciando y estadia extendida terminando.

La determinacion de si una estadia es ordinaria o extendida dependera de los siguientes

elementos:

f.1. Ninguna estadia ordinaria podrd iniciar luego del 3er viernes del cuatrimestre ni terminar
después del dltimo dia de clases de acuerdo al calendario escolar; estas fechas se
deberan confirmar con la carta de aceptacion que la empresa entregue al estudiante.

f.2. Si una estadia inicia luego del 3er viernes del cuatrimestre, debera ser extendida y
debera asegurarse, mediante las fechas de la carta de aceptacién que la empresa
entregue al estudiante, que esta estadia termine el siguiente cuatrimestre al que inicia.
En caso contrario, este proceso no podra autorizarse. En caso de que el estudiante no
esté inscrito, debe ser solicitada la gestion de inscripcién extraordinaria por el Director
de carrera a la Direccion de estudios profesionales.
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f.3. La estadia extendida podra iniciar desde el primer dia de clase del cuatrimestre y hasta
el viernes de la semana 9 del cuatrimestre. Luego de esta fecha, ningin proceso en
empresa puede autorizarse como Estadia.

f.4. Ninguna estadia podrd iniciar mientras que el estudiante alin se encuentre cursando su
9no cuatrimestre.

g. El estudiante desarrollando una estadia extendida debera ser alumno activo en los dos
cuatrimestres en que se desarrolla su estadia. Sera responsabilidad del Director de programa
académico asegurarse que el estudiante en esta situacién, al iniciar su cuatrimestre de
Estadia Extendida terminando, se inscriba durante el periodo de reinscripciones ordinarias
indicado en calendario escolar de la universidad.

h. Los tutores de Estadia deberan orientar a los estudiantes en el proceso, apoyarlos o
gestionar con ellos, la ayuda técnica necesaria para el proyecto, ademas de integrar
adecuadamente el reporte del mismo; asi como, integrar y entregar el expediente completo
de cada estudiante tutorado.

i. Para cumplir con sus funciones y seguimiento, sera responsabilidad del tutor de Estadia
entrevistarse presencialmente en la UPA, una hora-clase a la semana, con cada uno de sus
tutorados por separado. Para propiciar una regularidad y constancia del estudiante dentro de
Su empresa, las sesiones de entrevista con los estudiantes, se desarrollaran preferentemente
a contra turno de su Estadia en la empresa, las excepciones se aplicaran Unicamente para
estudiantes que desarrollan su estadia fuera del estado y debera notificarse a la Direccion
de estudios profesionales.

j.  No se asignara tutor de Estadia durante el cuatrimestre de Estadia Extendida iniciando.

k. El asesor interno seré asignado por la empresa para orientar a los estudiantes en el proceso
y desempefio de sus funciones y tareas dentro de la empresa.

|. El sinodo para la evaluacion protocolaria del proyecto de Estadia debera estar conformado
por el Tutor, el asesor interno y otro docente de tiempo completo de la carrera o un docente
de asignatura quien imparta asignaturas acordes a la naturaleza del proyecto de estadia.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Proyecto de Estancias y Estadias F-71/A

. Original de carta de aceptacion de la Estancia/ Estadia de la empresa

Los reportes semanales de avance F-71/Q

. Informe técnico en digital Proyecto autorizado en formato F-71/T

Evaluaciones de desempefio documentadas en formato F-71/B

Original de carta de liberacion de estadia en papel membretado de la empresa

. Acta de calificacion final F-71/K

. Acta de evaluacion de examen ordinario de presentacion de Estadia F-71/R con firma del
alumno

i. Formato de verificacion de entrega de documentacion de estancia/estadia F-716/A

SQ "0 Q0o

5. ANEXOS REQUERIDOS
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a. Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion Ambiental-Requisitos con
orientacion para su uso.

b. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-
Requisitos.

c. Principios y estandares para la evaluacion de programas educativos en las instituciones de
educacion superior de México. CIEES.

d. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. Reglamento
vigente.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE ESTADIAS. SAC-P02-

Estudiante

Asesor interno

Tutor

Direccion de Programa
Académico / Sinodales

Inicio

1. Solicita carta de
presentacion de
acuerdo al DOC-721

|

2. Solicita carta de
aceptacion en empresa

CARTA TIPO ACEPTACION ESTANCIA -
ESTADIA EMPRESA

T

3. Elabora anteproyecto

estadia

4. Revisa anteproyecto

estadia

5. Aprueba

F-71/A PROYECTO DE ESTANCIAS Y
ESTADIAS INDUSTRIALES

\—/—\

8. Recibe
retroalimentacion del
desempefio en proyecto
de estadia

v

9. Documenta Informe
Técnico del proyecto de
Estadia y solicita
revision y aprobacion.

F-71/T INFORME TECNICO DE
ESTANCIAS/ESTADIAS

T

10. Entrega Informe
técnico

6. En conjunto con el
asesor interno

| anteproyecto estadia

proporcionan apoyo y
evalla avances del
proyecto de estadia

4

F-71/Q PROYECTO DE ESTANCIA-
ESTADIA. REPORTE SEMANAL

\_{—\

7. En conjunto con el
asesor interno evalta
desempefio del alumno y
proporciona
retroalimentacion

F-71/B ESTANCIAS Y ESTADIAS
INDUSTRIALES-EVALUACION DEL
ALUMNO
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DITBEEsn 2 Az Estatus Asesor Interno Tutor

11. Conforma el sinodo

para la evaluacion del
proyecto.

12. Solicita carta de

liberacion

A 4

13.Genera carta de
liberacion

\/Kx

CARTA TIPO LIBERACION
ESTANCIA — ESTANCIA EMPRESA

v

14. Entrega carta de
liberacion de estadia

A

15. Lleva a cabo
presentacion oral del

proyecto.

l

|

16. Evalla presentacion

17. Imprime, firmay
entrega acta de

oral del proyecto de
estadia

F-71/R ACTA DE EVALUACION DE
EXAMEN ORDINARIO DE
PRESENTACION DE ESTADIA

\_/—\

19. Crea expediente de |

calificacion final de
proyecto de estadia

F-71/K ACTADE
CALIFICACIONES

18. Entregay hace
expediente de
documentacion
generada

F-716/A FORMATO DE
VERIFICACION DE ENTREGA DE
DOCUMENTACION DE
ESTADIAS

estudiante

Fin
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c. PROCESO N° 3. CONTROL DE LA GESTION EDUCATIVA

c.1l. Mapa General del Proceso.

Servicio social

»  comunitario

A2

Proyectos para
servicio social

Listado de alumnos de

10° para estadia

A4
Registro al Curso
Propedéutico de

Planes
estratégico Actade
sdela UPA Consejo de acuerdos
»| calidad de la UPA
Al
Cronograma
or materia .,
P Evaluacién del
»  aprendizaje
o o
-y A3
= ®
C 25
o O o
o L%
s3F
S 2 9 Evaluacion de
LIS | asignatura por
=] 14 :
t &85 competencia
= § Ad
3o
- Q

N
o Pregrado
AS
¢ Prestacion del
Inscripcidn servicio educativo de
A6 pregrado y posgrado

A 4

v

Reinscripcion
A7

v

Titulacion

A8

Profesores de Tiempo Completo

Profesores de Asignatura

Alumnos
Directores de Programa
Académico
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c.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario Académico
SAC-P03

M.C. Raul Gutiérrez

Perucho

c.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos

Codificacion

Nombre y Puesto

derivados del Responsable Firma
: M.C. Radll /
Consejo de Gutiérrez Perucho, '-/3 - ] /f_’_{{_‘:"—_——
Calidad de la SAC-P03-PR0O1 . [yl 3
UPA Secretario / '
Académico

Servicio social
Comunitario

SAC-P03-PR02

Lic. Hilda Yolanda
Gutiérrez
Castafieda, Jefa
del Depto de
Responsabilidad
Social

Control de la Gestion Educativa. N° 03

Aprendizaje

Evaluacion del

SAC-P03-PR03

M.C. Lot Gamboa
Soto, Jefe del
Depto. De
Superacion
Docente
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M.C. José Luis
Evaluacion de Gallegos Ramirez,
Asignatura por SAC-P03-PR04 | Director de
Competencia Estudios
Profesionales
) A
Registro a SAC-P03-PRO5 | C. M de los \
Propedéutico .
Dolores Rodriguez
Aguilera, Jefatura
de Servicios
Inscripcion SAC-P03-PR0O6 | Escolares
_ sc? M.C. José Luis
Reinscripcion / Gallegos Ramirez,
Pago Mensual | o)\~ 543 pRO7 | Director de
por cada Materia Estudi
Recursada St '93
Profesionales
C. M delos PN
Dolores Rodriguez
> . Aguilera, Jefa del
Titulacion SAC-P03-PR0S8
Depto. De
Servicios
escolares
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PROCEDIMIENTO 1. CONSEJO DE CALIDAD DE LA UPA
SAC-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer los mecanismos para la integracion, funcionamiento, actuacion y desarrollo del
Consejo de Calidad de la Universidad Politécnica de Aguascalientes, asi—come para el los
seguimiento de acuerdos emanados de dichas sesiones.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la secretaria académica, secretario técnico del Consejo de
Calidad, areas a presentar informacién en las sesiones de Consejo de Calidad y la direccién
juridica.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera aplicar lo siguiente de la Ley UPA:
a.2. ARTICULO 20.
a.3. ARTICULO 21.
a.4. ARTICULO 22.
a.5. ARTICULO 2°.
a.6. ARTICULO 4°.
a.7. ARTICULO 8&°.

b. Se sometera a la Junta Directiva para su aprobacién, los planes estratégicos de la
Universidad;

c. Se sometera a la Junta Directiva para su aprobacion, la propuesta de presupuesto y
programacion;

d. Se someterd a consideracion de la Junta Directiva los proyectos de planes y programas de
estudio en sus distintos niveles y modalidades;

e. Se propondra a la Junta Directiva las normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad;

f. Se deberéa proponer a la Junta Directiva modificaciones a la estructura organica y académica
de la Universidad;

g. Se vigilara la buena marcha de los procesos de la Universidad que forman parte de su
sistema de gestion de calidad;

h. Se conferiran grados honorificos y designar profesores eméritos;

i. Se deberan designar comisiones en asuntos de su competencia; las demas que establezcan
las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

j. Se coordinara el funcionamiento del Consejo de Calidad y gestionar el cumplimiento de sus
acuerdos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Lista de asistencia
b. Acta de acuerdos de sesiones
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Estatuto Orgéanico de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
b. Ley de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONSEJO DE CALIDAD DE LA UPA. SAC-
P0O3-PRO1

Secretaria Académica Secretario Técnico Areas a presentar

INICIO

1. Instala del consejo
de calidad

v

2. Calendariza las 4 3. Informa fechas de
sesiones ordinarias las sesiones

v

4. Programa las
sesion extraordinaria

v

5. Realiza las
convocatorias

v

6. Elabora orden del
dia

v

7. Emite invitaciones

v

8. Entrega
invitaciones

v

9. Solicita la 10. Envia informacion
informacién a integrar » paraintegrarla a la
en la presentacion presentacion

I

A

11. Integra
informacion en
presentacion

12. Revisa contenidos
de la presentaciéon

v

13. Integra version
final de presentacion

14. Aparta lugar

]

15. Solicita acomodo
de mesas

A
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Secretaria Académica Secretario Técnico Areas a presentar Direccion Juridica
16. Solicita las
pantallas, equipo de
sonido y micréfonos
17. Recibe a los
miembros
18. Solicita la firma de 19. Firma lista de 20. Prepara el quipo
. . . . para la toma de
Asistencia asistencia
acuerdos
F-714/D Lista de
asistencia

21. Lleva a cabo el
desarrollo de la
sesién

|

22. Verifica el quérum
legal de la sesién

A

23. Elabora el acta de
acuerdos de la sesion

GEN-90 Acta de
acuerdos de sesiones

25. Recolecta las 24. Imprime el acta de
firmas de miembros acuerdos de la sesion

v
26. Escanea el acta
de acuerdosy
colocarlo en Drive.

A

27. Archiva histérico y
de consulta
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Seguimiento de acuerdos

Secretario Técnico

Secretaria Académica

Areas a presentar

28. Asigna acuerdos

29. Reporta avance de

en el SAC para
seguimiento

acuerdos

30. Presenta avance de
acuerdos en la siguiente
sesion ordinaria de
consejo de calidad

v

31. Cierra acuerdos en
SAC

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO
SAC-P03-PR0O2

1. OBJETIVO
Asegurar el cumplimiento del servicio social comunitario del alumnado de la UPA mediante la
participacion en proyectos dirigidos a la atencion de necesidades de la comunidad universitaria
o la sociedad en general, para el beneficio educativo, ambiental, social, cultural, deportivo,
derechos humanos u algun otro rubro que debidamente se justifique.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a al alumnado de los programas académicos de pregrado,
coordinaciéon de servicio social comunitario, jefatura de responsabilidad social y ambiental,
jefatura de servicios escolares, direcciones y jefaturas de la UPA y organismos publicos y
privados.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

SQ "o

El SSC interno se realizara mediante convocatoria publicadas por la CSSC, debera estar
sustentado por el proyecto de SSC emitido por el area que solicite la participacion del
alumnado.

. El SSC externo se realizara mediante solicitud o convocatorias de organismos publicos o

privados.

. Las convocatorias y la informacién relacionada a los requisitos para acreditar el SSC, debera

ser difundida a la comunidad estudiantil por la CSSC apoyandose con el area de
comunicacion y los Directores de Programas Académicos.

. El SSC tanto interno como externo las y los alumnos deberan cubrir 180 horas. Se podra

realizar a partir del primer cuatrimestre si €l asi lo decide.
El alumnado debera entregar a la CSSC la solicitud de SSC para iniciar su SSC.
El periodo minimo para realizar el SSC tanto Interno como Externo seré de 2 meses.

. El alumnado comprobaré el cumplimiento de horas mediante la carta de liberacion del SSC.
. La CSSC una vez concluidas las 180 horas de SSC emitira la Constancia de liberacion del

SSC, sellando y registrando su entrega a Servicios Escolares para que sea capturado en el
sistema informatico institucional.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

® oo o

Formato de proyecto institucional.

Solicitud de autorizacion para realizar el servicio social comunitario.

Lista de asistencia a actividades de proyectos de servicio social comunitario.
Carta de término de proyecto de servicio social.

Constancia de servicio social comunitario.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Cadigo de Etica de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
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e.

ks

g.

Manual de Responsabilidad Social Universitaria. EI modelo URSULA: estrategias,
herramientas, indicadores. Union de Responsabilidad Social Universitaria Latinoamericana
(URSULA).

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

Objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

Reglamento de servicio social de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. SAC-

P03-PR0O2
Instancia para realizar SSC Estudiante CSSsC Servicios Escolares
1. Solicita a la CSSC > Publica la

alumnos para realizar el
SSC.

4. Recibe asesoria

convocatoria de SSC.

v

3. Brinda asesoria al

sobre el SSC

Formato de proyecto

5. Entrega solicitud para

alumnado sobre el SSC|

6. Valida la firma de
autorizacion de la

realizar SSC validado por|
la CSSC.

Solicitud de autorizacién
para realizar el servicio
social comunitario.

\_/_\

z
Q

. ¢,Cumple con las

!

7. Realiza las

solicitud para realizar
SSC.

horas estipuladas?

Si

9. Firma carta de

actividades del SSC

Lista de asistencia a
actividades de proyectos

4

11. Emite al
cumplimiento de las

»!

de servicio social
comunitario.

e ge PO

10. Entrega carta de
» liberacion firmadaa —

liberacion.

Carta de término de
proyecto de servicio
social

-

CssC

180hrs de SSC la
Constancia de SSC a
Servicios Escolares

Constancia de servicio
social comunitario
Registro cuatrimestral de

SSC.

b g0 O

13. Recibe los acuses

12. Recibe la
Constancia de SSC
SAC-P04-PR03-R02
y realiza el registro

en el sistema de
alumnos

de constancias <
entregadas

l

14. Emite reporte
cuatrimestral de SSC al
Departamento de
Responsabilidad Social y
Ambiental

Informe cuatrimestral de
SSC.

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. EVALUACION DEL APRENDIZAJE
SAC-P03-PR0O3

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para llevar a cabo la evaluacion del aprendizaje.

2. ALCANCE
Este documento aplica para docentes con grupos asignados sean Profesores de Asignatura,
Profesores de Tiempo Completo, Jefes de Departamento y Directores de Programa Académico.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Enla Universidad Politécnica el proceso de evaluacion del aprendizaje se llevara a cabo
en tres modalidades distintas: diagnostica, formativa y sumativa. Tendrd por objetivo
recopilar evidencias de conocimiento, actitud, desempefio y producto que demuestren el
nivel de logro de los resultados de aprendizaje.

b. Las evaluaciones seran respecto a los resultados de aprendizaje y, en su caso, las
competencias a desarrollar, planteados en el programa de estudios y manual de
asignatura y para el idioma inglés, se empleara en adicién el material didactico. Los
resultados de aprendizaje e instrumentos de evaluacién para cada asignatura deberan
darse a conocer al inicio de cada cuatrimestre, durante la primera semana de clase.

c. La evaluacion de cada asignatura se basa en la recopilacion de evidencias de
conocimiento, actitudes, desempefio y producto.

d. Las actividades de aprendizaje realizadas en las horas no presenciales consideradas para
cada asignatura, estaran incluidas dentro de la evaluacién por competencias.

e. Para tener derecho a evaluacidon sumativa, el estudiante requiere haber entregado y
aprobado al menos el 85% de las evidencias de evaluacion formativa

f. Para tener derecho a evaluaciébn sumativa, el estudiante requiere contar con las
asistencias conforme al reglamento de estudiantes.

g. Los estudiantes tendran derecho a una segunda oportunidad para acreditar las
competencias en cada unidad de aprendizaje, hasta un dia antes de la evaluacion
sumativa de la siguiente unidad, previo pago del monto correspondiente previsto en la
Ley de Ingresos vigente y presentando el original del comprobante del pago
correspondiente al momento de la evaluacion.

h. La calificacion de las evaluaciones de segunda oportunidad por unidad se calculara con
base 10 y se asentara una calificacion acotada a 9. De la siguiente manera:

Calificacion obtenida Calificacion acotada
10 9
9 9
8 8... etc.

i. Considerando para efectos de registro lo sefialado en el DOC-712 Prestacién del servicio
de pregrado en la politica de operacion 3.3 “Para efectos de registro de calificaciones, la
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j.

administracién escolar consignara el resultado de las evaluaciones finales en forma
numeérica y sin decimales, para lo cual se utilizara la siguiente escala:”

CALIFICACION CALIFICACION A
OBTENIDA REGISTRAR
De 0.0 a 6.99 0 a 6 no competente (NC)
De7.0a7.59 7 basico umbral (BU)
De 7.60 a 8.59 8 basico avanzado (BA)
De 8.60 a 9.59 9 independiente (I)
De 9.60 a 10 10 Competente (C)

Para acreditar la materia el estudiante debe acreditar todas las unidades de aprendizaje.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

®aoooT

Recibo de Pago de evaluacién de segundaoportunidad por materiapor unidad
F-71/G Cronograma de actividades por materia

F71/| Formato de Evaluacion

F-71/1 Evaluaciones formativas y sumativa

Evaluacién Diagnéstica

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

d.

Metodologia general para la evaluacion de programas educativos de nivel superior.
CIEES.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad-Requisitos.
Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestibn Ambiental-Requisitos con
orientaciénpara su uso.

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL APRENDIZAJE. SAC-
P03-PRO3

Profesor(a) DPA/JPA Estudiante

INICIO

1. Disefia sistema de
evaluacion por asignatura
DOC-712

F-71/G CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES POR MATERIA

TR 0%

2. Disefia instrumentos de
evaluacion de la asignatura
DOC-712

Formato de Evaluacion F71/1

\_{—\ 4. Retroalimenta al
3. Entrega propuesta del docente, la propuesta
sistema de evaluacion de del sistema de
la asignatura e | evaluacion de la
instrumentos de la primera g asignatura de la
unidad de aprendizaje primera unidad de
DOC-712 aprendizaje
DOC-712
]
6. Autoriza el sistema
Y de evaluacion de la
5. Aplica las asignhatura e
recomendaciones dadas | instrumentos
en la retroalimentacién "] correspondientes a la 11. Presenta
DOC-712 primera unidad de - N
L evidencias de
aprendizaje. aprendizaje
DOC-712
7. Informa a los estudiantes F-71/I Evaluaciones
respecto a la evaluaciéon de [« l formativas y sumativa
la asignatura
8. Recibe informacion
X respecto a la
"l evaluacion de la
9. Determina los asignatura
conocimientos previos de
los estudiantes como punto | |

de partida para el disefio de |
las estrategias de
aprendizaje.

Evaluacion Diagndstica

15. Recibe
» retroalimentacion del
docente
10. Aplica de manera
efectiva la evaluacion > 1
formativa y sumativa
12. Evalda el nivel de logro - a ]
de las competencias de los [« 2 5. ¢Lacalincacio
estudiantes es aprobatoria?
v Si No
13. Calcula la calificacion
total
* Fin
14. Retroalimenta a sus

estudiantes
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Estudiante Profesor(a) DPA / JPA

19. Acuerda fecha y hora
> de aplicacion de
evaluacion.

. ¢ES necesaria A 4
una evaluacion de
segunda

oportunidad?

20. Prepara evidencia de
aprendizaje e instrumento
de evaluacion

Formato de Evaluacién F711
Si

'

22. Retroalimenta al

18. Solicita evaluacion 21. Solicita aprobacion del 2 d%ceez\t/zﬂzigisg;u&elr;o
de segunda oportunidad instrumento de evaluacion i ; '
de la unidad anterior. evidencia

correspondiente.

23. Aplica las
recomendaciones dadas
en la retroalimentacion

Y

24. Aplica evaluacion para
acreditacion de segunda
oportunidad

!

25. Retroalimenta a los
estudiantes con el nivel de
logro obtenido en la
evaluacion de segunda
oportunidad de la unidad
anterior de la o las
evidencias sumativas no
aprobadas.

26. Solicita evaluacion de
> asignatura por
competencias.DOC-7225

Fin

A
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PROCEDIMIENTO 4. EVALUACION DE ASIGNATURA POR COMPETENCIA
SAC-P03-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la solicitud, andlisis, validacion, autorizacion, aplicacion y
entrega de resultados del Proceso de Aplicacion de la Evaluacion por Competencias (EPC),
destinado a los estudiantes de la Universidad Politécnica de Aguascalientes (UPA) para la
acreditacion de las asignaturas por competencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para:
Estudiante.
Direcciones de programa académico
Departamento de ciencias béasicas
Departamento de idiomas
Departamento de Formacion integral y tutorias
Departamento de servicios escolares
Asesor del estudiante en proceso de EPC.

Q@ "0 Q0o

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Para presentar una EPC, se requerira obligatoriamente estar inscrito en la Universidad,
asi como realizar el pago por cada materia solicitada segun lo establecido en la Ley
General de Ingresos y Egresos de la Universidad del afio en curso.

b. Para acreditar una asignatura un estudiante tendra dos oportunidades ordinarias y una
por medio de acreditacion por competencias. Ninguna de estas tres oportunidades es
renunciable ni intercambiable.

c. Para alumnos que inicien el noveno cuatrimestre de su carrera y cumplan hasta 3
materias sin acreditar, podran intentar aprobarlas a través del procedimiento de
acreditacion por competencias previsto en el articulo 63 del Reglamento de Alumnos de
la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

d. Para estudiantes de pregrado, la cantidad maxima de materias que se podran tomarpor
cuatrimestre son nueve, incluyendo Materias regulares, recursamiento y materias por
Evaluacion por Competencias previsto en el articulo 34 fraccién Il del Reglamento de
Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. Nota: Esta sujeto a aprobacion
la carga de materias por parte del Director de Programa Académico, quién tomara en
cuenta el historial en la Universidad de cada solicitante.

e. Eltiempo de duracion del proceso podra variar entre 6 y 10 semanas, de acuerdoa la
cantidad de horas del manual o temario.

f. La materia en cuestion deberd ser cargada en el Sistema Escolar vigente por parte del
programa Académico que pertenezca el estudiante, donde el/la Asesor(a) debera registrar
la calificacion final.

g. El asesor generara reportes de asistencia,avance y calificaciones, enviandolos a la
Direccion de Programa Académico y Jefatura correspondiente en tres periodos iguales
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durante el proceso de evaluacién por competencias.

h. Durante el proceso de evaluacion el estudiante firmard de conformidad cada instrumento
de evaluacion sumativa aplicado y al final del proceso de EPC el estudiante firma de
conformidad de calificaciones y asistencia en el Formato F- 712/C.

i. En caso de que la calificaciébn no sea aprobatoria, y que el EPC haya representado la
tercera oportunidad, el DDPPAA realizara el proceso de baja definitiva del estudiante.

j-  Encaso de que la calificacion sea aprobatoria, el estudiante continuaré con sus estudios.

k. El oficio de solicitud de pago de asesorias de materias de EPC dirigido al Departamento
de Recursos Humanos sera generado por la Direccion de Estudios Profesionales con
visto bueno de Secretaria Académica. El pago por concepto deasesoria por materias
de EPC sera de 5 horas clase, equivalente a 10 horas asesorias por estudiante y por
materia. El pago de asesorias de materias de EPC solo aplica para docentes de
asignatura.

I. La cantidad maxima de estudiantes que pueden ser asignadas a un asesor de EPC es
de 6 estudiantes acumulados independientemente de la asignatura, carrera y jefatura

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. F-7225/A Carta de aceptacion de condiciones especificas para aplicacion de evaluacion por
competencias (EPC)
F-71/G Cronograma de actividades por materia
F-71/I Formato de evaluacion
F-71/K Acta de calificaciones
Instrumentos de EPC
F-7225/B Solicitud de EPC

-~ D oo0Co

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.
b. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes (Documento
vigente).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE ASIGNATURA POR
COMPETENCIA. SAC-P03-PR04

Estudiante

Coordinador(a) del Departamento
Correspondiente (Idiomas, Ciencias
Basicas o Formacion Integral y
Tutorias), DDPPAA o PPTTCC.

Servicios Escolares

Asesor

1. Se inscribe a la
universidad.

v

2. Solicita EPC.

» 3. Autoriza EPC.

F-7225/B SOLICITUD DE EPC

- 0

4. Paga el derecho a EPC.

A

¥—> 5. Asigna asesor a EPC.

|

v

6. Firma Carta de

/ 7. Da de alta el grupo

Aceptacion.

F-7225/A CARTA DE ACEPTACION DE
CONDICIONES ESPECIFICAS PARA
APLICACION DE EVALUACION POR

COMPETENCIAS (EPC)

\_/\

con la materia a cursar
'\ por EPC.

4
8. Entrega copia de Carta

de aceptacion y Solicitud
de EPC.

13. Autoriza propuesta de

9. Da de alta al

'\ estudiante.

10. Genera propuesta

de cronograma.

F-71/G CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES POR MATERIA

\_{_\

11. Entrega
programacion de
actividades, asesorias,
fechas, rubricas y
demas instrumentos.

v

12. Envia propuesta de

evaluacion.

proceso de evaluacion.

F-71/l FORMATO DE EVALUACION

-

14. Genera reportes de

seguimiento e informar
sobre el avance.
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. Director de Estudios
e Asesor Profesionales
15. Informa al estudiante 16. Firma de
las calificaciones. conformidad.
17. Registra la
calificacion final en el | |«
sistema escolar.
18. Entrega el acta con
calificacion final a
Servicios Escolares.
F-71/K ACTADE CALIFICACIONES
19. Entrega evidencias 20. Solicitar el pago de
al Coordinador del area. g EPC a RH.
Fin
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PROCEDIMIENTO 5. REGISTRO A PROPEDEUTICO
SAC-P03-PR0O5

1. OBJETIVO
Establecer las actividades para el registro al curso propedéutico de los aspirantes a ingresar a
la Universidad, que permita un control en la administracion de su estancia mediante la asignacion
de matricula, asi como también una carga de materias que debe acreditar para poder iniciar con
sus estudios de pregrado en la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:
a. Aspirantes a ingresar a la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
b. Personal de servicios escolares.
c. Directores de programa académico.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se consideraran alumnos del curso propedéutico, todo aquel que haya cumplido con los
requisitos de la convocatoria y realice oportunamente los tramites de registro.

b. En ningun caso podréa efectuarse el registro después de la primera semana de clases.

c. Seran requisitos para el registro al curso propedéutico los siguientes:

c.1. Haber aprobado en su totalidad el plan de estudios del nivel medio superior;

c.2. Cubrir los requisitos sefialados en la convocatoria y, en su caso, instructivos que al
efecto emita la Universidad;

c.3. Presentar la solicitud correspondiente;

c.4. Ser aceptado mediante la evaluaciéon de seleccién que al efecto tenga establecida
la Universidad, y

c.5. Cubrir las cuotas establecidas por la Universidad.

d. Los aspirantes extranjeros, ademas de los requisitos sefialados en la politica ¢, deberan
acreditar su legal estancia en el pais conforme a la legislacién aplicable.

e. El Consejo de Calidad, para cada periodo anual, establecera los nUmeros minimo y
maximo de alumnos que podran ser registrados al curso propedéutico en cada programa
educativo, sujetandose a la disponibilidad presupuestal y a la capacidad instalada de la
Universidad.

f. Para su registro a propedéutico el alumno debera presentar los siguientes documentos:
f.1. Original y Copia de identificacion oficial
f.2. ldentificacion con fotografia, puede ser la del Bachillerato.

f.3. Original y Copia de acta de nacimiento

f.4. Original y Copia de constancia de estudios

f.5. Original y copia de certificado de bachillerato en caso de no contar con él, se les solicita
de momento constancia de estudios con promedio.

f.6. Copia EXANI Il (Examen Nacional de Ingreso a Educacion Superior).

f.7. Copia Certificado Unico de Registro de Poblacion (CURP)

f.8. Copia Numero de Seguridad Social
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4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. F-722/K Registro a propedéutico.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.
b. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes (Documento

vigente).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

Registro a Propedéutico

EDO-UPA-1
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-1

Universidad Politécnica de Aguascalientes
Servicios Escolares

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes,
Articulo 13

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

10 minutos

Original y Copia

Identificacion oficial

Identificacion con fotografia, puede ser la del Bachillerato.

Original y Copia

Acta de nacimiento

Original y Copia

Constancia de estudios

Certificado de bachillerato en caso de no contar con el, se les solicita de
momento constancia de estudios con promedio.

1 Copia EXANI II
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Examen Nacional de Ingreso a Educacién Superior.
1 Copia Certificado Unico de Registro de Poblacion (CURP)

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) es un instrumento de
registro que se asigna a todas las personas que viven en el territorio
nacional, asi como a los mexicanos que residen en el extranjero.

1 Copia Numero de Seguridad Social
El Numero de Seguridad Social es unico, permanente e intransferible y se

asigna para el control del registro de los trabajadores o sujetos de
aseguramiento y sus beneficios, el cual se requiere para afiliar a los

alumnos al IMSS.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO A PROPEDEUTICO. SAC-P03-

PRO5

Aspirante Aceptado

Personal de Servicios
Escolares

Personal de Informatica

Personal de Salud Integral

‘ Inicio ’

A 4

1. Realiza pago de
registro a
propedéutico.

v

2. Presenta
comprobante de pago
para registro, formato

de registro a

3. Valida
comprobante de pago

propedéutico y
documentos
indicados en el
formato

F-722/K Registro a
propedéutico

-

y formato de registro
a propedéutico.

A 4

4. Revisa
documentacion
presentada.

v

5. Registra
aspirante y

A
6. Acude a

comprobante de
registro.

7. Toma fotografia

informatica para toma
de fotografia.

8. Llena formato

para credencial.

IMSS y encuesta de [«
servicio.

A
9. Acude a Salud

10. Abre historia
clinica en conjunto

Y

Integral para llenado
de historica clinica.

con el alumno.

A 4

11. Acude a Servicios

12. Abre

Escolares.

digitalizado.

>< expediente

Fin
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PROCEDIMIENTO 6. INSCRIPCION
SAC-P03-PR0O6

1. OBJETIVO
Establecer las actividades para la inscripcion de alumnos de nuevo ingreso que permita un
control en la administracion de su estancia en la Universidad donde se les asigna a los aspirantes
su matricula, asi como también una carga de materias para iniciar con sus estudios dentro de la
universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los Aspirantes que deseen ingresar a la universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera aplicar lo siguiente de la Ley UPA, ARTICULO 10, ARTICULO 11, ARTICULO 12,
ARTICULO 13, ARTICULO 14, ARTICULO 15y ARTICULO 16 para pregrado, y los articulos
25, 26, 28 y 29 para posgrado. El alumno debera aprobar en su totalidad el plan de estudios
del nivel medio superior;

b. El alumno debera aprobar en su totalidad el plan de estudios del nivel medio superior;

c. El alumno debera cubrir los requisitos sefialados en la convocatoria y demas lineamientos
gue al efecto emita la Universidad;

d. El alumno deber& presentar la solicitud correspondiente para participar en la seleccién de
aspirantes;

e. El alumno debera ser aceptado mediante el proceso de seleccion de aspirantes que al efecto
tenga establecido la Universidad,;

f. El alumno debera cubrir las cuotas establecidas por la Universidad;

g. El alumno debera presentar original de certificado parcial de estudios;

h. El alumno debera presentar el dictamen nacional de revalidacion de estudios emitido por las
autoridades correspondientes en caso de ser inscripcion por revalidacion.

i. Elalumno debera solicitar por escrito su reingreso al programa educativo, en caso de ser un
reingreso a la institucion.

j. La Direccion de Planeacion y la Direccién de Estudios Profesionales deberan establecer los
nameros minimo y maximo de alumnos que podran ser inscritos en cada programa,
sujetandose a la disponibilidad presupuestal y a la capacidad de la Universidad.

k. Los periodos de inscripcién deberan llevarse a cabo segun lo establecido en el calendario
escolar aprobado por el Consejo salvo que medie causa justificada plenamente comprobada
a juicio del Director de Programa Académico. En ningun caso podran efectuarse después de
la primera semana de clases.

|. El alumno debera presentar certificado original de estudios de educacion media superior;

m.El alumno debera presentar una constancia que avale que su certificado esta en tramite y
tendra un plazo maximo de 180 dias naturales para su exhibicién. Concluido éste, sin que se
haya presentado el certificado correspondiente, se considerara baja definitiva, sin que
proceda la devolucién de las cuotas pagadas y dejando sin efecto los actos derivados de la
misma.
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o

. El'alumno sera el responsable de realizar el tramite de solicitud requerido en las ventanillas
del departamento de Servicios Escolares.

. Las constancias y kardex emitidos por Servicios Escolares deberan tener la firma autografa
de la Jefa de Servicios para tener validez.

. En caso de que la Jefatura de Servicios Escolares no se encuentre, las constancias y kardex
deberan ser firmadas por el o la Directora de Planeacién para tener validez, o por la autoridad
superior de la Institucion.

. El costo de cada documento oficial emitido por el departamento de Servicios Escolares estara
indicado en la Ley de ingresos vigente.

Posgrado
El alumno debera realizar sus estudios con base en los planes de estudios vigentes de

acuerdo a la fecha de su ingreso.

. El alumno debera contar con titulo de licenciatura o certificado, para el caso de especialidad,
maestria y doctorado; o el grado de maestro o0 en su caso, el acta de examen de grado, para
el caso de doctorado;

. El alumno deber& obtener un promedio minimo de ocho en el grado inmediato anterior;

. El alumno deber& aprobar el examen de admision y, o acreditar el curso propedéutico o
presentar el proyecto de investigacion que se requiera, cuando asi se especifique en la
convocatoria correspondiente;

. El alumno deberéa presentar examen diagnéstico de comprensién del idioma inglés u otro
idioma extranjero, 0 en su caso, presentar acreditacion del idioma;

El alumno debera presentar cédula profesional;

. El'alumno debera presentar examen diagnéstico del dominio del idioma espafiol, para el caso
de aspirantes con una lengua materna distinta al espafiol,

. El alumno debera atender la entrevista programada por el Comité Académico del Posgrado;
El alumno debera cubrir la cuota de inscripcion; y
El alumno deberd cumplir con los demas requisitos previstos en la convocatoria, se
desprendan del plan de estudios respectivo, o se establezcan en los demas ordenamientos
juridicos de la Universidad.

. El alumno debera presentar legalizados o apostillados y con la traduccion al espafiol
efectuada por un perito autorizado, en caso de que sea necesario, por embajadas o
consulados.

El alumno deber& exhibir el documento migratorio que compruebe su estancia legal en el
pais de conformidad con las disposiciones legales aplicables, asi como el permiso del
Instituto Mexicano de Migracion autorizando la realizacion de estudios en este pais.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a
b
Cc
d

. Ficha de Inscripcién

. Ficha de Inscripcion para Posgrado

. Libro de registros de Certificados parciales
. Copia del Certificado parcial emitido

Area responsable de controlar el documento:
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5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ley General de Educacion

b. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal

c. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015

d. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

e. Reglamento de Estudios de Posgrado de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)

1. Nombre del
tramite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link
de conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o
servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas
de apoyo:

Inscripcién y Reinscripcion de Maestria

EDO-UPA-5
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-5

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
ano 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 11

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

6. Tiempo de
respuesta:

1 dia hébil

7. Requisitos:

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Realizar el pago dentro del periodo ordinario de Reinscripciones marcado en
el Calendario Escolar de la UPA.

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia bancaria)
deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean considerados por el
banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran considerados por el
banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.

Area responsable de controlar el documento:
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Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos el
siguiente dia habil al de pago.
b)
1. Nombre del Inscripcién y Reinscripcion de Licenciatura

tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

c)
1. Nombre del
tramite o
servicio que
soporta:

EDO-UPA-10
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-5

Universidad Politécnica de Aguascalientes
PROMOCION Y DIFUSION

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023, Articulo 19, Fracciéon XXVI, Inciso 3, Publicacién 31/12/2022

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

3 dias habiles

- Original y 1 copia de Ficha para examen diagndstico.

Pase para examen en el cual se incluye, fecha, hora, lugar de examen,
modalidad de examen y documentos por entregar, mostrar o0 enviar
(constancia de estudios con promedio y credencial con fotografia).

- Original Identificacion Oficial con fotografia.
- Original Constancia de estudios

Constancia de Bachillerato de 1° a 5° semestre con promedio, Kardex,
Historial Académico o en su caso copia del Certificado de Bachillerato.

Seleccion de Aspirantes

Area responsable de controlar el documento:
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2. Homoclave en EDO-UPA-5

pag. Web de
trdmites y Link
de conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o
servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas
de apoyo:

https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-5

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 11

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacién de la UPA).

6. Tiempo de
respuesta:

1 dia habil

7. Requisitos:

d)

1. Nombre del
tramite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
trdmites y Link
de conectividad:

3. Area
responsable del

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Realizar el pago dentro del periodo ordinario de Reinscripciones marcado en
el Calendario Escolar de la UPA.

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia bancaria)
deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean considerados por el
banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran considerados por el
banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.

Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos el
siguiente dia habil al de pago.

Certificados parciales

EDO-UPA-11
https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-11

Universidad Politécnica de Aguascalientes
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tramite o
Servicio:

4, Normatividad
aplicable:

5. Herramientas
de apoyo:

SERVICIOS ESCOLARES

Ley de la Universidad Politécnica de Aguascalientes, Articulo 3°, Fraccion
X, Publicacién 31/05/2006

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afio 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 35), Publicacion 31/12/2022

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacién de la UPA).

6. Tiempo de
respuesta:

20 dias habiles

7. Requisitos:

e)
1. Nombre del
tramite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en

pag. Web de
trdmites y Link

de conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o
servicio:

4. Normatividad
aplicable:

Original y una copia del certificado de estudios del nivel de estudios
anterior al que se reportara en el certificado parcial.

Original del recibo de pago emitido en la caja de la UPA por concepto de
Certificado parcial.

2 fotografias: tamafio credencial ovalada Todas en blanco y negro, fondo
blanco, papel mate autoadherible, con retoque, vestimenta formal de color
gue no sea blanca ni obscura y de una sola toma. Para mujeres: maquillaje
y accesorios discretos.

Expedicién de Constancias, Kardex, Copias de Documentos

EDO-UPA-12
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-12

Universidad Politécnica de Aguascalientes
SERVICIOS ESCOLARES

Ley de la Universidad Politécnica de Aguascalientes, Articulo 3°, Fraccién
X, Publicacién 31/05/2006

Area responsable de controlar el documento:
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5. Herramientas
de apoyo:

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afio 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 33), Publicacion 31/12/2022

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

6. Tiempo de
respuesta:

1 dia habil

7. Requisitos:

Original del recibo de pago emitido en la caja de la UPA por concepto de
pago de constancia y/o kardex y/o copia

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION. SAC-P03-PR06

Departamento de ingresos

) Departamento de
Aspirante DPA/PTC/CPM Departamento de -7
e Servicios Escolares

( Inicio )

A

1. Solicita ingreso a .| 2.Entrega ficha de
la Universidad inscripcion.

A

Ficha de inscripciéon

~_

Ficha de inscripciéon
para posgrado

4. Entrega la
documentacién a [€«—Si
servicios escolares.

. ¢Lainscripcié
es de pregrado y
MCI?

No

v

7. EI CPM entrega la
documentaciéon a
servicios escolares.

A 4

5. Envian reporte de
inscritos a servicios
escolares.

6. Inscribe al
aspirante.

Y

Y

. ¢El alumno inscritd
requiere tramitar kardex,
constancia, historial y/o
certificado parcal?
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Estudiante Personal de Caja Personal de Servicios Escolares

8. Realiza el pago de
constancia, kardex,

9. Genera y entrega
recibo de pago al

historial y/ certificado
parcial.

13. Recoge la

A4

solicitante por el tramite
requerido.

10. Recibe solicitud de
constancia, kardex,

Y

historial y/o certificado
parcial.

1. ¢ El tramite €
solicitud de certificado
parcial?

No

v

12. Genera la
constancia, kardex

— constancia, kardex |«
y/o historial

17. Recoge el

14. Revisar que la
documentacion
requerida esté

completa

15. Elabora el
certificado

Libro de registros de
Certificados parciales

\_/_\

Copia del Certificado

16. Avisa al alumno

certificado

Fin

que el certificado
esta listo

y/o historial Si
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PROCEDIMIENTO 7. REINSCRIPCION / Pago Mensual por cada Materia Recursada
SAC-P03-PRO7

1. OBJETIVO
Establecer las actividades y lineamientos para el proceso de reinscripcion académica de
alumnos de pregrado en cada cuatrimestre en la Universidad Politécnica de Aguascalientes
(UPA).

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:

a.

® oo o

Direccién de Programa Académico (DDPPAA).
Docentes de Tiempo Completo (PPTTCC).
Docentes de Asignatura (PPAA).

Servicios Escolares.

Estudiantes

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Se deberan seguir los lineamientos contenidos de acuerdo a la Ley de la UPA lo siguientes
articulos:

a.l. ARTICULO 27.

a.2. ARTICULO 14.

a.3. ARTICULO 18.

a.4. ARTICULO 19.

a.5. ARTICULO 20.

a.6. ARTICULO 21.

a.7. ARTICULO 34

a.8. ARTICULO 25.

Las inscripciones, reinscripciones y el pago mensual por cada materia recursada se
realizaran en los periodos establecidos en el calendario escolar aprobado por el Consejo
salvo que medie causa justificada plenamente comprobada a juicio del Director de Programa
Académico. En ningun caso podran efectuarse después de la primera semana de clases.
Estar al corriente en el pago de las cuotas, asi como del pago mensual por cada materia
recursada.

Otorgar discrecionalmente moratorias de pago de reinscripcion, asi como del pago mensual
por cada materia recursada.

Suspender a los alumnos que acumulen cuatro 0 mas asignaturas reprobadas, o superen el
plazo méaximo permitido para acreditarlas, suspenderén el curso normal de su carrera y solo
podran reinscribirse para intentar acreditar aquellas que obstaculicen la continuacion de su
carrera, segun sea el caso. Lo anterior, en atencion al articulo 57 del presente Reglamento.
Realizar un andlisis en el cual podemos encontrar diferentes situaciones de los estudiantes.
Generar un grupo adicional coordinado por jefaturas: Para la apertura de un grupo que sera
coordinado por una jefatura debe haber por lo menos 20 estudiantes que soliciten la
asignatura.
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h. Generar un grupo coordinado por una direccién de programa académico: Para la apertura de
un nuevo grupo, debe solicitarse a la DEP, teniendo por lo menos 20 estudiantes que soliciten

la asignatura.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Solicitud de Estudiantes

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.
b. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

Pago Mensual por cada Materia Recursada

EDO-UPA-9
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-9

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 29

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacién de la UPA).

1 dia habil

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia
bancaria) deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean
considerados por el banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran
considerados por el banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.
Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos
el siguiente dia habil al de pago.
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7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REINSCRIPCION / Pago Mensual por cada

Materia Recursada. SAC-P03-PRO7

Direccion de Programa Académico/ Docente de Tiempo
Completo/ Tutor Académico

Estudiante

Jefaturas

INICIO

. ¢, Es alumno
regular?

Si
\ 4

2. Identifica
estudiantes dentro
de la relaciéon de
estudiantes inscritos

|

3. Genera oficio

Registro de Oficios
Emitidos

4. Entrega a
o FIN
Servicios Escolares

6. Revisa estatus e |
historial académico

A

5. Se presenta con
el tutor grupal.

|

13. Explica al
estudiante el

. proceso a seguir
Si__ para continuar con

~Se encuentra en
suspension?

Ad 14. Debe

su carrera, dejando
un correo como
No evidencia

. ¢ Tiene
asignaturas sin
cursar o para
ecursar?

No

16. Entrega solicitud
impresa y firmada |

g recursar?

Si

5. ¢E
coordinada
por una
efatura?

Si

en la direccién
correspondiente.

F-8214/A SOLICITUD DE
ESTUDIANTES

FIN
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estudiantes inscritos

v

12. Entrega Cargas a
Servicios Escolares de
estudiantes dentro de la
relacion de estudiantes
inscritos

y tutor académico

v

30. Revisa la situacion
en conjunto con el tutor
académico

22. Registra a estudiante(s)
en recursamiento en drive
compartido por la DEP.

Direccion de Programa Académico/ I?ogente de Tiempo Esudemic Jefaturas
Completo/ Tutor Académico
23. Pasa a oficina
DOC-7_?25 para anotarse y firmar
Eyaluamon de la lista de asignatura
Asignatura por de interés entregando
Competencia el formato de sdlicitud
Solicitud de
estudiantes
No ¥
l FIN
10. Registra asignaturas
ordinarias en carga
académica
11. Identifica estudiantes
dentro de la relacion de 29. Avisa al estudiante No 20 estudiantes

guienes solicitan |
asignatura?

25. Solicita la apertura
de un grupo a la DEP

aprobada la
apertura del

Si

27. Avisa a la DEP el

docente considerado

para la asignatura de
recursamiento

A

28. Ndtifica y envia
listado de estudiantes a
Direccién de Programa
Académico para que se

abra el grupo en el

sistema
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Direccién de Programa Académico/ Docente de Tiempo Completo/

Tutor Académico

Estudiante

Jefaturas

~__ ordinarios?

—17. ¢Hay grupos

Si

18. Solicita cupo a la
Direccion de programa
académico
correspondiente.

<

10, ¢Hay lugar
disponible?

20. Registra asignaturas

en carga académica

el

No

/ \
/ \
31. Hay al menos 20 ~

(e

21. Abre grupo en ‘
el sistema

&)

Si

32. Solicita la apertura de

un grupo de recursamiento

estudiantes quienes solicitan

\Iaasignatu ra?//

a la DEP

]

No

34. Explica al estudiante el
proceso a seguir para
continuar con su carrera,

dejando un correo como
evidencia

}

N

~33. ¢Es aprobada la~_
N
~3pertura del grupog —
~~ _~
o

\
Si
v
35. Avisa a la DEP el
docente considerado
para la asignatura de
recursamiento

l

[ 36.Abregrupoenel | |
| sistema \
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PROCEDIMIENTO 8. TITULACION
SAC-P03-PR0O8

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para la obtencién del titulo y cédula profesional de los
egresados de los distintos Programas de Estudio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los Egresados de la Universidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera aplicar lo siguiente de la Ley UPA, a lo que Pregrado se referiré:

a.l. ARTICULO 89.
a.2. ARTICULO 90.

b. Otorgara el titulo profesional a quienes hayan acreditado su plan de estudios, cumplan con
el servicio social, y se encuentren libres de adeudos econdmicos, bibliogréficos, de
herramienta, equipo, material de apoyo o de cualquier otro concepto con la Universidad.

c. Realizara la donacion de un libro de los que se determinen en listas por la Secretaria
Académica, dichos titulos se determinaran segun lo requiera cada programa académico. La
Universidad entregara los titulos profesionales por medio del Departamento de Servicios
Escolares mediante el procedimiento que el Consejo establezca.

d. Otorgara el diploma o grado académico a aquellos alumnos que cubran la totalidad de los
créditos del plan de estudios correspondiente y los demas requisitos que se establezcan.

e. Presentara el trabajo recepcional: I. Para la especialidad: Tesina, informe técnico de
proyecto de innovacién y, o desarrollo tecnolégico o proyecto productivo; y Il. Para la
maestria y doctorado, tesis profesional.

f. Cubierto la totalidad de los créditos que formen parte del plan de estudios;

g. Presentara constancia expedida por la Universidad o por una institucion reconocida, cuando
asi se especifique en el plan de estudios, que avale de manera oficial, el dominio de un
idioma extranjero;

h. Los requisitos para titulacion seran:

h.1. Original y Copia Acta de nacimiento

h.2. Original Constancia de estudios

h.3. Certificado de estudios de Bachillerato.

h.4. 1 Copia Certificado Unico de Registro de Poblacion (CURP)

h.5. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

h.6. Original Constancia de Servicio Social

h.7. Constancia donde se indica que el egresado ya realiz6 su Servicio Social.

h.8. Original Constancia de liberacion de Servicio Social Comunitario

h.9. El egresado de acuerdo al reglamento tiene que tener 180 horas de Servicio Social
Comunitario.

h.10. 1 Copia TOEFL

h.11. El egresado tiene como requisito contar con cierto puntaje de TOEFL.

h.12. Original EGEL
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h.13. Examen General de Egreso de la Licenciatura.
h.14. 1 Copia EXANI II
h.15. Examen Nacional de Ingreso a Educacién Superior.
h.16. Fotografias
h.17. 3 fotografias: tamafio titulo. 5 fotografias: tamafio credencial avalada.
h.18. 1 Copia Formato
h.19. Comprobante de la donacion de libro.
i. Los requisitos para titulacion maestria seran:
i.1. Original y Copia
i.2. Cédula profesional
i.3. 1 Copia Certificado Unico de Registro de Poblacién (CURP)
i.4. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
i.5. Original Acta de Grado
i.6. Original Fotografias
i.7. 3 fotografias: tamafio titulo. 5 fotografias: tamafio credencial ovalada.
i.8. Original y Copia
i.9. Certificado de la Licenciatura
i.10. Certificado de estudios de pregrado.
i.11. 1 Copia Formato
i.12. Comprobante de la donacion del libro.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Titulo
b. Libro de registros

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ley General de Educacion

b. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal

c. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

d. Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes. Periodico Oficial
del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

e. Reglamento de Estudios de Posgrado de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
Aguascalientes, Ags. Periodico oficial del Gobierno del Estado.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)

1. Nombre del Tramite de Egreso (Pregrado)
tramite o servicio

gue soporta:

Area responsable de controlar el documento:
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2. Homoclave en EDO-UPA-2

pag. Web de
trdmites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

https://www.aguascalientes.qgob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-2

Departamento de SERVICIOS ESCOLARES

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Aguascalientes,
Articulo 89, Publicacion 09/07/2020

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacién de la UPA).

4 meses

Original y Copia Acta de nacimiento

Original Constancia de estudios

Certificado de estudios de Bachillerato.

1 Copia Certificado Unico de Registro de Poblacion (CURP)

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) es un instrumento de
registro que se asigna a todas las personas que viven en el territorio
nacional, asi como a los mexicanos que residen en el extranjero.
Original Constancia de Servicio Social

Constancia donde se indica que el egresado ya realiz6 su Servicio Social.
Original Constancia de liberacién de Servicio Social Comunitario

El egresado de acuerdo al reglamento tiene que tener 180 horas de
Servicio Social Comunitario.

1 Copia TOEFL

El egresado tiene como requisito contar con cierto puntaje de TOEFL.
Original EGEL

Examen General de Egreso de la Licenciatura.

1 Copia EXANI I

Examen Nacional de Ingreso a Educacion Superior.

Fotografias

3 fotografias: tamafio titulo. 5 fotografias: tamafio credencial avalada.
Todas en blanco y negro, fondo blanco, papel mate autoadherible, con
retoque, vestimenta formal de color que no sea blanca ni obscura y de una
sola toma. Para mujeres: maquillaje y accesorios discretos.

1 Copia Formato

Comprobante de la donacion de libro.
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b)
1. Nombre del Tramite de Egreso (Posgrado)

tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
trdmites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

EDO-UPA-3
https://www.agquascalientes.qgob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-3

Departamento de SERVICIOS ESCOLARES

Reglamento de Estudios de Posgrado de la Universidad Politécnica de
Aguascalientes, Articulo 26, 28 y 29, Inciso Ly V; I, II, lll, IVy V,
Publicacion 17/09/2012

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

80 dias habiles

Original y Copia

Cédula profesional

Es el documento que faculta al egresado a ejercer la profesion que
estudio, ya que esta se emite cuando esta debidamente registrado su
titulo en la Direccién General de Profesiones.

1 Copia Certificado Unico de Registro de Poblacién (CURP)

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) es un instrumento de
registro que se asigna a todas las personas que viven en el territorio
nacional, asi como a los mexicanos que residen en el extranjero.
Original Acta de Grado

Acta que extiende después de defender el grado a obtener, en un evento
protocolario, Esta debera ser firmada por el graduando y quienes
presidieron el acto.

Original Fotografias

3 fotografias: tamafio titulo. 5 fotografias: tamafio credencial ovalada.
Todas en blanco y negro, fondo blanco, papel mate autoadherible, con
retoque, vestimenta formal de color que no sea blanca ni obscura y de una
sola toma. Para mujeres: maquillaje y accesorios discretos.

Original y Copia
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Certificado de la Licenciatura
Certificado de estudios de pregrado.
1 Copia Formato

Comprobante de la donacién del libro.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TITULACION. SAC-P03-PR08

Egresados Servicios Escolares Caja Informatica

Inicio

| 1. Solicita cita |

|

2. Entrega .| 3. Revisa, registra

documentaciéon o documentos
A Requisitos de
titulacion

Requisitos de
titulacion maestria

15. Completar No—l 4. ¢Los requisitos se
requisitos nceuntran completos?2
5. Paga | <
tramite h
[
6. Sellay firma el
formato de requisitos de|
titulacion / requisitos de
titulacion maestria
A
7. Entrega
Formato de requisitos .| 8.Preparay envia 9. Genera titulos
de titulacién/ requisitos ” Base de datos electrénicos
de titulaciéon maestria
A 4
11. Se envian titulos | [ 10. Sube carpetas
electrénicos por correo| de titulos en Drive!
12. Integra

expedientes en fisico

Titulo
14. Recibe titulo 13. Entregan
electrénico y < documentos originales
documentos originales (expedientes en fisico)
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

(SAD)
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario
Administrativo
SAD-P0O1

Ing. Jorge Maldonado Diaz

//X i |
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a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Planeacion del Proceso de Ensefianza. N° 01

Control de
Presupuesto

SAD-PO1-
PRO1

C.P. Luis Ricardo
Mufioz Vazquez,
Jefe del Depto. De
Egresos

Compras

SAD-PO1-
PRO2

C.P. Ménica
Ruvalcaba Vargas,
Jefa del Depto. de
Recursos
Materiales

Infraestructura
Tecnoldgica

SAD-PO1-
PRO3

Ing. Edgar
Oswaldo de Luna
Gallegos, Jefe del
Depto. de
Informatica

Activos Fijos

SAD-PO1-
PRO4

Ing. Roberto
Martinez Collazo,
Encargado de la
Jefatura del del
Depto. de Activos
Fijos

Ingreso de Material
Bibliografico al Centro
de Informacion

SAD-PO1-
PRO5

C. Alejandro
Santiago Santana
Rodriguez, Jefe
del Depto. Del
Centro de
Informacion
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PROCEDIMIENTO 1. CONTROL DE PRESUPUESTO
SAD-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Llevar el control de los recursos financieros de la universidad, provenientes de los subsidios
otorgados por el estado y la federacién, asi como los ingresos generados por los servicios
prestados, para lograr la optimizacion de los bienes.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para la Jefatura de Egresos para conocimiento y control del mismo,
Direccion de Contabilidad para una oportuna toma de decision y la Secretaria Administrativa
para una mejor toma de decision

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El presupuesto de ingresos debera ser autorizado por la Secretaria de Finanzas y publicado
en el Diario Oficial del Estado para su ejercicio.

b. Los presupuestos de Ingresos deberan incluir las entradas de efectivo por ingresos por
subsidios, asi como por venta de bienes y servicios que genere la Universidad con relacion
directa al cumplimiento de su objetivo social y sera revisado y aprobado por el Congreso del
Estado.

c. Los presupuestos de egresos deberan estar basados en criterios de austeridad, disciplina y
racionalidad.

c.1 Las erogaciones que se realicen deberan cumplir con siguientes requisitos:

c.2 Debera estar considera en el presupuesto autorizado y contar con techo financiero
disponible.

c.3 Deberé corresponder al objeto del gasto asignado.

c.4 Debera contar con el formato respectivo (solicitud de pago, solicitud y orden de compra,
gastos por comprobar, comprobacién de gastos etc.) acompafiado de la documentacién
comprobatoria.

c.5 Debera reunir, requisitos fiscales de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion y
su reglamento, asi como cumplir con los requisitos que marca la ley general de
contabilidad gubernamental.

c.6 En los casos en que no sea posible obtener documentacion con requisitos fiscales, debera
formalizarse recibo oficial firmado por el titular y/o responsable administrativo, en el que
se sefalen claramente, beneficiarios, monto erogado, (hasta por diez salarios UMAS).

c.7 Debera estar acompafiada de notas aclaratorias y justificacion del gasto.

c.8 Debera ser original y contar con la firma de autorizacion del titular, del responsable
administrativo y/o del responsable de la recepcién de los bienes o servicios, segln sea el
caso.

c.9 Los comprobantes no deberan presentar tachadura o enmendaduras.

d. Los gastos por comprobar via viaticos estaran sujetos a las siguientes disposiciones: Anexar
a la comprobacion oficio de comision autorizado por el titular conteniendo, el objetivo de la
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comisién, niamero de dias fuera del Estado funcién a desempefiar, funcionarios que lo
acompafian y monto de los viéticos, desglosando el hospedaje, alimentacion, traslados y
pasaje; anexar folletos invitacién del evento, agenda del viaje.

e. La comprobacién deberd efectuarse a los 10 dias habiles siguientes al regreso del viaje, de no
realizarse, se procedera a realizar el descuento de los viaticos por nomina

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Anteproyecto presupuesto de egresos presentable a SEFI
b. Formato de Solicitud de pago
c. Recibo de Efectivo Sujeto a Comprobacion.
d. Comprobacion de Gastos.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Cddigo Fiscal del Estado de Aguascalientes.

Ley de Control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Ley de ingresos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

Ley general de contabilidad gubernamental

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos.
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

Q@ "0 o0 o

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE PRESUPUESTO. SAD-PO1-

PRO1

Elaboracién de Ley de ingresos y presupuesto de egresos

Secretarias, Direcciones y
Jefaturas de departamento

Jefatura de Ingresos/
Direccion de Contabilidad

Secretaria de
Finanzas(SEFI)

Jefatura de Egresos/
Direccion de Contabilidad

( Inicio )

y
1. Elaboran de proyecciéon
presupuestal del area que le

2. Elaboran Ley de
ingresos verificando e
integrando los ingresos

corresponda (externo)

propios como los
subsidios tanto federal
como estatal

Ley de ingresos
entregable

3. ¢Recibe ley de
ingresos?

4. Elaboran
presupuesto de
| Egresos, con base a la

6. ¢ Aprueba

Ley de Ingresos, y a
las necesidades de
cada una de las areas

Anteproyecto
presupuesto de
egresos presentable a
SEFI

5. Entregan a SEFI,

A

anteproyecto de
egresos?

7. ¢ Se tienen
cuentas por pagar a
proveedores?

No

Fin

presupuesto de €

egresos
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Control de presupuesto

Jefatura de recursos

et eles Auxiliar de Contabilidad Auxiliar de pagos

8. Genera formato de
solicitud de pago de
Proveedores de bienes
y servicios

Formato de solicitud de
pago

0

18. Corregir formato y/o
— anexar documentos [«-N
faltantes

. ¢ La documentacion
es correcta y completa?

Si

v

10. Registra gasto

ejercido en sistema
contable 13. Efecttia el pago y se

registra el momento

—> .
pagado en el sistema
¥y contable
11. Asigna numero de
control
14. Registra pago en
\ sistema contable
12. Imprime poliza
arrojada por sistema se
integra al proceso . 4
15. Concilia archivo

control, contra lo
registrado en sistema

17. Rastrea cual fue el

No |error si archivo control o

en sistema contable y
procede a corregirlo

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. COMPRAS
SAD-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la adquisicién de Insumos requeridos por las distintas
areas de la Universidad Politécnica de Aguascalientes en apego al marco legal establecido por
la Federacion y el Estado.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a todas las Areas con disposicion Presupuestal.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Para efecto de este procedimiento se deberan evaluar las solicitudes para inicio del
procedimiento de compra y se debera determinar previo a cualquier proceso, si la solicitud
corresponde a una erogacion por Obra Publica o servicios relacionados con las mismas.
Siendo este el caso se ejecutard al amparo de la Ley de obras Publicas y Servicios
Relacionados para el Estado de Aguascalientes y sus Municipios, a través del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Aguascalientes. Caso contrario se ejecutara
bajo el amparo de lo establecido en la la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Para efecto de este procedimiento se estableceran los siguientes tipos de procedimiento de
adjudicacion conforme a lo establecido en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

. Licitacién publica;

II. Invitacién a cuando menos tres personas por excepcion,

lll. Invitaciéon a cuando menos tres personas por monto; y,

IV. Adjudicacion directa por tabla comparativa.

Para efecto de este procedimiento se estableceran los siguientes tipos de procedimiento de
adjudicacion conforme a lo establecido en el articulo 12 del Manual Unico de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Aguascalientes y el articulo 14 del
Manual de lineamientos y politicas generales para el control de los recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

I. Fondo revolvente:

Il. Ejercicio directo:

Para efecto del procedimiento de Invitacion a cuando Menos Tres Personas por excepcion,
se procedera a tramitar un segundo procedimiento, cuando no se cuente con un minimo de
tres proposiciones. Para ello se debera llevar a cabo la misma secuencia de actividades.
Para efecto del procedimiento de Invitacion a cuando Menos Tres Personas por monto, se
procederd a tramitar un segundo procedimiento, cuando no se cuente con un minimo de dos
proposiciones. Para ello se deberd llevar a cabo la misma secuencia de actividades.

En caso de que dos invitaciones a cuando menos tres personas por monto sean declaradas
desiertas consecutivamente, la adquisicion se adjudicard mediante el procedimiento para
adjudicacion directa por tabla comparativa.
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g. Para efectos de este procedimiento se estableceran los siguientes conceptos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Ley Federal) y del
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

h. Montos maximos de adjudicacién mediante procedimiento de adjudicacién directa y de
invitacion a cuando menos tres personas, establecidos en miles de pesos, sin considerar el
Impuesto al Valor Agregado

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Presupuesto Monto maximo total de Monto maximo total de
autorizado de cada operacion que cada operacién que podra
adquisiciones, podréa adjudicarse adjudicarse mediante
arrendamientos y directamente invitacion a cuando menos
servicios tres personas
Mayor de Hasta Dependencias y Dependencias y Entidades
entidades
15,000 200 686
15,000 30,000 228 988
30,000 50,000 257 1,286
50,000 100,000 287 1,587
100,000 150,000 314 1,892
150,000 | 250,000 357 2,285
250,000 | 350,000 386 2,573
350,000 | 450,000 416 2,731
450,000 600,000 443 3,028
600,000 750,000 457 3,187
750,000 | 1,000,000 501 3,486
1,000,000 528 3,643

i. El proceso de compra por licitacion publica podra iniciar si al menos se interesa un proveedor
inscrito en el sistema CompraNet, con fecha delega a las Entidades Paraestatales siendo
organismos estatales autonomos dotados de personalidad juridica y patrimonio propio, la
responsabilidad de realizar sus procedimientos de contratacion a efecto de satisfacer sus
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necesidades y dar cumplimiento a los fines de interés publico a cuya consecucion se

encuentren destinados.

j. El Titular del Fondo Revolvente deberd apegarse a las disposiciones del Manual de
Lineamientos para el Manejo de Fondo Revolvente.

k. El Responsable del Fondo Revolvente sera el/la encargado(a) de entregar los recursos del
fondo revolvente a los solicitantes del mismo, a través de una solicitud debidamente
presentada por lo que debe apegarse a las disposiciones del Manual de Lineamientos para
el Manejo de Fondo Revolvente

I. Para efecto de la administracion de cotizaciones de compra directa, se deberan aplicar los
siguientes lineamientos:

I.1. Solicitar cotizacion a partir de 75 UMAS.

[.2. Solicitar minimo tres cotizaciones para montos superiores a 500 UMAS.

[.3. Para casos en donde el producto o servicio lo puede suministrar solamente un proveedor
Unico, sera necesario que el solicitante expida un oficio dirigido al Titular de la Secretaria
Administrativa y cuente con el Vo. Bo. de su Director o Secretario. Correspondera al
Titular de la Secretaria Administrativa dictaminar y acordar la procedencia para contratar
a través de adjudicacion directa derivada de la actualizacion de alguno de los supuestos
de excepcidn previstos en el Articulo 63 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios, a solicitud del titular, la que
debera cumplir con los requisitos de fundamentacién y motivacion establecidos en el
segundo parrafo del Articulo 60 de la citada Ley. El dictamen en mencién debera ser
firmado por el solicitante, por su superior jerarquico y a su vez por el Titular de la
Secretaria Administrativa y el Titular de la Rectoria de la UPA.

m. Se solicitara autorizacién interna para iniciar procedimiento de adquisiciéon a partir de 500
UMAS con el formato establecido adaptado por la UPA.

n. Todas las cotizaciones solicitadas a los diferentes proveedores se recibirdn conforme a sus
politicas establecidas para su envio ya sea de manera fisica en papel o electrénicamente
debidamente firmadas.

0. Anualmente, dentro de los treinta dias del mes de enero, el Jefe del Departamento de
Recursos Materiales debe generar un programa anual de adquisiciones, con base en el
presupuesto de Egresos autorizado del ejercicio fiscal en curso, como soporte para la
administraciébn de adquisiciones y servicios requeridos para el funcionamiento de la
Universidad Politécnica de Aguascalientes y para atender el proceso de transparencia del
Gobierno del Estado. Para ello se deben considerar: Partida Presupuestal, Descripcion de
Cuenta e Importes Especificos.

p. Si por la naturaleza del producto 6 servicio (cuando se requieran grandes cantidades por
adquirir o servicios en que la empresa deba tener capacidad de instalacion para cumplir)
solicitado a través del proceso de compra, es necesario efectuar la verificaciéon en las
instalaciones del proveedor, esta condicion debera incluirse en las bases del procedimiento
de compra respectivo.

g. Las conservaciones de registros radican en el Departamento de Egresos, los formatos en
original se resguardaran en el Departamento de Recursos Materiales.
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r. El Procedimiento de Licitacion Publica sera aplicable a la Universidad Politécnica de
Aguascalientes, a partir del ejercicio 2016 o conforme lo establezcan las autoridades de la
universidad.
s. La Universidad en el momento que reciba recursos federales para el gasto corriente, debera
realizar sus adquisiciones mediante el sistema de CompraNet conforme a la normatividad
vigente. Con respecto a los recursos federales por programa asignados a la universidad,
deberan adquirirse por este sistema.
t. La universidad en cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, tiene la obligacién de usar el CompraNet a
partir de su publicacién el 28 de Junio de 2011, para ejercer los presupuestos federales, cuyo
monto sea igual o superior a la cantidad de 300 S.M.G.V. EN EL D.F. con excepcién de los
fondos previstos en el capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, que vincula a los usuarios
finales (Unidades Compradoras y Proveedores) Sistema electrénico de informacion publica
gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, en el cual se desarrollan
procedimientos de contratacion, que sus principales flujos de trabajo son 1.- Etapas de
Publicacién, a) Crear Expediente, b) Crear Procedimiento, ¢) Fijar Codigo de Procedimiento
y e) Publicar oportunidad. 2.- Etapas de seguimiento. - a) Junta de Aclaraciones, b) Registro
de Propuestas Presenciales, c¢) Apertura de proposiciones técnicas y economicas
electrénicas, d) Publicaciones de acta, e) Evaluacion Final, f) Emitir fallo, g) Crear y capturar
datos relevantes del contrato, h) Activar contrato, i) Publicar resumen del contrato.
u. La Secretaria de Gobernacién publico el dia 27 de enero de 2016 a través del Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el Decreto por el que se declaran reformadas y adicionadas diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM), en
materia de desindexacion del salario minimo. Con este decreto, se crea una Unidad de
Medida y Actualizaciéon (UMA), con la finalidad de desindexar al salario minimo como
referencia econémica. Por lo que el margen mencionado en el parrafo anterior se considera
en UMA.
v. En Adquisiciones por un importe mayor a 500 UMA, en cumplimiento del articulo 71 fraccion
IX de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y
con el fin de verificar la legal existencia de las Personas Fisicas y Morales se solicitard de
forma anual se acredite la personalidad mediante la entrega de la documentacién siguiente:
v.1l. Identificacién oficial vigente (Solamente IFE / INE) con fotografia del representante
legal de la empresa o de la persona fisica en su caso.

v.2. Comprobante de domicilio fiscal (no mayor a 3 meses de antigliedad a partir de la fecha
solicitada).

v.3. Acta constitutiva de la empresa (La mas reciente).

v.4. Oficio de Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales del SAT, expedida en el
mes en curso.

v.5. Constancia de situacion fiscal, expedida en el mes en curso.

v.6. Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social,
expedida en el mes en curso.

v.7. Constancia del padron de proveedores de gobierno del estado de Aguascalientes,
vigente a la adjudicacion.
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v.8. Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales (estatal), vigente a la adjudicacion.

.En cumplimiento a lo establecido en el articulo 49 fraccion 1X de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y el articulo 36, fraccion IX de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes, para adjudicaciones
mayores a 500 UMA, el proveedor previo a la adjudicacion debera hacer entrega de un escrito
bajo protesta en el cual manifieste que no desempefia empleo, cargo o comisién en el servicio
publico o, en su caso, que a pesar de desempefiarlo con la formalizacion del contrato
correspondiente por la prestacion u enajenacion del bien o servicio objeto de este, no se
actualiza un conflicto de interés, el cual deberd ser firmado por la Persona Fisica, y en el
caso de Persona Moral por los socios, accionistas o el representante legal.

. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos proporcionar adjunto a la

solicitud para el inicio del proceso de compra, la autorizacién por parte de la SAE a través de
la DGCH, asi como el cumplimiento de los criterios para autorizacion de cursos y capacitacion
de conformidad con lo establecido en el Manual de Lineamientos de la Direccion General de
Capital Humano de la Secretaria de Administracion del Estado de Aguascalientes.

. Sera responsabilidad del Departamento de Activos Fijos proporcionar adjunto a la solicitud

para el inicio del proceso de compra, la autorizacion por parte de la SAE a través de la UMSA,
para el mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad de la UPA que utilicen
gasolina y gas LP como combustible. Cuando la UMSA asi lo determine y autorice, o cuando
la misma se encuentre imposibilitada para prestar el servicio, asignara el vehiculo a uno de
los talleres externos registrados en el Padron Unico de Proveedores para que realice el
servicio. En este caso, el tramite de pago sera realizado por el Responsable Administrativo
de la UPA y debera incluir la documentacion comprobatoria y el diagnostico elaborado por la
UMSA, conforme a lo establecido en el Manual de lineamientos y politicas generales para el
control de los recursos de las dependencias y entidades del gobierno del estado de
Aguascalientes.

. En materia de erogaciones por servicios de difusion e informacion, es responsabilidad del

Departamento de Comunicacion, previo a realizar cualquier gasto, estos deberan ser
validados la Secretaria de Comunicacién y Voceria de Gobierno (SECOVOG), de
conformidad con lo establecido por la Ley General de Comunicacion Social.

aa. En materia de erogaciones por servicios y/o en los que por la naturaleza del gasto se

hubiese acordado recibir entregables, el solicitante deberd entregar al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales la manifestacién por escrito via oficio que haga
constar que dicho servicio y/o entregable fue recibido a entera satisfaccion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

Q@ 0 oo0oT

F-74/B Cuadro Comparativo

F-64/C Actas de dictamen

F-74/E Proceso de Compras. Evaluacion del servicio.
F-74/G Requisicion de Compra

F-74/3 Autorizacion de inicio de procedimiento de compra.
F-74/0 Datos de Comprobante CFDI

F-74/P Solicitud de Compra
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F-74/Q Orden de Compra

F-74/R Recepcion de Materiales, Suministros o Bienes
F-74/S Recepcion de Servicios

GEN 03 Recibo de Gastos sin Comprobante

5. ANEXOS REQUERIDOS

Tp TP QO T

(@)

~0oQa

0 Q

T o xXT

a.

Actas de aclaracion de bases.

Actas de fallo técnico y econdémico.

Actas de inscripcidn y apertura de propuestas técnicas y econdémicas.
Bases del procedimiento de compra.

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

Facturas con firmas y sellos de recibidas.

Facturas con firmas y sellos de recibidas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.

Ley General de Comunicacién Social.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Material de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

Manual de Lineamientos para el Manejo de Fondo Revolvente.

Manual de lineamientos y politicas generales para el control de los recursos de las
dependencias y entidades del gobierno del estado de Aguascalientes.

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015.

Oficios de invitacién a proveedores.

Oficios para emision de andlisis y dictamen.

Pedido a Proveedores

Programa Anual de Adquisiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS. SAD-P01-PRO02.

Responsables de las areas internas
con asignacion presupuestal

Inicio

1. ¢Tipo de
compra?

Vale de Caja
v

Secretarios y/o Directores de las
areas internas con asignacion
presupuestal/ Jefe del Departamento
de Informética y/o Titular de la

Auxiliar de Recursos Materiales

Jefe de Recursos Materiales/
Jefe de Egresos

Direccion de Planeacion y/o Jefe del
Departamento de Servicios Generales

3. Autoriza Vale de Caja

4. Entrega efectivo y

copia de vale de caja

=

m

5 2. Elabora Vale de Caja

g

@

2 |Formato F-74/N Valede

Caja

\/\

5. Adquiere el bien o
servicio, solicita factura

Comproba
con requisitos

7. Solicita comprobante

>

fiscales?

Si
h 4

60. Solicita factura

v

61. Asienta nombre y
Firma en factura, llena
formato Datos del
Comprobante
F-74/0 Datos de
Comprobante CFDI

z
o

Inco

62. Asienta nombre y

Firmaen la factura
(CFDI)

v

63. Entrega factura,
formato y evidencia

Jefe de Egresos

rrecta

simple del gasto

8. Llena formato Recibo
de Gastos sin
Comprobante

v

9. Entrega formato y
comprobante simple del
gasto

0. éRevisa formatq

y comprobante
simple?

Correcta
|

Correctap|

11. Entrega efectivo

Y

12. Recibe remanente,
cancela original de Vale
de Caja

2

13. Captura Factura en
archivo electrénico

65. Solicita cambio al
Proveedor

.

14. Asigna COG a cada
articulo o servicio en el

15. Captura cada
factura en el Sistema de

archivo electrénico

16. Revisa la informacién,
turna para autorizacién y

Contabilidad, elabora
Solicitud de Pago
F-61/J Solicitud de

Pago/Diario

posteriora tramite de
pago
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Ejercicio Directo, Adjudicacion Directa

asignacion presupuestal

Responsables de las areas internas con

lefe del Departamento de Informédtica y/o Titulal
dela Direccion de Planeacion y/o Jefe del
Departamento de Servicios Generales

Secretarios y/o Directores de las dreas
internas con asignacion presupuesta

Auxiliar de Recursos Materiales

17. Elabora Solicitud de
Compra

| 19. Autoriza Solicitud de

»| 18. Firma de visto bueno

F-74/P Solicitud de
Compra

20.Entrega Solicitud de
Compra

Compra

21. ¢Sellade
rrecibido para

revision?
Correcta

Incorrecta
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Jefe de Recursos Materiales
| Jefe de Egresos

Jefe de Recursos Materiales

Auxiliar de Recursos Materiales

Responsables de las areas internas
con asignacion presupuestal

22.¢Suficiencia

%)

Presupuestal?

No

v

Proceso de
Reasignacion
Presupuestal

23.Selladerecibido,
»  actualiza archivo de
seguimiento

Incorrecta

66. Sellade
RECHAZADO,
asentando el motivo,
notifica via correo

67. Solicita
cotizaciones
investigacion de
mercado

24. Genera Orden de

4

Compra

F-74/Q Orden de
Compra

25. Recibey entrega

26. Revisa mercancia,

mercancia

F-74/R 6 F-74/S
\_/_\

27. Entrega documento

firma formato de
recepcion

para pago a Proveedor |

F-61/J Solicitud de
Pago
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Auxiliar de Recursos Materiales

Responsables de areas internas
con asignacion presupuestal

Secretarios y/o Directores de las areas internas corf
asignacion presupuestal/ Jefe del Departamento de]
Informética y/o Titular de la Direccién de
Planeacién y/o Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Jefe de Egresos

28. Determinala

29. Firma Requisicién de

mediana, elabora
formatos

F-74/G, F-74/)
\_/_\

30. Autoriza Requisicion

Compra

de Compra

" suficiencia Presupuestal

31. Firmade Vo. Bo.

Titular de la Secretaria
Admiistrativa

v

32. Aprueba

33. Solicita cotizaciones

Requisicién de Compra

34. Define Proveedor

Y
35. Genera Pedido a
Proveedor

F-74/C Pedido a
Proveedores

36. Recibey entrega

37. Revisa mercancia,
> firma formato de

mercancia

F-74/R 6 F-74/S
\_/\

recepcion

v

38. Entrega documento

39. Elabora Solicitud de

para pago a Proveedor

F-61/) Solicitud de Pago
\_/_\

Compra

Formato F-74/P
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Jefe del Departamento de
Informatica y/o Titular de la
Direccién de Planeacion

Secretarios y/o Directores de areas
con asignacion presupuestal

Responsables areas internas con
asignacion presupuestal

Auxiliar de Recursos Humanos

40. Firma de visto

41. Autoriza solicitud

bueno

42.Entrega Solicitud

Y

de compra de Compra
43. ¢ Fue rechazada?
Correcta
44. Solicita
cotizaciones
Incorrecta . R
investigacion de
mercado.
y
45. Sellade
- rechazado,
Lad .
asentando el motivo
y notifica via correo.
Secretarios y/o Directores de las areas internas con
asignacion presupuestal/ Jefe del Departamento de
Informética y/o Titular de la Direccion de Planeacion
ylo Jefe del Departamento de Servicios Generales
y
48. Autoriza 47. Firma 46. Determina la
Requisicién de < Requisiciéon de < mediana, elabora
Compra Compra formatos
F-74/G, F-74/)
Y —

\/
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Responsables de las areas

Titular de Secretaria . : . L
Jefe de Recursos Materiales internas con asignacion

Jefe de Egresos . .
Administrativa presupuestal

51. Elabora las bases del
» procedimiento de
compra

49. Firma de Vo. Bo. la 50. Aprueba la
requisiciéon de compra "] Requisicién de Compra

Bases de la Convocatoria

%

52. Elabora invitacién
a proveedores y
autoridades

Oficio de Invitacién

\

53. Efectya Juntade
Aclaraciones

Actadeluntade
Aclarciones

\

54. Realiza Acto de
Inscripcion y Apertura

Acta de Inscripcién y
Aperturade
Propuestas

\

Direccion Juridica Auxiliar de Recursos Materiales 55. Envia oficio para
emisién de analisis y
dictamen

56. Emite oficio con
fallo técnico

Solicitud de Fallo
técnico

Fallo Técnico

57. Realiza Acto de
Fallo

59. Genera contrato [« 58. Genera pedido [«

A

Contrato F-74/C Pedido a Actade Fallo
Proveedores — — a5

\_/_\

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
SAD-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Establecer los mecanismos para el aseguramiento de la adquisicion y correcta instalacion y
mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de la Universidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento va dirigido a todas las areas de la Universidad que directa o indirectamente
participan en la adquisicion, uso y/o mantenimiento de equipo de computo y software.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Todo equipo adquirido de hardware deberd ser revisado por el personal del area de
informatica de acuerdo a sus caracteristicas.

b. Las solicitudes de servicio se realizaran de forma electronica utilizando el correo electronico
institucional.

c. El software adquirido y destinado para el area académica sera responsabilidad de los
Directores de los distintos Programas Académicos debiendo contar con el visto bueno de
Soporte Técnico.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. F-631/A Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura Tecnoldgica
b. F-631/B Checklist genérico de mantenimiento preventivo de TIC's
c. F-553/B Solicitud de servicio

5. ANEXOS REQUERIDOS

Control Operacional COP-INF-001

DOC-74 Compras.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestibn Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

o 0o

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA. SAD-
P0O1-PRO3

Secretario Académico/Secretario Directores de Plan de Estudio / Soporte Técnico / Encargado de Redes y Telecomunicaciones / Encargado
Administrativo y Director de Planeaciéon Departamento de Informética de laboratorios
INICIO
1. Analiza necesidad de 2. Define las 10. Elabora Programa
adquisicion de SWy » caracteristicasdeSWy Anual de
HW HW Mantenimiento
Eal R
Preventivo de
Infraestructura

Tecnoldgica (F-631/A)

!

¢Se apruebs

compra
No con las .
caracteristicas 11. Rgal}za
mantenimiento
preventivo
Si
v
4. Elab licitud d 5. Revi i
abora solicituc de evisa equipo 12. Llena CheckList
compra adquirido SW y HW ..
genérico de
4 mantenimiento
preventivo de TIC’s
(F-631/B) CHECKLIST
. GENERICO DE
19. Revisa 6. éCumple con lo MANTENIMIENTO
procedimiento de  +——N . ¢solici’iado? PREVENTIVO DETIC'S
compras DOC-74 :

Si

i 13. Actualiza el
Programa Anual de

7. Conoce el lugar de Mantenimiento

instalacion Preventivo de
Infraestructura
i Tecnoldgica.

(F-631/A)
PROGRAMA ANUAL
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

8. Instala el equipo

A 4
9. Actualiza el Programa
Anual de
Mantenimiento
Preventivo de
Infraestructura
Tecnoldgica (F-631/A)
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Directores de Plan de Estudio /
Departamento de Informatica

[Soporte Técnico / Encargado de Redes Y
Telecomunicaciones / Encargado de

laboratorios

14. Realiza solicitud

»15.

de servicio

F-553/B Solicitud de
servicio

\_/—\

18. Evalua

Analiza solicitud

16. Realiza el
servicio

|

satisfaccion del <
servicio

Fin

17.Cierra el
servicio
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PROCEDIMIENTO 4. ACTIVOS FIJOS
SAD-P01-PRO4

1. OBJETIVO
Tener el registro y control de los bienes muebles propiedad de la Universidad, asi como la
asignacién de su resguardante para su uso.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las areas de la Universidad Politécnica de Aguascalientes

3. POLITICAS DE OPERACION

Responsabilidades del Resguardante

a. Toda persona que haya recibido algun bien (es) mueble (s), propiedad de la Universidad para
desarrollo de su trabajo, debera firmar un formato de resguardo (F-62/A), adquiriendo el titulo
de “Resguardante” del bien (es) mueble (s) y asumiendo completa responsabilidad sobre los
mismos.

b. EIl resguardante debera confirmar que el formato de resguardo sefiale las caracteristicas
descriptivas del bien (es) mueble(s), identificadas por la clave de inventario asignada en su
registro inicial, siendo esto validado mediante la firma del resguardante y secretaria(o)
Administrativa(o).

c. La persona que por su interés desee hacer uso en su area de trabajo de un bien (es)
mueble(s) de su propiedad, debera solicitar por escrito al Departamento de Activos Fijos con
copia a la Direccion de Contabilidad y a la secretaria Administrativa su voluntad, para que
ésta proceda al registro del mismo con caracter particular. EI Gobierno del Estado o la
Universidad, bajo ninguna circunstancia, se haran responsables sobre dafio parcial o total,
robo, mal uso o cualquier situacion adversa que sufra el bien(es) mueble(s) propiedad de los
servidores publicos, esto sera por cuenta y riesgo del propietario.

d. Todo resguardante de un bien(es) mueble(s) propiedad de la Universidad, tiene
estrictamente prohibido utilizarlo en actividades de caracter particular; dentro o fuera del
horario laboral y de los lugares de trabajo.

e. Si por naturaleza del puesto, el resguardante necesita trasladar el bien(es) mueble(s) fuera
de las instalaciones de la universidad, deberd contar con el vale de salida de equipo
debidamente firmado, mismo que encontrara como formato F-62/B, en la pagina de calidad
de la institucion.

f. Todo resguardante de un bien (es) mueble (s) propiedad de la universidad, esté obligado a
hacer buen uso y usufructo sobre éste, siempre en apego al manual de instrucciones del
fabricante o a las indicaciones generales de uso, con el fin de garantizar su adecuado
desempefio y por ende el maximo aprovechamiento de los recursos. Cuando asi lo requiera,
debera solicitar la asistencia y asesoria del correcto uso, contactandose con el proveedor.

g. Todo resguardante de un bien (es) mueble (s) propiedad de la Universidad debe solicitar en
tiempo y forma el mantenimiento preventivo y correctivo del mismo, si esto aplicara segun su
naturaleza.
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h. Todo resguardante sera responsable y custodio directo de los bienes muebles que tenga
asignados, independientemente de que, por razones operativas, no sea el usuario del mismo;
por tanto, la reparacion de los dafios causados a un bien, o la pérdida del mismo, sera en
primera instancia responsabilidad de éste.

i. Todo resguardante que desee transferir un bien mueble a una ubicacion distinta al area que
quedo originalmente determinada en el resguardo interno, deberd enviar un correo
electronico a la Jefatura de Activos Fijos con copia a la Direccion de Contabilidad y a la
secretaria Administrativa y esperar la respuesta antes de mover dicho bien.

j. Todo resguardante que desee solicitar la reasignacion de un bien mueble en buen estado
deberé& enviar un correo electronico a la Jefatura de Activos Fijos con copia a la Direccion de
Contabilidad y secretaria Administrativa, solicitando el cambio del bien, siendo especificos
con nombre y nimero de control e involucrando a todas las partes afectadas, asi como
aceptando el cambio de conformidad por parte del nuevo resguardante. Después de la
autorizacion, dicho bien puede ser entregado por el anterior resguardante al nuevo
resguardante.

k. Cualquier dafo, robo o extravio sobre un bien(es) mueble(s) propiedad de la Universidad,
deber& ser reportado al secretario Administrativo y a la Jefatura de Activos Fijos por el
resguardante del mismo, al momento de tomar conocimiento del hecho.

I. Todo resguardante que ocasione dafos o desperfectos a los bienes muebles, causados por
negligencia o mal uso, ser4 sancionado en los términos establecidos en la Ley de
Responsabilidades, quien haga caso omiso a las instrucciones de uso, incurrira en
negligencia, y por ende en responsabilidad.

m. Todo resguardante debera presentar ante la autoridad judicial la denuncia de robo del
bien(es) mueble(s), después de haber informado a su jefe inmediato y de haber recibido la
autorizacion del secretario (a) Administrativo (a).

n. Todo resguardante que desee solicitar la transferencia de bien(es) mueble(s) averiado por
uso natural, debera ser solicitada via email a la Jefatura de Activos Fijos con copia a la
Direccion de Contabilidad, acompafiada por el aviso del siniestro correspondiente. Los
acuerdos alcanzados entre el resguardante y el usuario estaran al margen de la aplicacién
de esta politica de operacion.

0. En el caso de que los bienes a transferir fueran libros, el resguardante entregara el (los)
libro(s) y enviara oficio dirigido al jefe del Centro de Informacién con copia a la jefatura de
Activos Fijos y a la Direccion de Contabilidad, en el cual se enlistaran los libros que se
pretenden entregar. Una vez que el jefe del Centro de Informacion acepte los libros, debera
contestar dicho oficio al remitente con copia a la jefatura de Activos Fijos, en ese momento
se aplicaran las modificaciones a los resguardos.

Registro y Asignacién del Bien Mueble

a. Todo bien(es) mueble(s) de reciente adquisicién (compra o donacion) dependiendo del
clasificador por orden del gasto, debera ser registrado en la base de datos SAACG.Net para
asignacion de una clave de inventario y resguardante que permita el control de los activos.

b. Para la entrega por primera vez de bienes de nueva adquisicion sera responsabilidad del
Departamento de Activos Fijos llevar los bienes y la documentacion a donde se localice el
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resguardante, auxiliandose de correo electronico para agendar visita, si no acudiera el
resguardante a la cita o no pudiera recibir los bienes en ese momento, le seran entregados
los bienes en las oficinas del Departamento de Activos Fijos asi como la documentacién
respectiva, exceptuando muebles y equipo pesado o voluminoso quien se podra apoyar de
un chofer o de personal del area administrativa para realizar la entrega, incluyendo que el
mismo proveedor del bien pueda entregar al usuario o resguardante en su ubicacion final, en
presencia del Departamento de activos fijos con la factura respectiva.

c. Laentrega de copias de resguardo de cualquier bien mueble sera a solicitud del resguardante
o de su jefe directo.

d. Los bienes muebles que se ubiquen en las areas de trabajo y que no cuenten con el registro
de activos fijos, se entenderan propiedad publica, hasta que no se demuestre
documentalmente lo contrario.

e. Las Bajas de los activos fijos se haran mediante oficio y dictamen técnico (F-62/C) notificando
su estado al secretario Administrativo, procediendo de la siguiente forma:

e.l. Bienes obsoletos: Seran donados a alguna entidad y/o dependencia de gobierno,
previa autorizacion de Contraloria del Estado de Aguascalientes.

e.2. Bienes inservibles o irreparables: Siempre y cuando sea acompafiado por un
dictamen emitido por un especialista en la materia, resguardandolos temporalmente
en las instalaciones hasta que Contraloria del Estado de Aguascalientes indique a
donde llevarlos, esta es responsabilidad del departamento de Activos Fijos, quien se
podra apoyar de un chofer o de personal del area administrativa para realizar la
entrega. Hasta ese momento el bien ser4d dado de baja definitivamente por la
Institucion.

Definicion de Sancién en caso de Dafio Intencional, Robo o Extravid.

a. Todo dafo intencional, robo o extravio sobre bienes muebles, debera ser reportado al
secretario Administrativo y a la Jefatura de Activos Fijos por el resguardante del mismo, al
momento de tomar conocimiento del hecho. El secretario Administrativo valorara el perjuicio
ocasionado al bien mueble y las circunstancias que originaron el evento, procediendo a
comunicar el hecho a la Contraloria, mediante la presentacién de un Acta circunstanciada.
Acto que debera realizarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

b. Las solicitudes de baja de bienes muebles que presenten dafios ajenos a las inclemencias
del tiempo o uso inadecuado, seran negadas, si éstas no son acompafiadas por el reporte
del dafio que en su oportunidad, debié haber sido presentado al Secretario Administrativo
por el resguardante, asumiendo este Ultimo, por su omision, la responsabilidad de resarcir el
dafio patrimonial mediante la reparacion o sustitucion del bien mueble por uno de similares
caracteristicas, que a juicio de la Jefatura de Activos Fijos, retna las del bien dafiado.

c. De negarse el resguardante a atender su responsabilidad, dar aviso a Contraloria Interna,
mediante oficio con todos los elementos de prueba que sustenten la acusacion.

d. Si el secretario Administrativo en base a las investigaciones que practique, determina que a
su juicio el usuario o resguardante de un bien mueble que fue objeto de un siniestro o robo,
no actué con negligencia o dolo, realizara las siguientes acciones:

e. Exonerar al responsable;
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f.
g

Evaluar la conveniencia de reparar o sustituir el bien con recursos publicos, o
. Dar aviso a la Contraloria de todo lo ocurrido.

Elaboracion del Inventario

a.

El inventario podré llevarse a cabo con la participacién de estudiantes de la Universidad,
previa capacitacion por el personal del departamento de Activos Fijos.

El inventario podra documentarse fisica y/o digitalmente indistintamente.

El inicio del Inventario sera informado a todas las areas de la universidad via oficio a través
de la secretaria Administrativa.

El inventario se podra realizar con el apoyo de los resguardantes, validado por la firma de
cada uno de ellos. Para confirmar la concordancia de la informacion, se realizaran pruebas
aleatorias a lo largo del afo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a
b

c
d
e

. Resguardo de activos fijos

. Vale de Salida de Mobiliario y Equipo
. Dictamen técnico interno

. Copia de Facturas

. Comprobante de donacién de Libro

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
C.

d.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.
Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio del
Gobierno del Estado de Aguascalientes.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS. SAD-P01-PR04
Altay seguimiento de activos

Comite de Bienes
Muebles/ Resguardante

Departamento de Activos
Fijos

Direccion de Contabilidad

Secretaria Administrativa

1. (Resguardante) 1.-
Entrega el articulo
adquirido y copia de la
factura
Copia de la factura del
bien adquirido

NO—

7. (Resguardante) 7.
Recibe el bien mueble

2. Verifica el articulo
adquirido

requisitos de la
requisicion contra
factura?

Sl
v

4.- Registra el bien
mueble adquirido.

v

5. Elabora resguardo del
bien mueble nuevo

Resguardo de Activos

6. Ajusta fecha de

A

nuevo

entrega

9. Digitaliza y archiva

8. Valida resguardo

A

resguardo

y

10.Elabora el Plan de
trabajo

v

15. Aprueba el plan de
trabajo de inventario
anual

11. Presenta el Plan de

12. Revisa el Plan de

13. Autoriza el Plan de

trabajo

16. Imprime el Inventario
General o los resguardos

si se realiza de manera
aleatoria.

v

17. Solicita insumos para
elaboracion de inventario

v

18. Recibe insumos para
elaboracion del inventario

v

19. Inicia el inventario

v

20. Realiza la

trabajo

A

21. Revisa el resultado

A 4

trabajo de inventario
anual

14. ¢ Autoriza?

comparaciéon de archivos

final

Y

22. Avala inventario

Y

/E|
A
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Secretaria Administrativa

Comite de Bienes Muebles/

Resguardante

Departamento de Activos
Fijos

Direpcic')n de Contabilidad/
Area dictaminadora

23. Archiva el

24. Evalua el

Inventario Global.

» funcionamiento del
bien mueble

25. Solicita dictamen

Y

técnico

29. Solicita la baja

30. Autoriza la baja |«

del bien mueble

26. Revisa el bien
mueble para su
dictamen

N

27. Elabora dictamen
técnico

Dictamen técnico
interno (F-62/C)

31. Inicia el tramite de

34. Firma el nuevo

A

35. Autoriza nuevo

resguardo

baja del bien mueble

4
32. Genera la baja en la
base de datos del
sistema

v

33. Actualiza el nuevo

resguardo

36. Digitaliza y Archiva el

resguardo

A 4

resgu ardo nuevo

28. Informa sobre el
dictamen técnico
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Dafo, robo o extravio de un bien

Comite de Bienes
Muebles/ Resguardante

Secretaria Administrativa

Departamento de Activos
Fijos

Direcciéon de Contabilidad/

Area dictaminadora

37. Notifica dafio, robo

38. Determina si hay

o extravio de un bien.

39. Realiza reporte del |

Y

negligencia, dolo o
desgaste natural

43. Recibe el bien mueble

.| 44. Consulta lista de libros

resarcido

para donacién

evento

A 4

l

46. Verifica que el libro

este en la lista vigente

45. Acude a realizar la
donacion del libro.

40. Informa sobre el

41. Valora el perjuicio
ocasionado al bien

tramite del reporte

Y

mueble

42. Resarce el dafio al

A

bien mueble

A

47. Entrega formato de

| 48. Llena el comprobante

donacién de libro

de donacién de libro

Formato de donacién de
libros para titulacion (F-62/
E)

¥/_\

49. Libera el comprobante |

de donacién de libro

v

50. Elabora el resguardo
del libro.

Resguardo de Activos
Fijos (F-62/A)

Nt

52. Revisa el resguardo

51. Entrega los libros

A

para aceptar los libros

donados y el resguardo al
Centro de Informacion .

53. Digitaliza y Archiva el

resguardo
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PROCEDIMIENTO 5. INGRESO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO AL CENTRO DE
INFORMACION

SAD-P01-PRO5

1. OBJETIVO
Asegurar un control adecuado de todo el Material Bibliografico existente en el Centro de
Informacion, clasificandolo y teniéndolo disponible para que el usuario lo identifique y
encuentre de manera rapida y oportuna.

2. ALCANCE
Para toda la Comunidad Universitaria de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Solo se adquirira el Material Bibliografico solicitado por medio del “Listado de Material
Bibliografico”.

b. Solo personal de base, podra solicitar la compra de Material Bibliografico,siempre y
cuando esté autorizado por su jefe inmediato.

c. La compra del Material Bibliografico solicitado, dependera de la disponibilidad de
presupuesto asignado al departamento del Centro de Informacion (Cl).

d. Seran bienvenidas cualquier donacion de Material Bibliografico que pudieran hacer las
personas fisicas, empresas o instituciones educativas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Listado de material bibliogréafico.
b. Registro consecutivo de material bibliogréafico.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Factura que ampara la compra del material bibliografico
b. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
c. Sistema de Clasificacién Decimal Dewey
d. Tabla de autores de Cutter

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INGRESO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
AL CENTRO DE INFORMACION. SAD-P01-PRO5.

Activos fijos

Centro de Informacion

Activos Fijos / Centro de
Informacion

Inicio

Procedimiento de
Activos fijos

1. Reciben los materiales

Donacién

r solicitado por Compra y/o

A

No
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b. PROCESO N° 2. SOPORTE ADMINISTRATIVO.
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Secretario
Administrativo
SAD-P02

Ing. Jorge Maldonado Diaz
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b.3. Procedimientos Derivados.

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

SAD-P02-PRO1

C.P. Luis Ricardo
Mufoz Vazquez,
Jefe del Depto. De
Egresos

SAD-P02-PR02

C.P. Leslie Karina
Gonzalez

Gonzalez, Jefa del
Depto. de Ingresos
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Proceso .
derivados

Control de
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Estados
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SAD-P02-PR03

C.P. Luis Ricardo
Mufoz Vazquez,
Jefe del Depto. de
Egresos
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PROCEDIMIENTO 1. CONTROL DE EGRESOS
SAD-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Registrar las operaciones, asi como el control de los recursos presupuestales efectuadas en el
periodo de tiempo que nos permiten generar informacion financiera veraz para una buena toma
de decisiones conforme a las normas de informacion financieras, asi como a la ley de
armonizacion contable que apliquen al ente.

2. ALCANCE

E

ste procedimiento aplica para Jefe de Egresos es el encargado de llevar a cabo el proceso,

Director de Contabilidad, es quien presenta la informacion ante las autoridades competentes,

S

ecretario Administrativo y Rectoria.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

oo

4. F
a
b
c
d

Las pdlizas de egresos deberan tener firmas de autorizacion, asi como contener sus pélizas

presupuestales en el caso que asi aplique

Si la pdliza contiene factura, ésta debera cumplir con requisitos fiscales.

Las pdlizas de egresos deberan estar sustentadas.

Las polizas de egresos deberan tener un nimero consecutivo.

Toda solicitud de pago debera estar autorizado por el Rector(a) de la UPA y por el Secretario

(a) Administrativo (a) de la misma. (Solo podra no estar alguna de estas dos firmas en caso

de enfermedad de alguna de las partes o por falta de titular de alguno de dichos puestos); asi

como validacién y autorizacion por parte del Secretario Administrativo en la documentacion

soporte que lo ampara.

Todo gasto de mantenimiento de vehiculos utilitarios debera contar con la autorizacion por

parte de Unidad de Mantenimiento y Servicio Automotriz (UMSA) que pertenece a la Secretaria

de Administracion del Estado (SAE).

. Todo gasto referente a publicidad de la UPA, deberd venir con la autorizacion de las
autoridades competentes por parte de Secretaria de Comunicacién Social.

. Todo gasto de viatico para poder ser comprobado debera cumplir con los requisitos aplicables

de acuerdo al Manual de Lineamientos y Politicas generales para el control de los recursos de

las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes vigente a la fecha

de comprobacién (cuando dicho gasto sea efectuado por usufructo de un funcionario).

Todo gasto que sea operado o cancelado tanto parcial como totalmente con recurso

FEDERAL, debera estar sellado con la leyenda “OPERADQO” y ponérsele el nombre del

programa de origen del recurso.

ORMATOS PARA REGISTROS

. Pdlizas de egresos impresa

. Conciliaciones Bancarias

. Balanzas de Comprobacién

. Formato de Solicitud de pago/diario
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e. Solicitud de pago de estancias/estadias, becario, modelo dual
f. Archivo de gasto devengado “Egresos”

5. ANEXOS REQUERIDOS

oo oo

- o

g.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de presupuesto, gasto publico y responsabilidad hacendaria del estado de
Aguascalientes y sus municipios.

Ley general de contabilidad gubernamental

Manual de lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE EGRESOS. SAD-P02-PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DE INGRESOS

SAD-P02-PR0O2

1. OBJETIVO

Ejercer un control de las operaciones diarias de recaudacion en la Caja de la Universidad.

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable para la comunidad universitaria y clientes externos de la UPA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Los recibos deberan ser expedidos en forma consecutiva.
b. Si por algun motivo no se imprime o llega a faltar algin recibo debera especificarse la causa
0 motivo en una nota informativa firmada por la cajera (hoja en blanco).
c. El Corte de Caja deberd ser firmado por el Cajero.
d. Todo Ingreso de efectivo por ventanilla se debera depositar al siguiente dia habil en la
Institucion Bancaria correspondiente.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Ficha de deposito
b. Cortes de caja

c. Pdliza de ingresos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Ley de ingresos del Estado de Aguascalientes.
b. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestién de la Calidad- Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

Colegiatura Mensual de Licenciatura

EDO-UPA-6
https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-6

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afno 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 4.

Area responsable de controlar el documento:
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5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

b)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

1 dia habil

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Para evitar que se genere un recargo, el pago de la Colegiatura Mensual se
debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un dia inhabil, se
debe hacer el dia habil anterior a este.

En caso de ser beneficiario de una beca que otorga la institucion el pago de
la colegiatura se debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un
dia inhabil, se debe hacer el dia habil anterior a este, de lo contrario la beca
sera cancelada.

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia
bancaria) deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean
considerados por el banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran
considerados por el banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.
Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos
el siguiente dia habil al de pago.

Los pagos hechos fuera de los horarios antes mencionados, por ende,
seran considerados por la institucion como hechos el siguiente dia habil.

Colegiatura Mensual de Maestria

EDO-UPA-7
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-7

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 13.
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5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

c)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

1 dia habil

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Para evitar que se genere un recargo, el pago de la Colegiatura Mensual se
debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un dia inhabil, se
debe hacer el dia habil anterior a este.

En caso de ser beneficiario de una beca que otorga la institucion el pago de
la colegiatura se debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un
dia inh&bil, se debe hacer el dia habil anterior a este, de lo contrario la beca
sera cancelada.

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia
bancaria) deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean
considerados por el banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran
considerados por el banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.
Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos
el siguiente dia habil al de pago.

Colegiatura Mensual de Propedéutico Pregrado

EDO-UPA-8
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-8

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
ano 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 7.

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Calidad Institucional UPA
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6. Tiempo de 1 dia habil
respuesta:

7. Requisitos:

d)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

El tramite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Para evitar que se genere un recargo, el pago de la Colegiatura Mensual se
debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un dia inhabil, se
debe hacer el dia habil anterior a este.

En caso de ser beneficiario de una beca que otorga la institucion el pago de
la colegiatura se debe realizar a mas tardar el dia 10 del mes, si este es un
dia inhabil, se debe hacer el dia habil anterior a este, de lo contrario la beca
sera cancelada. Los pagos realizados a través de pago referenciado
(transferencia bancaria) deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que
sean considerados por el banco como hechos el mismo dia, de lo contrario
seran considerados por el banco como hechos el siguiente dia habil al de
pago.

Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos
el siguiente dia habil al de pago.

Pago Mensual por cada Materia Recursada

EDO-UPA-9
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-UPA-9

Universidad Politécnica de Aguascalientes
INGRESOS

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afno 2023, Articulo 19, Fraccion XXVI, Inciso 29.

Sistema SIIUPA (Sistema Integral de Informacion de la UPA).

1 dia hébil

Area responsable de controlar el documento:
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7. Requisitos:

El tramite no requiere de documentos 0 requisitos para su realizacion.
Criterios de resolucion del tramite:

Los pagos realizados a través de pago referenciado (transferencia
bancaria) deben hacerse antes de las 17:00 hrs, para que sean
considerados por el banco como hechos el mismo dia, de lo contrario seran
considerados por el banco como hechos el siguiente dia habil al de pago.
Los pagos hechos en las Practicajas de Bancomer deben hacerse antes de
las 17:00 hrs, para que sean considerados por el banco como hechos el
mismo dia, de lo contrario seran considerados por el banco como hechos
el siguiente dia habil al de pago.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE INGRESOS. SAD-P02-PR02
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Y
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No———

8. Realiza factura global
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ZLa informaci
del corte es
correcta?

Si

v
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A
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»
'

sistema del
SAACG.NET

A 4

10. Imprime las pélizas
correspondientes

Pdliza de ingresos

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. ESTADOS FINANCIEROS Y DE CUENTA PUBLICA
SAD-P02-PRO3

1. OBJETIVO
Generar informacion financiera veraz y oportuna que permita analizar los registros contables
realizados durante el ejercicio, para facilitar la toma de decisiones e integrar lacuenta publica
del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Secretaria de Administrativa y Rectoria para la toma de
decisiones financieras correctas, asi como dependencias externas que asi lo soliciten, tales
como Secretaria de Finanzas, y Organo Superior de Fiscalizacion.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El informe de Ingresos y Egresos se entregard de acuerdo a calendario emitido por la
Secretaria de Finanzas.
b. Antes del dia 20 de cada mes, se entregaran los Estados Financieros a la Secretaria de
Finanzas de forma impresa.
c. Antes del dia 20 de cada mes, se entregaran los Estados Financieros al Organo Superior de
Fiscalizacién (OSF).

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Informe de ingresos y egresos
b. Estados financieros

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Cadigo Fiscal de la Federacion.
b. Ley de Impuesto Sobre la Renta.
c. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidades Hacendarias del  Estado de
Aguascalientes.
d. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos
f. Normas de informacion financiera (NIF).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ESTADOS FINANCIEROS Y DE CUENTA
PUBLICA. SAD-P02-PR03

Asistente de Secretaria

Direccién de contabilidad Auxiliar de pagos Administrativa

( Inicio )

A 4

1. Genera balanzas de
comprobacién

A 4

3. Emite los estados
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g inancieros en el

ingresos y egresos

sistema
Informe de ingresos y Estados financieros
egresos

4. Vacia Informacion
en formatos
establecidos por el
OSFAGS

5. Entrega de informe y
Estados Financieros para [«
firmas correspondientes

\ 4
6. Entrega de Informe y
Estados Financieros,
escaneados para su
entrega a las dependencias
Correspondientes

7. Envia estados
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dependencias
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Y
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE VINCULACION

(DVI)
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a. PROCESO N° 1. GESTION DE VINCULACION

a.l. Mapa General del Proceso.

Informacion Presencia de la Presencia de la
) Comunicacién institucion en la » institucion en la
a comunicar interna y sociedad Gest_lon dg sociedad
externa » consejo social
Al A2
(]
L
1S
w8 a2 s 3
g g — g £
g g Seguimiento a : . @ g
v egresados de Satisfaccion g g2
9s§ pregrado, de azg
‘= d °
25 > —»  posgrado y egresados » ©g>
n § = i N c o
oy = Aspirantes estudiantes de 8¢ ¢
S o ’ estadia es 8
] registrados o 3
8 & A3 e g
£ 5 5 5
[a] S
o
5,
a — Satisfaccion de
Seguimiento a empresarios
“» empleadores
A4
a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre

Directora de
Vinculacién
DVI-PO1

Lic. Miriam Medina Lépez
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a.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos e Nombre y Puesto
Proceso . Codificacion :
derivados del Responsable Firma
Lic. Genaro
Medrano Jaramillo,
Comunicacién Jefe del Depto. de
Interna Yy DVI-P01-PRO1 Comunicacién
Externa
Lic. Miriam Medina
e Lopez, Directora de
2 Vinculacion
2 |Gestonde 5y po1-pRO2
S Consejo Social
(s
<
>
(&)
=
>
)
'g Seguimiento a Lic. Karla Lopez
2 Egresados de Baltazar, Jefa del i
g Pregrado, Depto. de Bolsa de e A e [:v-"; E‘-_)
Posgradoyy DVI-PO1-PRO3 | |/2P&I0Y
Estudiantes Seguimiento a
Becarios, Egresados
Estancia 'y
Estadia
Seguimiento a DVI-PO1-PRO4
Empleadores

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Calidad Institucional UPA




U‘ =« A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UPA-MPSP 01 Julio 2023 Departamento de Calidad Institucional 137
PROCEDIMIENTO 1. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
DVI-P01-PRO1
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento operativo para la definicién y difusién de la comunicacion interna,
asi como la definicidn, recepcién, andlisis y respuesta a la comunicacién externa.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para el Comité de Rectoria, direcciones y jefaturas de
departamento de la UPA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La informacion relacionados con los aspectos ambientales significativos estara limitada a
comunicarse solamente a las Instituciones de Educacion Superior (IES) pertenecientes a la
Coordinacién de Universidades Tecnologicas y Politécnicas y a las IES con las cuales la UPA
se integre en redes interinstitucionales para el trabajo colaborativo en materia ambiental.
Para ello, atendera por demanda las solicitudes por las siguientes vias:

a.1l. Como parte de las agendas de trabajo interinstitucionales.
a.2. Solicitudes a través de oficio de las IES.

b. Comité de Rectoria y los integrantes de la institucion que les reporta directamente, tendran
el acceso a los servicios de comunicacién interna y externa del Departamento de
Comunicacion. La via por la cual se realizaran las solicitudes de servicio serd por e-mail
dirigido a la Jefatura de Comunicacién, con copia opcional al Director de Vinculacion,
indicando:

b.1. Qué comunicar,
b.2. Cuando comunicar,
b.3. A quién comunicar,
b.4. Como comunicar, y
b.5. Quién comunica.

c. El tipo de servicios que se le podran solicitar a la jefatura de comunicacion seran los

siguientes, bajo estos lineamientos:
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LINEAMIENTOS

I

Tipo de Servicio

Cobertura de eventos (foto
y/o video)

*Si el evento incluye la
presencia del Gobernador,
se requiere el aval de
Gobierno del Estado.

Requerimientos

- Lugar (Especificar si es fuera de la

universidad para gestionar
permisos y vehiculo)

-  Fechay Hora

- Programa del evento

- Definir si  hay foto Ooficial,

transmisién en vivo y si requieren
memoria de video

Tiempo minimo de solicitud

INTERNO (CON AUTORIZACION DE GOBIERNO DEL ESTADO)

2 dias antes del evento

Disefio grafico (Imagen de
un evento: lonas,
programa, carteles, post,
promocionales,
reconocimientos, etc.)

- Nombre del evento.

- Informacion corta y precisa del
evento en documento de Word.

- Definir si es para comunidad
universitaria o externos.

10 dias habiles

Video Institucional (2 - 4
minutos)

- Compartir un guion base sobre la
idea del video

15 dias habiles

Spot Institucional (20-40
segundos)

- Compartir un guion base sobre la
idea del video

8 dias habiles

Video Testimonial (1 — 3
minutos)

- Compartir un guion base sobre la
idea del video

10 dias habiles

Disefios varios sencillos
(Cartel, logotipo, lona,
post, promocional)

- Compartir informacion
concisa de la peticion.

clara vy

2 dias habiles

Disefios varios complejos
(Triptico, folleto, etc.)

- Compartir informacion
concisa de la peticion.

clara y

5 dias habiles

Publicar informacioén

interna.

Dependiendo el tipo de informacion a
publicar, emplea los siguientes medios:

Tableros de comunicacion.
Correo electrénico.

Pagina web.

Facebook.

1 — 2 dias habiles dependiendo la
complejidad de la solicitud
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- Pantallas. (En caso de mandar
material se requieres con las
siguientes especificaciones:

Compartir video mp4 o imagen jpeg
en 1920 x 1080 con informacion
referente a la UPA)

Generacion de podcast

- Compartir la ficha informativa para
grabar o en su defecto el audio en
mp3

O (CON AUTORIZACION DE GOBIERNO

5 dias habiles

DEL ESTADO)

Solicitud de entrevista en
radio y/o television

Mandar ficha informativa en Word

5 dias habiles

Solicitud de spot en radio
y/o television

- Mandar guion para su produccién y
gestién del espacio en radio y/o tv

15 dias habiles

Organizacion de rueda de
prensa

- Mandar ficha informativa y orden
del dia

5 dias habiles

Publicidad en carteleras y
espectaculares

- Mandar informacion para realizar
disefio y gestionar espacio

15 dias habiles

Insercion en
periodicos

revistas y

- Mandar informacion para realizar
disefio y gestionar espacio

SERVICIOS SIN AUTORIZACION
DE GOBIERNO DEL ESTADO DE

AGUASCALIENTES

7 dias habiles

Solicitud de impresién - Compartir el documento a imprimir | 1 dia habil
en PDF y compartir el papel a
comunicacion

Difusion en periédicos - Compartir el cartel impreso con | 1 dia habil

murales informacion referente a la UPA (NO

SE PERMITE DIFUSION DE
EVENTOS QUE INDUZCAN AL
VICIO)

Actualizacion de Pagina
web

- Compartir informacién via correo o
google drive en formato PDF o con
la especificacion segun lo justifique
el solicitante.

2 dias habiles (1-5 archivos)
4 dias habiles (6-20 archivos)

6 dias habiles (Mas de 20 archivos
0 cuando se ocupe un nuevo
formato)
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d. En caso de solicitudes emergentes, se debera notificar al Director de Vinculacién para que
asigne la tarea al departamento de comunicacion de manera prioritaria.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Listado de comunicacién interna 'y externa (F-553/A)

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
b. Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion Ambiental-Requisitos con
orientacion para su uso.
c. Para obtener la dltima version de los formatos, refiérase a la lista maestra de control de
formatos disponible en www.upa.edu.mx/calidad

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
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Comunicacion

Auxiliar del Depto. de
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2. Revisa la solicitud
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11. Recibe via email
el aviso para adecuar

Lineamientos

10. Recibe el Servicio

<

la solicitud a los 5N
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lineamientos 3.3

Listado de comunicacion
interna y externa (F-553/
A)

37¢, Cumple con
establecido?

Si

v

4. Asigna el servicio
requerido via email,
con copia informativa

5. Elabora el servicio

al Director de
Vinculaciéon

7. Revisa el servicio

\ 4

. .
requerido

y

6. Envia el servicio

terminado B

. ¢, Cumple con |
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terminado para su
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v
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PROCEDIMIENTO 2. GESTION DE CONSEJO SOCIAL
DVI-P01-PR0O2
1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para la integracién del Consejo Social, ademas de la descripcion de
la forma de operar en la preparacion, desarrollo y seguimiento de las Sesiones Ordinarias bajo
los acuerdos emanados de dichas sesiones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las siguientes areas responsables de la UPA:
Rectoria
. Secretaria Académica
Direccion Juridica
. Direccién de Planeacion
Jefatura del Departamento de Relaciones Publicas
Jefatura del Departamento de Servicios Generales
. Jefatura del Departamento de Comunicacion
. Jefatura del Departamento de Informética
Jefatura de Recursos Materiales

T cTo o0 o

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera cumplir con los siguientes Articulos de la Ley de la Universidad Politécnica de
Aguascalientes:
Articulo 11, Articulo 19, Articulo 32, Articulo 33, Articulo 34, Articulo 35,

b. Se debera cumplir con el articulo 11 del Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de
Aguascalientes.

c. El Consejo Social tendra las atribuciones siguientes:
c.1. Conocera las actividades de caracter econémico de la UPA y el rendimiento de sus
servicios.
c.2. Efectuara las recomendaciones pertinentes;
c.3. Propondra medidas, en el &mbito de sus atribuciones, para el mejor funcionamiento de la
Universidad;
c.4.Promovera la vinculacion de la Universidad con su entorno;
c.5. Promover la colaboracién de la sociedad en el financiamiento de la UPA y las relaciones
entre ésta y su entorno cultural, profesional, econémico y social al servicio de la calidad de la
actividad universitaria;
c.6. Promovera la rendicion de cuentas administrativas y académicas;

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Nombramiento de cada una de las personas de reconocido prestigio designadas por la Junta
Directiva.
b. Acta de Instalacion del Consejo Social.
c. Acta de Acuerdos de Sesiones Ordinarias del Consejo Social.
d. Lista de Asistencia a sesiones ordinarias.
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e. Control de asistencia

5. ANEXOS REQUERIDOS

Informe Cuatrimestral.

Informe de Gestion (Video cuatrimestral de Rectoria).

Informe de la Direccion FOCUS.

Informe de la Jefatura del Departamento de Bolsa de Trabajo y Seguimiento a Egresados.
Informe de la Jefatura del Departamento de Comunicacion.

Informe del Titular Unidad Auditora del Organo Interno de Control.

. Resumen del Presupuesto Basado en Resultados (PBR).

. Solicitud de Compra F-74/P.

S@ ™o a0 o

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE CONSEJO SOCIAL. DVI-P01-
PRO2

Relaciones Publicas Direccion de Vinculacion Rectoria Junta Directiva

Inicio
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>
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23. Consolida
Solicitudes de

24. Valida
solicitudes de

4
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\_/_\
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PROCEDIMIENTO 3. SEGUIMIENTO A EGRESADOS DE PREGRADO, POSGRADO Y
ESTUDIANTES BECARIOS, ESTANCIA Y ESTADIA
DVI-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Conocer los ingresos, ocupacion, insercion en el mercado laboral, empleabilidad y su estado de
satisfaccion como egresado y Becario, estudiante de Estancia |, Estancia Il y Estadia de la UPA,
con la finalidad de ofertarles servicios tecnolégicos, promover vacantes y generar estrategias de
insercion laboral.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los Departamentos: Bolsa de Trabajo y Seguimiento a
Egresados, Vinculacion, Incubadora de Empresas, Comunicacién, Cooperacion Internacional y
Movilidad Académica, Laboratorio de Alta Tecnologia, Departamento de Cultura y Deportes,
Gestién y Promociéon Cultural, Responsabilidad Social y Ambiental, Formacion Integral vy
Bienestar Integral, Servicios Generales, Centro de Informacion, Informatica, Servicios Escolares,
Centro Universitario de Servicio Automotriz.
Programas Académicos: Ingenieria en Energia, Ingenieria en Electrénica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Sistemas Estratégicos de Informacion,
Ingenieria en Aerondautica, Ingenieria en Mecénica Automotriz, Ingenieria en Mecatrénica,
Licenciatura en Negocios Internacionales, Licenciatura en Negocios y Administracién, Maestria
en Ensefianza de las Ciencias y Maestria en Ciencias de la Ingenieria.
Direcciones de area y secretarias: Direccion de Estudios Profesionales, Direccién de Posgrados
e Investigacion, Secretaria Administrativa, Direccion de Contabilidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La aplicacién de las encuestas sera cuatrimestral para estudiantes de Estancia |, Estancia Il y
Estadia.

b. La aplicacién de encuestas sera anual para egresados de pregrado y posgrado y los ultimos 3
y 5 afios de egreso.

c. Los reportes se encuestas seran emitidos por separado segun la naturaleza el cliente
encuestado (becarios, estudiantes de Estancia |, estudiantes de Estancia Il, estudiantes de
Estadia) y la generacion de los reportes sera cuatrimestral,

d. Los reportes de las encuestas deberan incluir anélisis de comentarios y/o puntos reincidentes
con evaluacién baja, con el objetivo de implementar acciones de mejora continua y evaluar las
acciones implementadas en el afio inmediato anterior.

e. La emision del reporte de las encuestas para Egresados de Pregrado y Posgrado sera anual,
los cuales incluiran las reincidencias para la mejora continua.

f. La elaboracion del Programa Institucional de Egresados constara de tres etapas, colocacion
de egresados, que incluye estrategias de inserciéon laboral, como ferias de empleo y/o
reclutamientos, educacion continua, apoyo y seguimiento de egresados.
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g.

El Programa Institucional de Egresados contendra introduccion, objetivo general, objetivo
especifico, alcance, justificacion, el proposito del Seguimiento a Egresados, estrategias que
incluyen la insercion la laboral, cronograma y evaluacion del programa.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.

Q@ o Qo0

Base de datos de estudiantes de Estadia y Egresados de Pregrado y Posgrado.

Encuesta de seguimiento a alumnos Becarios, Estancia y Estadia / Egresados de Pregrado
/ Egresados Posgrado.

Reporte de estudiantes Becarios, Estancia de Estadia y Egresados de Pregrado y Posgrado.
Reporte de estudiantes Becarios, Estancia de Estadia y Egresados de Pregrado y Posgrado.
Plan de accion

Resultados del Plan de accion

Plan Institucional de Egresados

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Guia de autoevaluacion de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la

Educacion Superior (CIEES).

. Guia de autoevaluacion del Consejo de Acreditacién en la Enseflanza de la Contaduria y
Administracion (CACECA).

. Guia de autoevaluacion del Consejo Nacional de Acreditacion de Informética y Computacion
(CONAIC).

. Guia de autoevaluacién del Consejo para la Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria

(CACEI).

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A EGRESADOS DE
PREGRADO, POSGRADO Y ESTUDIANTES BECARIOS, ESTANCIA Y ESTADIA. DVI-P01-

PRO3
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J\

encuesta

Direccién de Vinculacion

Secretaria Administrativa,
Secretaria Académica, Dir.
Planeacion y areas adscritas a la
Dir. Vinculacién

reporte

F-752/C Reporte de
estudiantes Becarios,
Estancia de Estadiay

Egresados de
Pregrado y Posgrado.

9. Elabora Plan de

7. Envia reporte a las

areas involucradas

8. Elabora Plan de Accién

F-752/C Reporte de
estudiantes Becarios,
Estancia de Estadiay

Egresados de Pregrado y
Posgrado.

\/\

F-752/E Plan de Accién

10. Recibe el Plan de

11. Entrega los
» Resultados del Plan de

Accién

F-752/E Plan de
Acciéon

13. Recibe los

Accién

F-752/E Plan de Accién

- ——

12. Recibe los

Accién
F-752/F Resultados del
Plan de Accién

Resultados del Plan |«
de Accién

F-752/E ResuPlan de
Accion

Accién

F-752/E ResuPlan de
Accion

f

Resultados del Plan de |«
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Bolsa de Trabajo y Seguimiento a
Egresados

Dir. Vinculacién

14. Recibe los Resultados del
Plan de Accién

v

15. Elabora y enviar el PIE

16. Valida el PIE

F-752/G Plan Institucional de
Egresados

-

F-752/G Plan Institucional
de Egresados

17. Ejecuta el PIE

F-752/G Plan Institucional de
Egresados

18. Evalta el PIE

19. Evalta el PIE

F-752/G Plan Institucional de
Egresados

f

20. Retroalimenta el PIE (<

F-752/G Plan Institucional
de Egresados

F-752/G Plan Institucional de
Egresados
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PROCEDIMIENTO 4. SEGUIMIENTO A EMPLEADORES
DVI-P0O1-PR0O4
1. OBJETIVO

Aplicar encuestas para conocer el grado de satisfaccion de los empleadores del sector publico
ylo privado, con respecto al desempefio de los egresados y estudiantes de Estadia de la
Universidad Politécnica de Aguascalientes al estar laborando con ellos.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a Secretaria Académica y departamentos adscritos a la Direccion
de Vinculacion y Direccion de Posgrado e Investigacion.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. La encuesta serd aplicada a todos los empleadores de los Gltimos 5 afios.
b. El departamento de Bolsa de Trabajo y seguimiento a egresados sera el responsable de aplicar
la encuesta y analizar los resultados de la misma.
c. La informacion obtenida de las encuestas deberd ser utilizada para establecer planes de
mejora para la prestacion del servicio educativo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Encuesta de satisfaccion a empleadores de pregrado, posgrado y estudiantes de estadia.
b. Reporte anual de satisfaccion a empleadores de pregrado, posgrado y estudiantes de estadia.
c. Plan de accion
d. Resultados del plan de accion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Guia de autoevaluacion de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES).

b. Guia de autoevaluacion del Consejo de Acreditacion en la Enseflanza de la Contaduria y
Administracién (CACECA).

c. Guia de autoevaluacion del Consejo Nacional de Acreditacion de Informética y Computacion
(CONAIC).

d. Guia de autoevaluacion del Consejo para la Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria
(CACEI).

e. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

f. Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A EMPLEADORES. DVI-P0O1-

PRO3
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PLANEACION

(DPL)
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a. PROCESO N° 1. PLANEACION ESTRATEGICA DIRECTIVA

a.l. Mapa General del Proceso.

—_ >
3T
g9
FR= s Registro de
g g S Conocimiento del comBromisos €]
5 S 83 Analisis del contexto de la UPA Revision por la aEciones ! ) 5
e 3 £ 3§ contexto »  direccion > = 5
% 873 Al A2 ‘E 2
@38 £ € £
0573 £ @
- =34 T
o B c . © T
"é e Plan Nacional de Desarrollo B . Minutas de 5 9
S ¢ Plan Estatal de Desarrollo Gestion de junta reunion S g
g = directiva » £
e A3 Qe
Recurso
financiero
a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Dr. Carlos Alejandro de Luna

Director de Planeacion
Ortega

DPL-PO1
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a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Planeacion Estratégica Directiva. N° 01

Andlisis del
Contexto

DPL-P01-PRO1

Dra. Claudia
Isabel Gomez
Montes, Jefa del
Depto. de Calidad
Institucional

N

T

Gestiéon de Junta
Directiva

DPL-P01-PRO2

Dr. Carlos
Alejandro de Luna
Ortega, Director
de Planeacion

Revision por la
Direccion

DPL-P01-PRO3

Dra. Claudia
Isabel Gomez
Montes, Jefa del
Depto. de Calidad
Institucional

N

T
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PROCEDIMIENTO 1. ANALISIS DEL CONTEXTO
DPL-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer los requisitos para la realizar del analisis del contexto institucional.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Secretaria Administrativa, Secretaria Académica, Direccién
de Planeacion, Direccién Vinculacion, Direccidén de Contabilidad y Direcciones de programa
académico, departamento de Calidad Institucional y miembros del comité ambiental.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La planeacién estratégica de la Institucion, debera ser apoyado en la determinacion de los
factores externos e internos que son pertinentes para su proposito establecido en su vision y
mision.

b. Como resultado, dejara establecidos dichos factores en su Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) a través del andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA).

c. El analisis del contexto con enfoque ambiental se deberd llevar a cabo anualmente por el
comité ambiental.

d. El analisis del contexto con enfoque en calidad se debera realizar bianualmente por los
titulares de direcciones y secretarias de la universidad.

e. El comité ambiental deberd sesionar para establecer las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas detectadas para la institucion en materia ambiental, generando un
FODA con enfoque ambiental que serd plasmado en el Manual de Calidad y Gestién
Ambiental en el apartado 3.

f. Con base en los resultados obtenidos del FODA se determinaran los riesgos y oportunidades
gue se retoman para establecer los objetivos, metas y programas ambientales, enfocado en
la atencion de riesgos y oportunidades detectadas en el FODA.

4. FORMATO PARA REGISTROS
a. Andlisis del contexto enfoque ambiental
b. FODA andlisis del contexto enfoque en calidad

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos
b. Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Calidad Institucional UPA



UI =« A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UPA-MPSP 01 Julio 2023 Departamento de Calidad Institucional 157

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ANALISIS DEL CONTEXTO. DPL-P01-PRO1
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direcciones y secretarias » analisis del contexto 4. Establecen objetivos
para reuniones de S nstitucional . : . '
trabajo institucional con enfoque metas y programas
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contexto enfoque en
calidad
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procedimientos del
SGCA
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\ 4
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institucional
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PROCEDIMIENTO 2. GESTION DE JUNTA DIRECTIVA
DPL-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer los mecanismos para la integracion de la Junta Directiva, ademas de la descripcion
de la forma de operar en la preparacion, desarrollo y seguimiento de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Junta Directiva, asi como los seguimientos de acuerdos emanados de
dichas sesiones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para mandos medios y superiores de la Universidad Politécnica de
Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se presentan las responsabilidades de los principales procesos a presentar por sesion
ordinaria de Junta Directiva (no son limitativos).

a.l.

a.2.

a.3.

a.4.

a.b.

a.b.

a.r.

a.s8.

a.o.

La Direccion Juridica y/o la Direccion de Planeacion, instaurara la Junta Directiva para
la Primer reunién ordinaria, ésta se realizara en la primera reunioén que se realice con
los nuevos miembros de la Junta Directiva.

La Direccion de Planeacion, calendarizara la Sesiones Ordinarias de Junta Directiva
refiriéndose a la Primer reunién ordinaria del afio con previa autorizacion de la
Direccion de Educacion Media y Superior del IEA.

La Secretaria Administrativa y/o Direccion de Planeacion, realizard los programas
presupuestales y anteproyecto de presupuesto en la Ultima sesion ordinaria del afio
anterior con previa autorizacion del Consejo de Calidad.

La Secretaria Administrativa, llevara a cabo el Anteproyecto de Ingresos en la Ultima
sesién ordinaria del afio anterior con previa autorizacion del Consejo de Calidad.

La Secretaria Administrativa, llevara a cabo el proceso de Informaciéon Financiera,
Estados Financieros y Cuenta Publica de la UPA en cada sesion ordinaria con previa
autorizaciéon del Consejo de Calidad y de haber enviado informacion financiera al
comisario propietario y/o comisario suplente.

La Secretaria Administrativa, modificara la Estructura Organica en la sesion ordinaria
inmediata después de la aprobacion del consejo de calidad con previa autorizacion del
Consejo de Calidad.

La Secretaria Administrativa, Direccion Juridica y/o Area interesada, modificara las
facultades y funciones de las distintas areas de la UPA en la sesion ordinaria inmediata
después de la aprobacion del consejo de calidad con previa autorizacion del Consejo
de Calidad.

La Direccion de Planeacion, creara comités de apoyo en la sesion ordinaria
correspondiente, con el objetivo de someter los comités a peticion de los integrantes
de la Junta Directiva o del Rector.

La Secretaria Administrativa y la Direccion de Planeacioén, realizara el nombramientos
y remocién de servidores publicos que ocupen cargos en segundo nivel jerarquico en
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a.10.

a.ll.

a.l2.

a.13.

a.l4.

a.15.

a.16.

a.l’v.

a.18.

a.19.

a.20.

a.2l.

a.22.

la sesion ordinaria correspondiente y se presentaran los nombramientos de
funcionarios de primer nivel, también se presentaran para ratificacion los
nombramientos de las direcciones de segundo nivel.

La Direccion de Planeacion, llevara a cabo el informe de Gestion del Rector en cada
sesion ordinaria, en las tres primeras se presenta el informe de gestiébn por
cuatrimestre y en la cuarta un resumen anual de logros.

El Organo Interno de Control (unidad auditoria, unidad investigadora y unidad
substanciadora y resolutora) realizard el Informe Trimestral del OIC en la sesién
ordinaria correspondiente, debera ser trimestral, se debera presenta informe de
Unidad Auditora, Unidad Investigadora y Unidad Substanciadora y Resolutora.

La Direccién de Vinculacion, propondra Candidatos para integrar Consejo Social en la
sesion ordinaria correspondiente, después de la validacion del Rector.

La Direccion de Planeacion, llevara a cabo el plan Institucional de Desarrollo en la
sesién ordinaria inmediata después de su aprobacion por el consejo de calidad con
previa autorizacion del Consejo de Calidad.

La Secretaria Académica y la Direccién de Planeacion, llevara a cabo los planes y
programas en la sesién ordinaria Previa autorizacion Secretaria de estudio inmediata
después de su aprobacion por el Consejo de Calidad.

La Direccion Juridica, dara a conocer el reglamento de la Universidad en la sesion
ordinaria inmediata después de su aprobacion por el consejo de calidad con previa
autorizacion del Consejo de Calidad.

La Secretaria Administrativa, dara a conocer la estructura y tabuladores para las
remuneraciones del personal en la primera sesién ordinaria

La Secretaria Administrativa, dara a conocer el Informe de la autoevaluacion del
Sistema de Control Interno Institucional en la Cuarta Sesién Ordinaria. La
autoevaluacién sera con corte al 30 de Septiembre.

La Secretaria Administrativa y la Direccion de Planeacién, actualizardn el PTAR
Institucional, la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional y el Mapa de Riesgos
Institucional, en la primera y tercera sesién ordinaria o de forma semestral, después
de ser presentado en el comité de analisis y administracion de riesgos de la UPA

La Secretaria Administrativa y la Direccién de Planeacién, presentara el reporte de
avance de las acciones del PTAR, en la primera y tercer sesion ordinaria o de forma
semestral, después de ser presentado en el comité de andlisis y administracion de
riesgos de la UPA.

La Secretaria Administrativa, realizara el analisis anual del comportamiento de los
riesgos en la sesion ordinaria que corresponda, después de ser presentado en el
comité de andlisis y administracion de riesgos de la UPA

El Organo Interno de Control y/o la Direccion de Vinculacion, presentara el Codigo de
Etica en la sesion ordinaria inmediata después de su aprobacion por el consejo social
con previa aprobacién del Consejo Social.

La Direccion de Planeacion Plan Operativo Anual (POA), se presentara en la primera
sesion ordinaria, se presenta la aprobacion del POA vigente y se presentara el cierre
del afio anterior.
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4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.

Q@ -0 ao

Programacion de las sesiones ordinaria de junta directiva

Constancia de Inscripcion al Registro Publico de Entidades Paraestatales de los
nombramientos de los miembros de la Junta Directiva

Acuse de recibido de nombramientos de miembros de la Junta Directiva
Informe cuatrimestral Video informe de gestién

Copia de ldentificaciones de los miembros de la Junta Directiva

Lista de Asistencia a sesiones ordinarias y extraordinario

Acta de Acuerdos de Sesiones de Junta Directiva y anexos

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

® oo o

Q

Estatuto Organico de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes.

Ley de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
Lineamientos para el Comité de Analisis y Administracion de Riesgos de la Universidad
Politécnica de Aguascalientes.

Manual de Lineamiento de Administracion de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas.

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica Estatal.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE JUNTA DIRECTIVA. DPL-PO1-
PRO2
Preparacion de Juntas Directivas ordinarias y extraordinarias
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PROCEDIMIENTO 3. REVISION POR LA DIRECCION

DPLC-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Establecer los requisitos para la realizacién de las juntas de Revision por la Direccion, del
Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental con el propdsito de asegurar su conveniencia, su

adecuacion y eficacia.

2. ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable para todas las areas pertenecientes a la Universidad Politécnica
de Aguascalientes que son participes en el sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental

(SGCA).

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Las juntas de Revision por la Direccion, deberan llevarse a cabo por lo menos una vez al
ano, o cuando existan cambios en la alta direccion.

b. En las Juntas de Revisién por la Direccién deberan participar, la / el Rector (a), la / el
Secretaria (0) Académica (0), la/el Secretaria(o) Administrativa (0), la Direccién de
Vinculacién, la Direccién de Planeacion, la Direccion Juridica y la Jefatura de Calidad

Institucional.

c. Los elementos de entrada que deberan documentarse en el orden del dia para las Juntas de
Revision por la Direccion, son los siguientes indicando quién es responsable de cada tema:

ISO 14001:2015

ISO 9001:2015

a) Los cambios en cuestiones internas y

de gestion ambiental.

b) Las necesidades y expectativas de las
partes interesadas, incluidos los
requisitos legales y otros requisitos.

c) Aspectos ambientales significativos.

d) Riesgos y oportunidades.

e) Grado de cumplimiento de los objetivos
ambientales.

f) Informacion sobre el desempefio
ambiental de la UPA:

i. No conformidades y acciones
correctivas.
ii. Resultados de seguimiento y
medicion.
iii. Cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos.
iv.Resultado de las auditorias

externas que sean pertinentes al sistema

a) Seguimiento a acciones previas.
b) Cambios internos y externos pertinentes
al SGCA.
c) Desempefio del SGCA.
c.1.Satisfaccion del usuario y
retroalimentacion de las partes
interesadas.
c.2. Cumplimiento de objetivos de calidad.
c.3. Desempefio de los procesos.
c.4. No conformidades y acciones
correctivas.
c¢.5 Resultado de auditorias.
c.6 Desempefio de proveedores externos.
d) Adecuacion de los recursos.
e) Riesgos y oportunidades.
f) Oportunidades de mejora identificadas.
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g) Adecuacion de los recursos.

h) Las comunicaciones pertinentes de las
partes interesadas, incluidas las quejas.

i) Las oportunidades de mejora continua.

d. Los elementos de salida de las Juntas de Revision por la Direccion que deberan
documentarse en las Minutas de Reunidon GEN-12, son los siguientes:
d.1. Oportunidades de mejora
d.2. Necesidades de cambio en el SGCA.
d.3. Necesidades que surgen de los recursos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Orden del dia de las Juntas de Revision por la Direccion
b. Material de soporte para las presentaciones de cada tema
c. Minutas de Juntas de Revisién por la Direccién

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestién de la Calidad- Requisitos
b. Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION. DPLC-PO01-

PRO3

Jefatura de Calidad
Institucional / Auxiliar de
Calidad Institucional

Asistente de Rectoria

Direccién de Planeacion

Rectoria

1. Agenda cita para
presentacion de la

2. Confirma espacio en la

informacién a la/el Rector

(@)

”| agenda de la/el Rector (a)

. ¢Se asigno

4. Invita alas areas
relacionadas con la

espacio?

presentacion de la
informacién

Orden del dia de Juntas de
Revision por la Direccién

5. Recopila la informacién que
se debe comunicar a la/el
Rector (a)

{

6. Envia el archivo de

7. Libera la presentacion

presentacion para revision

A

Y

para informar a la/el
Rector (a)

Material de soporte para
presentacién de
informacion

No

v

9. Presenta la Informacion a la

el Rector (a)

11. Documenta los

Y

10. Realiza comentarios de
mejora

elementos de Salida en el [«
orden del dia

Minuta de Juntas de Revision
por la Direccién

12. Informa acuerdos y tareas

Fin

asignadas

Y
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b. PROCESO N° 2. PLANEACION DE CALIDAD.

b.1. Mapa General del Proceso.

Control de
registros
A2

Registros y documentos

\4

»
'

Registros y
documentos

%]
5
IS
I
Beg 2
95 . Plan de accién §=i
d 4
o E Documentos del L, Reg;s'iro? de . correctiva "g
5 2 sistema de Gestion Control de Audltonas auditorias No ql)nformlda.d y £
5 = ————» documento q internas »| accion correctiva ———— > =
o Al A3 A4 5
° B
c
]
Anélisis de causa g
> 8 . raizy plan de o
8 ¢ Registros de Control de las A cion
4 g auditorias S salidas no
1% S Yol 'y
¥ conformes
o
° A5
Encuesta de
N servicios e T
infraestructura Resultados de
A6 encuestas
b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Dr. Carlos Alejandro de Luna

Director de Planeaciéon Ortega

DPL-P02
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b.3. Procedimientos Derivados.

Procedimientos e Nombre y Puesto
Proceso i Codificacion .
derivados del Responsable Firma
Dra. Claudia Isabel
Gomez Montes,
Control de Jefg del Depto. de
Informacion DPL-P02-PRO1 | Calidad
Documentada Institucional
Lic. J. Antonio
S Torrado Castillo,
g Contzon Coordinador de
ntr .
z QuakePtie DPL-P02-PRO2 | Archivo
g Registros
S
©
O
()
©
C
Ne) Auditorias Dra. Claudia Isabel
§ Internas DPL-P02-PRO3 | 545me; Montes,
& Jefa del Depto. de
Q . .
No Conformidad y Calidad
., ) DPL-P02-PR0O4 o
Accion Correctiva 0 0 Institucional
Control de Salidas DPL-PO2-PROS
No Conformes
Encuesta de
Servicios e DPL-P02-PR0O6
Infraestructura
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PROCEDIMIENTO 1. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
DPL-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos de control para la aprobacion, emision, revision y actualizacion
de la informacion documentada en el Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental (SGCA)
de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas y operativas de la Universidad
Politécnica de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Lainformacion documentada que a continuacion se menciona, debera ser controlada a través
de este procedimiento:

a.l. Politica de Calidad, Politica Ambiental, Politica de Seguridad e Higiene.

a.2. Objetivos de la calidad,

a.3. Manual de Calidad,

a.4. Procedimientos Operativos,

a.5. La informacion documentada definida por el Comité de Rectoria y Directores de
Programa Académico) necesarios para asegurar la eficaz planificacion, operaciéon
y control de los procesos.

a.6. Controles operacionales.

a.7. Formatos.

b. Para la informacién documentada que no se encuentre regulada por formatos codificados
conforme al procedimiento DPL-P02-PR01, se debera incluir lo siguiente: Nombre, tema o
titulo, fecha de emisién, cddigo o niumero de control (segun sea aplicable), autor y area, fecha
de revision si se trata del mismo documento, pero con informacién actualizada, paginado y
el nombre del archivo electronico fuente (habilitado en la opcion de disefio de pagina) en la
parte inferior del documento.

c. Lainformaciéon documentada controlada en este procedimiento, debe ser codificada con la
siguiente nomenclatura:

c.l. ABC-PXX-PRXX; donde:

c.2. ABC: Siglas de la Unidad Administrativa, segln la tablal.

c.3. PXX: P proceso, XX numero del proceso, segun la tabla 1.

c.4. PRXX: PR procedimiento, XX nimero de procedimiento. El nimero sera consecutivo
para el compendio de procedimientos generados de un mismo proceso.

Ejemplo: DPL-P01-PRO01, donde:
DPL: Procedimiento que pertenece a Direccién de Planeacion.

PO1: Procedimiento que pertenece al Proceso de Planeacion Estratégica Directiva.
PRO1: Procedimiento 01 del Proceso de Planeacion Estratégica Directiva.
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_ - _ Proceso
Unidad Administrativa
Disefio y desarrollo curricular PO1
Prestacion del servicio de P02
. Ve ensefianza
Secretaria Académica SAC Yo
Desarrollo académico e P03
investigacion
Control de la gestion educativa P04
Planeacion del proceso de PO1
Secretaria Administrativa SAD ensenanza __ .
Soporte administrativo P02
3 L, ¢ L, Procesos relacionados con las PO1
Direccion de Vinculacion DVI )
partes interesadas
Planeacion estratégica directiva PO1
Direccién de planeacion DPL — -
P Planeacion de Calidad P02

d. El formato para documentacion y contenido, debera ser el siguiente:

d.1. Politica de calidad, Politica Ambiental, Politica de Seguridad e Higiene:

d.1.1. Encabezado.

d.1.2. Declaracion documentada de la Politica.
d.1.3. Fecha de revisién o nivel de revision.

d.1.4. Firma autografa del Rector de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
d.1.5. Cdbdigo del documento correspondiente.

d.2. Obijetivos de la calidad.

d.2.1.
d.2.2.
d.2.3.
d.2.4.
d.2.5.

Encabezado.

vigentes los objetivos.

d.2.6.
d.2.7.

Fecha de revision.
Firma autdgrafa del Rector de la Universidad Politécnica de Aguascalientes o

Periodo en el cual son vigentes dichos objetivos.
Declaracion documentada de los Objetivos de la Calidad.
Unidad de medida para cada objetivo.

Declaracion documentada del logro esperado en el periodo en el cual son

del Representante de la Direccion.
d.2.8. Cdbdigo del documento correspondiente.
d.3. Objetivos y Metas Ambientales.
d.3.1. Se documentaran conforme al procedimiento DOC-545.
d.4. Manual de Calidad y Gestion Ambiental.

d.4.1. indice.
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d.4.2. Declaracion documentada que describen las practicas administrativas de la
Universidad Politécnica de Aguascalientes para dar cumplimiento a los
requisitos de la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015, NMX-SSA-14001-IMNC-
2015 o cualesquier otro que se sustente en el Sistema de Gestién de la Calidad
y Ambiental de la UPA.

d.4.3. El alcance del SGCAA de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.

d.4.4. Descripcion de la interaccion entre los procesos del SGCA.

d.4.5. Declaracion detallada y justificacion de las exclusiones contempladas en el
Manual de Calidad y Gestion Ambiental respecto a los requisitos de la Norma
NMX-CC-9001-IMNC-2015 o cualesquier otro que se sustente en el SGCA de
la UPA.

d.4.6. La referencia de los procedimientos operativos requeridos por la NMX-CC-
9001-IMNC-2015 NMX-SSA-14001-IMNC-2015 o cualesquier otro que se
sustente en el SGCA de la UPA y a la informacién documentada definida por
el Comité de Rectoria necesarios para asegurar la eficaz planificacion,
operacién y control de los procesos.

d.4.7. Formato para documentacion: DPL-P02-PR0O1-R01, colocando en el
encabezado la leyenda “MANUAL DE CALIDAD Y GESTION AMBIENTAL” y
la inclusion de portada.

d.4.8. Firma autégrafa del Rector de la Universidad Politécnica de Aguascalientes o
del Director de Planeacion en el formato de solicitud de emision y revision de
documentos DPL-P02-PR0O1-R02.

d.5. Procedimientos operativos.

d.5.1. Se documentan conforme al formato DPL-P02-PR01-R01 vigente en el SGCA.

d.6. La informacion documentada definida por el Comité de Rectoria necesaria para
asegurar la eficaz planificacién, operacion y control de los procesos: para este
tipo de documentos se deben seguir los mismos lineamientos para la
documentacion de procedimientos operativos en la medida de lo posible; caso
contrario, referirse al lineamiento 3.2.

d.7. Controles operacionales.
d.7.1. Se documentan conforme al formato DPL-P02-PR01-R06 vigente en el SGCA.

e. Los formatos requeridos para desarrollar las actividades descritas en la informacion
documentada controlada por este procedimiento deberan ser establecidos siguiendo la
siguiente nomenclatura:

e.l. ABC-PXX-PRYY-RZZ-Rev#; donde:

e.2. F:Indica que es un formato.

e.3. ABC: Siglas de la Unidad Administrativa, segun la tablal.

e.4. XX: XX numero del proceso, segun la tabla 1.

e.5. YY:YY namero de procedimiento al que pertenece el formato.

e.6. ZZ: Numero consecutivo para el compendio de formatos generados de un mismo
proceso.
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e.7. -Rev#: Rev.: En todos los casos significa Revision. #: (Letra mayuUscula de la A a la
Z): Letra que indica el ultimo nivel de revision del formato.

Ejemplo: DPL-P01-PR01-R01-ReVvA, donde:

DPL: Formato que pertenece a la Direccion de Planeacion.

PO1: Formato que pertenece al Proceso de Planeacién Estratégica Directiva.

PRO1: Formato que pertenecen al procedimiento 01 del Proceso de Planeacion Estratégica

Directiva.

RO1: Formato 01 de n formatos que pertenecen al procedimiento 01 del Proceso de
Planeacion Estratégica Directiva.

RevA: Revision A del formato.

Unidad Administrativa Proceso
Disefio y desarrollo curricular PO1
Prestaciéon del servicio de P02
ensefianza
Secretaria Académica SAC —
Desarrollo académico e P03
investigacion
Control de la gestion educativa P04
Planeacion del proceso de PO1
Secretaria Administrativa SAD gnethanza  yeo®”
Soporte administrativo P02
. Y . 2\ P lacion nl
Direccion de Vinculacion DVI rocesps relaciopados” con a3 POL
partes interesadas
Planeacion estratégica directiva PO1
Direccion de planeacion DPL — 2
P Planeacion de Calidad P02

e.8. Formatos no codificados. Formatos que no requieren de la asignacion de un
codigo pero que se deben establecer en el procedimiento operativo donde se utiliza,
los requerimientos minimos que deberan cumplir.
e.9. Formatos de aplicacion generalizada en la universidad o que el usuario
necesita controlar para conservar un estandar en su uso temporal o definitivo. Para
éstos se empleara la siguiente codificacion: “GEN XYZ”. Donde GEN se asigna en
todos los casos y “XYZ” es un numero consecutivo determinado por la Jefatura del
Departamento de Calidad Institucional.
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f. Los cambios en el contenido de los procedimientos deberan ser indicados con letra negrita
cursiva para su facil identificacion, mientras que aquellos puntos o elementos que se deseen
eliminar deben ser identificadas con subrayado tipo tachado.

g. Para la informacion documentada indicada en este procedimiento, las actividades
relacionadas con llenar solicitud de emision y revision, dar de alta en base de datos
electrénica del SGCA y conservar los documentos con firma autografa, deberan llevarse a
cabo conforme a la seccion de Administracion de Documentos de la seccion de
responsabilidades de este procedimiento operativo.

h. La informacion documentada del SGCA deberd estar disponible para consulta del personal
interno de la Universidad Politécnica de Aguascalientes (UPA), asi como para alumnos y
personal externo y partes interesadas, en la pagina de calidad www.upa.edu.mx/calidad.;
mediante el uso de red alambrica dentro de las instalaciones de la UPA.

i. Los usuarios del Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental podran mantener informacion
documentada de version obsoleta para su referencia. Para ello, el usuario debe colocar la
leyenda “OBSOLETO” en cada pagina del documento.

j. Los coordinadores de la informacién documentada del Sistema de Gestién de la Calidad y
Ambiental identificados en las listas maestras de control, administraran en conjunto con el
Departamento de Calidad Institucional el acceso a la informacion documentada externa
manteniendo actualizada una lista maestra de control de documentos externos con la
informacion minima siguiente: Nombre y/o codigo del documento, nivel de revision, vinculo
de acceso electronico, coordinador de documentos del Sistema de Gestién de la Calidad y
Ambiental.

k. La informacién documentada externa que se encuentren en formato electrénico publicada en
la pagina web de la UPA y se actualizara por el Departamento de Comunicacién siguiendo
el procedimiento de Comunicacioén Interna y Externa.

I. Los coordinadores de procedimientos deberan ser Gnicamente personal de base con puesto
igual o superior a jefatura.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Versién electronica con firmas autografas (segun aplique), de la informacién documentada
del SGCA. (Politica de calidad, politica ambiental, politica de seguridad e higiene, objetivos
de calidad)
Respaldo de la informacion documentada en el SGCA.
Solicitud de cambio de documentos.
Documentos del SGCA-Plantilla.
Lista maestra de control de documentos.
Lista maestra de control de formatos.

oo Qoo o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Guia técnica para la elaboracion o actualizacién de manuales de procedimientos. SAE-CMA-
GTMPR.
b. Manual de Politicas para la elaboracién de documentos. SAE.MP-ED.
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c. Marco de referencia de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion
Superior (CIEES).

d. Marco de referencia del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

e. Marco de referencia del Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y
Administracion (CACECA).

f. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos.

g. Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

h. Requisitos del Consejo Nacional de Acreditacion en Informética y Computacion A.C.
(CONAIC).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTADA. DPL-P02-PRO1

Direcciones, secretarias y Coordinador de

Rector Auditores internos jefes de departamento procedimiento operativo

1. ¢ Se generan
politicas u objetivos?

8. Define procedimientos
No »operativos y coordinadores
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9. Documenta
| procedimiento operativo.

Documentos del SGC-
Plantilla

Si
~

2. En coordinacion con el
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(calidad, ambiental,

seguridad e higiene) y
objetivos estratégicos. @7

A

3. Document,a'y autoriza la| 10. Envia procedimiento
Politica. —» operativo para validacion
por personal involucrado.

Politica de calidad
Politica ambiental
Politica de seguridad e
higiene
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personal
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No
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personal involucrado.
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Politica?

>
%)

p

Si
¢ 12. Envia
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h 4 \ 4
Fin A
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Departamento de Calidad Coordinador de Direcciones, secretarias y
Institucional / Jefatura de . . -
Calidad Institucional procedimiento operativo jefes de departamento

13. Revisa y retroalimenta 26. Atiende y corrige 20. Revisa y valida
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A
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procedimiento? procedimiento
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v
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documentos
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|
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A
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Y

Si
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documentos No
Lista de control de ¢ No
formatos 27. Informa al
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para su correccion.
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procedimiento
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y
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procedimiento
operativo.

No

Documentos del SGC+
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Departamento de Calidad
Institucional / Jefatura de
Calidad Institucional

Coordinador de
procedimiento operativo

31. Da de baja el

30. Llena y entrega
solicitud de baja de
procedimientos.

Solicitud de cambio de
documentos

procedimiento operativo y
sus formatos en el SGCA.

A

Y
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DE REGISTROS
DPL-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos de control para la identificacion, almacenamiento, preservacion,
recuperacion, conservacion y la disposicion de la informacion documentada correspondiente a
los registros requeridos en el Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental de la Universidad
Politécnica de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas y operativas de la Universidad
Politécnica de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La identificacion de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental de la
Universidad Politécnica de Aguascalientes se debera hacer mediante el uso del recuadro
“Registros generados” establecido en el punto 4. del formato F-423/A version vigente en el
SGCA.

b. Para determinar el tiempo minimo de conservacion de un registro y definir la fecha de su
destruccion, se debera tomar como mandatorio lo establecido en la normatividad, regulacion
o procedimiento operativo de calidad que dio origen a la existencia de tal registro.

c. Todos los registros deberdn ser destruidos una vez que se cumpla el periodo o la
condicionante de conservacion. La destruccion se debe llevar a cabo siguiendo practicas
aceptables que prevengan la contaminacion ambiental y los requisitos de confidencialidad
establecidos en la Universidad.

d. Los registros deberan ser llenados, ordenados, almacenados y mantenidos en forma segura
y brindar la posibilidad de facil acceso y recuperacion. Para ello, deberan ser almacenados
en forma cronolégica, por tipo de registro y utilizando medidas preventivas contra dafios
fisicos ocasionados por humedad y contaminaciéon por grasa o polvo. Segun su naturaleza,
pueden adoptar la presentacion electrénica o en papel.

e. El acceso a los registros debera ser restringido a personal ajeno al area que los genera, al
menos que un procedimiento lo establezca en términos de entrega de original, distribucion
de copia o libre acceso para consulta para dicho personal o bajo autorizacién expresa del
responsable de su almacenamiento.

f. Los registros podran ser accesibles a las Partes Interesadas a través de la pagina web
institucional, siempre y cuando las areas generadoras de la informacion y los ordenamientos
juridicos lo permitan.

g. Losregistros deberan ser legibles y mantener la caracteristica de trazabilidad. Si se requieren
efectuar correcciones o modificaciones, no se debe utilizar ningun tipo de corrector; en su
lugar, la informacion a ser modificada, se debe cruzar con una linea, de tal forma que se
permita leer la informacion incorrecta y se debe anotar la informacion correcta en un costado
de la anterior; en adicion se deben anotar las iniciales de la persona que llevé a cabo la
correccion. En los casos en los cuales no se permite ningun tipo de correccién, se debe
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utilizar la leyenda “No se permiten tachaduras ni enmendaduras” desde el disefo de los
formatos y registros.
h. Los campos de los formatos predisefiados para generar registros de calidad y ambiental,
deberan ser llenados en su totalidad. Se debera colocar la leyenda “N/A” en los casos en los
cuales en un campo no aplica colocar la informacion solicitada.
i. De acuerdo alo establecido en la LEY GENERAL DE ARCHIVOS en el Texto vigente a partir
del 15 de Junio de 2019, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones de la Ley, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con
los siguientes:
i.1. Cuadro general de clasificacién archivistica,
i.2. Catalogo de disposicién documental,
i.3. Inventario documental,
i.4. Guia simple.
En el parrafo décimo cuarto de los puntos transitorios de esta Ley, se establece que aquellos
documentos que se encuentran en los archivos de concentracién y que antes de la entrada
en vigor de la presente Ley no han sido organizados y valorados, se les debera aplicar estos
procesos técnicos archivisticos, con el objetivo de identificar el contenido y caracter de la
informacién y determinar su disposicion documental; los avances de estos trabajos deberan
ser publicados al final de cada afio mediante instrumentos de consulta en el portal electronico
del sujeto obligado.
j. Paradar cumplimiento a lo anterior, la Universidad Politécnica de Aguascalientes establecera
los procedimientos de Conservacion de registros en areas generadoras, Traslado de
archivos, Destruccion de registros y Préstamo de registros o cajas de archivo inactivo.
k. Elformato DPL-P02-PR02-R004 debera ser llenado siguiendo las siguientes instrucciones:
k.1. FONDO: En todos los casos debe decir “UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
AGUASCALIENTES”.

k.2. AREA: Colocar nombre del area que genera la informacion de acuerdo al manual de
organizacion.

k.3. RESPONSABLE DE ENVIO: Colocar nombre completo de la persona que envia los
documentos al Archivo.

k.4. CODIGO DE CLASIFICACION: Este cédigo lo asigna el responsable del Archivo de
acuerdo al area generadora de los documentos.

k.5. No. CONSECUTIVO DE EXPEDIENTE: Colocar en cada renglén el No. consecutivo
del total de expediente que contiene la caja.

k.6. DESCRIPCION DOCUMENTAL: Describir el contenido del expediente lo mas preciso,
y evitar poner leyendas como documentos varios.

k.7. ANO DE LA INFORMACION DEL EXPEDIENTE: Se debera de colocar el afio en que
se gener6 el documento.

k.8. VALOR PRIMARIO:(condicién que tiene el documento a partir de su creacion o
recepcion, puede tener el caracter Administrativo, Fiscal, Legal o Judicial).

k.9. PLAZO DE CONSERVACION:
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k.9.1. Archivo de Tramite, son los documentos que se generan en las diferentes
areas y deben de permanecer por 3 afios en el &rea que lo género.
k.9.2. Archivo de Concentracidn, es el tiempo que se resguardan los documentos en

este archivo y corresponden 7 afios si son de valor Administrativo, Contable o

Fiscal y 12 si son de valor Juridico.

k.10. TOTAL DE ANOS, se suman los afios del archivo de tramite y los afios del
archivo de concentracion y asi sacamos el total de afios.

k.11. CLASIFICACION DE LA INFORMACION: se clasifican de la siguiente manera:

k.12. Pdblica. - Es toda la informacién que generan, posean o administren los
sujetos obligados.

k.13. Reservada. - Es aquella informacién cuya difusién pueda comprometer la
seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional.

k.14. Confidencial. -Es aquella informaciéon que se refiere a datos personales, no
pueden divulgarse sin el consentimiento del titular.

k.15. CONSERVAR: los documentos pueden ser conservados de dos formas:

k.15.1. Tiempo determinado, estos documentos estaran resguardados hasta
su fecha de destruccion.

k.15.2. Tiempo indefinido, estos documentos estaran resguardados por un
tiempo indefinido o en su caso que puedan ser considerados para
formar un Archivo Historico de acuerdo a la importancia del
documento.

k.16. DESTINO FINAL: nos indica si los documentos se trituran o se reciclan de acuerdo a
su valor.
k.17. OBSERVACIONES: si es que hubiera alguna.

|. Para la destruccion de cajas de archivo inactivo con fecha de destruccién vencida, se
procedera de acuerdo a los lineamientos que se establecen en la Ley de Archivos del Estado
de Aguascalientes publicados el 10 de abril del 2017 en el Periédico Oficial del Estado.

m. La Comision sera el 6rgano encargado de llevar a cabo el procedimiento de depuracion y
eliminacion de registros y depende organicamente del consejo Estatal de Archivos y esta
integrada por:

m.1l. Presidente - Titular de la Direccion General de Archivos.

m.2. Secretario Técnico — Encargado del Archivo Administrativo del Poder Ejecutivo.

m.3. Vocal — Encargado del Archivo Historico.

m.4. Vocal — Titular de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno.

m.5. Vocal — Titular de la Secretaria de Fiscalizacion.

m.6. Un representante de la unidad organica que generd la solicitud de depuracién de
registros.

n. La solicitud para la depuracién y eliminacion de registros debera sujetarse a los siguientes
requisitos:

n.1. Debera contener la firma autdgrafa del titular de la unidad organica generadora de los
registros.
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n.2. Se deberd acompafiar con la documentacion que acredite que fue seleccionada y
valorada por la unidad orgénica responsable, de acuerdo a su periodo de vigencia y
en apego al Catalogo de disposicion documental.

n.3. Elinventario de los registros respectivos.

El archivo inactivo donde permanezcan los registros de calidad y ambiental, debera
proporcionar seguridad y proteccién contra pérdida o deterioro y el acceso debera ser
restringido a personal ajeno al menos que exista autorizacion expresa del Representante de
la Direccion para efectos de consulta o auditorias internas y externas.

Para prevenir la pérdida de registros electronicos, los responsables de las areas que los
generan deberan llevar a cabo respaldos con una frecuencia minima de seis meses, y retener
dichos respaldos en un lugar seguro para facilitar su recuperacion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

® oo o

Procedimiento operativo DOC-424 del SGCA de la UPA

Registros indicados en el proceso operativo.

Relacién de acervos documentales que remiten al archivo para su custodia.
Archivo de concentracién de la Universidad Politécnica de Aguascalientes.
Catélogo de disposicién documental.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Guia de Autoevaluacion Licenciatura. Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la
Contaduria y Administraciéon (CACECA).

Ley General de Archivos. Nueva ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
Lineamientos generales para la clasificacion, catalogacién y conservacion de los archivos de
las dependencias de la administracion publica del estado de Aguascalientes.

Manual del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

Marco de referencia de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion
Superior (CIEES).

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestibn Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

Requisitos del Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion A.C.
(CONAIC).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS. DPL-P02-PR02
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PROCEDIMIENTO 3. AUDITORIAS INTERNAS
DPL-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la planificacion y realizacibn de auditorias internas
encaminadas a determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental
(SGCA) de la Universidad Politécnica de Aguascalientes respecto a las disposiciones
planificadas en los requisitos establecidos por la organizacion, asegurando que estos requisitos
sean implementados y mantenidos de manera eficaz.

2. ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable para todas las areas pertenecientes a la Universidad Politécnica
de Aguascalientes que son participes en el sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental (SGCA)
Yy, por lo tanto, susceptibles a ser auditadas en sus procesos operativos

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El nivel de importancia a considerar para la planificacién del programa de auditorias internas

de sistemas de gestién DPL-P02-PR03-R02 debera definirse con base en:

a.l. Los resultados de auditorias previas internas y/o externas,

a.2. Nivel de cumplimiento de los objetivos de calidad, ambientales o indicadores clave,

a.3. Nivel de satisfaccion del Cliente,

a.4. La importancia ambiental de las actividades y operaciones internas con base en los
aspectos ambientales significativos y/o requisitos legales.

b. El programa de auditorias internas de sistemas de gestion DPL-P02-PR03-R02 debera
contemplar la auditoria de Controles Operacionales de contexto ambiental y los requisitos de
la norma 1SO-14001:2015.

c. La planeacién de las auditorias debera establecer el alcance, los criterios de auditoria y los
métodos de auditoria seleccionados por el grupo auditor, de los que a continuaciéon se

describen:
Métodos de auditoria
Grado de interaccion entre Ubicacion del auditor
el auditor y el auditado _
En sitio Remota
Interaccién humana S1. Conducir entrevistas. R1. A través de medios de
comunicacion interactiva

S2. Completar listas de on-line:
verificaciéon y cuestionarios
con la participacion del a) Entrevistas;
auditado. b) Completar listas de

verificacion y
cuestionarios;
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S3. Revision documental ¢) Revision documental
con participacion del con participacion del
auditado. auditado.

S4. Muestreo.

Sin interaccién humana S5. Revision documental R2. Revision documental
(ej. registros, andlisis de (ej. registros, andlisis de
datos). datos).

S6. Observacion del trabajo | R3. Observacion de
realizado. trabajo a través de medios
de vigilancia, teniendo en
cuenta requisitos legales y
sociales.

S7. Visita a sitio.
S8. Completar listas de
verificacion. R4. Andlisis de datos.

S9. Muestreo (ej.
productos).

Las actividades de auditoria en sitio son llevadas a cabo en las instalaciones del
auditado. Las actividades de auditoria remota son desarrolladas en otro sitio diferente
a las instalaciones del auditado, independientemente de la distancia.

Las actividades interactivas de auditoria involucran interaccion entre el personal del
auditado y el equipo auditor. Las actividades no interactivas de auditoria no involucran
interaccion humana con personas que representan al auditado pero si con equipo,
instalaciones y documentacion.

d. Las auditorias deberan ser llevadas a cabo por uno o mas auditores certificados (ver 3.5);
podran ser incluidos auditores externos que cuenten con una certificacion equivalente a la
requerida en este procedimiento debiendo entregar evidencia de cumplimiento al Auditor lider
a efecto de elaboracién y conservacion de los expedientes del grupo auditor.

e. Enadicién alas evidencias de competencias del auditor externo, se solicitara al Auditor Lider,
la documentacién de soporte de la auditoria realizada. Para ello, se utilizara la lista de
verificacién F-822/H.

f.  Requisitos para la certificaciébn de competencias de auditores internos:

f.1. Requisitos generales.

f.1.1. Escolaridad minima: Preparatoria o Carrera Técnica.

f.1.2. Constancia de participacion en curso de Formacion y Desarrollo de
Auditores Institucionales con base en la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 y/o
en la Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015.

f.2. Requisitos para Auditor en Entrenamiento:

f.2.1. Planeacién y Ejecucion de al menos una auditoria interna bajo la supervisiéon de

un Auditor Lider.
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f.3. Requisitos para Auditor:

f.3.1. Planeacién y Ejecucion de al menos dos auditorias internas bajo la supervision

de un Auditor Lider.

f.4. Requisitos para Auditor Lider:

f.4.1. Planeacion y Ejecucion de al menos tres auditorias internas.

f.4.2. Preferentemente debe de pertenecer al &rea de Calidad Institucional
La asignacion del Auditor Lider asi como del grupo de auditores en el programa de auditorias
la realizara la jefatura de calidad institucional en base a los expedientes del grupo auditor y
Auditor lider. el cual debe garantizar la objetividad e imparcialidad evitando que dichos
auditores auditen sus propias areas de responsabilidad.
La junta de apertura de notificaciébn de auditoria, agenda, asi como la lista de asistencia
correspondiente se deberd realizar con la presencia del personal auditado, su jefe inmediato
y el jefe de calidad institucional, sin embargo; por requerimientos y condiciones de la
organizacién podran ser remplazadas por una nota de correo electrénico emitida por el
Auditor Lider donde se incluya al personal por auditar, su jefe inmediato y al jefe de calidad
institucional.
La junta de cierre de auditoria interna invariablemente se debera de realizar con la presencia
del personal auditado, su jefe inmediato y el jefe de calidad institucional. El Auditor Lider
deberd mostrar el registro de ejecucion de auditoria F-822/D debidamente firmado por las
areas auditadas, la cual se recabara inmediatamente al final del ejercicio de auditoria interna.
Los jefes inmediatos de los responsables de las acciones correctivas originadas por una
auditoria interna, deberan observar las medidas preventivas y proporcionar los recursos
necesarios para asegurar que dichas acciones correctivas se llevan a cabo en forma eficaz
y sin demora para eliminar las no conformidades y sus causas. Si durante el seguimiento
para el cierre de acciones correctivas se observa que no se aplica éste lineamiento, el Jefe
de Calidad |Institucional aplicardA el sistema de acciones  correctivas
https://sistemadeaccionescorrectivas.upa.edu.mx/ como medio de elevacion de problemas al
siguiente nivel de autoridad.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

™o oo

Lista de Verificacion de requisitos para la realizaciéon de auditorias internas
Programa de Auditorias Internas

Plan de Auditoria interna

Registro de Ejecucion de Auditoria

Reporte de Auditoria Interna

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

(@)

Es necesario incluir y tomar como referencia lo establecido en la norma ISO 9011 en su
Gltima version.

Norma ISO-11620:2014. Servicios del Centro de Informacion de Biblioteca

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Norma NMX-EC-17025-IMNC-2018. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion.
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e. Norma NMX-R-025-SCFI-2015. Modelo de Equidad de Género, Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

f. Norma NMX-SSA-14001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Calidad Institucional UPA



UI =« A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
UPA-MPSP 01 Julio 2023 Departamento de Calidad Institucional 188

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS. DPL-P02-PR03
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Ejecucién de auditorias internas

Auditor Lider

Personal auditado, grupo
auditor y auditor lider

Grupo auditor y auditor
lider

Personal auditado y jefe
inmediato

8. Prepara junta de
apertura de notificaciéon
del programa de
auditorias internas

A

9. Cita y lleva a cabo
junta de apertura de
auditoria interna

|10. Lleva a cabo el plan

.| 11. Elabora informe de

"| de auditorias internas

Registro de ejecucion de
auditoria

"| hallazgos de auditoria

Reporte de auditoria
interna

12. Presenta los
resultados de la
auditoria interna al

13. Confirma nombre
de los responsables

personal auditado, jefe
inmediato y jefatura de
calidad institucional

Y

para atender los
hallazgos de la
auditoria interna
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Jefatura de Calidad Responsables de atender

Institucional hallazgos de auditoria interna

15. Efectdan andlisis de
causa raiz y definen
acciones correctivas para
cerrar hallazgos de
auditoria interna

14. Asigna los
hallazgos en el
Sistema de Acciones
Correctivas

Y

16. Elabora y emite
reporte de seguimiento al|
cierre de acciones
correctivas en el sistema

A 4

17. Eleva acciones
correctivas de auditoria
que demuestren no ser

efectivas

A

18. Actualiza programa
anual de auditorias
internas

A

19. Conserva los registros
derivados de cada
auditoria interna

Fin
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PROCEDIMIENTO 4. NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
DPL-P02-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para atender las no conformidades de calidad y ambientales,
resultado de quejas de clientes, asi como para atender hallazgos que sean resultado de
auditorias internas y externas que generen no conformidad y/o accién correctiva.

2. ALCANCE
El procedimiento sera aplicable a todos los departamentos de la Universidad Politécnica de
Aguascalientes susceptibles a ser auditados.
Departamento de Calidad Institucional como responsable del seguimiento a la atencién de
hallazgos.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Este procedimiento se aplicard en su alcance para atender quejas de los Clientes de la
Universidad Politécnica de Aguascalientes.

b. Toda no conformidad detectada debera atenderse inmediatamente.

c. Cuando las acciones propuestas no se lleven a cabo en el término establecido, se debera
contar con una justificacion documentada donde se especifique el porqué del incumplimiento.

d. Se utilizara el Sistema de Acciones Correctivas para el registro y seguimiento de acciones
identificadas a través de las visitas de los Organismos Acreditadores de Programas
Académicos y quejas y sugerencias de los clientes. No sera mandatorio emplear un formato
de Proceso de Solucion de Problemas.

e. Podran permanecer los registros de calidad documentadas el Sistema de Acciones
Correctivas, https://sistemadeaccionescorrectivas.upa.edu.mx/ hasta que se concluyan las
acciones correspondientes.

f. Cualquier cambio necesario que se origine por la atencion de no conformidades de calidad o
ambientales, debera incorporarse a la documentaciéon del Sistema de Gestién de la Calidad y
Ambiental.

g. Las no conformidades relacionadas con el incumplimiento de objetivos y metas ambientales,
asi como el incumplimiento de requisitos legales en materia ambiental, seran turnados al
Secretario Técnico del Comité Ambiental para la generacion del plan de accién
correspondiente.

h. El seguimiento al plan de accién resultado de incumplimiento de objetivos y metas ambientales
sera responsabilidad del Secretario Técnico del Comité Ambiental en colaboracién con Calidad
Institucional.

i. El seguimiento de los hallazgos de forma mensual a los responsables de su atencién enviado
via correo electronico sera responsabilidad de Calidad Institucional.

j. Sera responsabilidad de Calidad Institucional emitir oficio al responsable del hallazgo con
copia al jefe directo en caso de no dar respuesta al hallazgo en un plazo de 30 dias habiles a
partir de su asignacion en el Sistema de Acciones Correctivas.

Area responsable de controlar el documento:
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4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Correos mensuales de seguimiento de hallazgos
b. Oficios de incumplimiento
c. Informe de resultados de seguimiento de hallazgos

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Gestion y fundamentos de evaluacion de impacto ambiental. Guillermo Espinosa. Banco
Interamericano de desarrollo-BID. Centro de Estudios para el Desarrollo-CED. Santiago-Chile.
2007.

b. Marco de referencia de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES).

c. Marco de referencia del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

d. Marco de referencia del Consejo de Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y
Administracién (CACECA).

e. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

f. Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion Ambiental-Requisitos con
orientacion para su uso.

g. Programa nacional de posgrados de calidad. Marco de Referencia Para la Evaluaciéon y
Seguimiento de Programas de Posgrado. Escolarizada. Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia. Subsecretaria de Educacion Superior.

h. Programa nacional de posgrados de calidad. Marco de Referencia Para la Evaluacion y
Seguimiento de Programas de Posgrado Modalidades a Distancia y Mixta. Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia. Subsecretaria de Educacién Superior.

i. Requisitos con orientacion para su uso.

j. Requisitos del Consejo Nacional de Acreditacion en Informatica y Computacion A.C.
(CONAIC).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO NO CONFORMIDAD Y ACCION
CORRECTIVA. DPL-P02-PR0O4

lAuditores internos, titular del Area donde
se detecta la no conformidad, e
integrantes del Comité Ambiental.

Jefatura del Departamento de
Calidad Institucional

Personal auditado donde se detecta Ig|

no conformidad / Integrantes del
Comité Ambiental.

3. Recibe
requerimiento de
»| asignacion de accion

1. Identifica una no
conformidad potencial o
real.

v

2. Solicita la asignacion

correctiva y registrar en
el SAC

v

4. Asigna accion

5. Determina la causa

correctiva en el
SAC

7. Envia correo de

Y

raiz.

v

6. Lleva a cabo las
acciones apropiadas
para eliminar la causa

de accioén correctiva
@

Y

seguimiento de <
hallazgos

Correos mensuales de
seguimiento de hallazgos

. ¢El hallazgo

se cerré?

~ ¢El hallazgo

excede el tiempo
maximo

establecido?

Si

13. Emite oficio al

raiz y suministrar
evidencias de cierre en
el SAC

responsable y jefe
directo

Oficios de incumplimiento
w

9. Verifica la efectividad
de las acciones

Y

tomadas.

10. Registra
resultados de la
efectividad en el SAC

v

11. Elabora y entregar
informe de resultados
del seguimiento al
Comité de Rectoria.

Informe de resultados de
seguimiento de hallazgos

e PP

Y
@

Fin
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PROCEDIMIENTO 5. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
DPL-P02-PR0O5

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para asegurar que los productos o servicios no conformes con los
requisitos especificados, sea identificado, controlado y se tomen a su vez las acciones
correctivas y de contencion a fin de eliminar la no conformidad y prevenir su uso o entrega no
intencionada.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para toda la Comunidad Universitaria.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Universidad Politécnica de Aguascalientes identificara tres elementos, no limitativos, de
impacto para entregar educacion de calidad y estos son: Programas Educativos, Profesores
y Alumnos, son por tanto estos los que pueden propiciar un producto no conforme.

b. El producto no conforme se detectara durante el proceso de ensefianza- aprendizaje ya sea
en el inicio del proceso o durante el servicio proporcionado.

c. La Universidad Politécnica de Aguascalientes designara las actividades y responsabilidades,
para el analisis y determinacion de las causas de no conformidades.

d. La evaluacion de la no conformidad se realizara por el responsable del area donde se
detectd, tomando como referencia los criterios de calidad.

e. Las acciones que se deberan tomar sobre un producto no conforme para impedir su uso o
aplicacion que se contraponga respecto a lo originalmente previsto son las siguientes:

f. Cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ha comenzado
su uso, se deberan tomar las acciones apropiadas respecto a los efectos potenciales
causados por la no conformidad.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Control de producto o servicio no conforme

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos.
b. Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestibn Ambiental-Requisitos con
orientacion para su uso.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES.

DPL-P02-PR0O5
Programas educativos

Directores de programa Profesores Recursos Humanos

Inicio

X. ¢ La salida nb
conforme es de
profesores?

2. Cumple con los
requisitos establecidos
Si—p por la institucién para
cubrir el perfil de
Profesor

3. ¢Es perfil de
Profesor de
Yempo Completg?

. ¢cLa salida nd
conforme es de
alumnos?

Si

No +

4. Presenta titulo de
grado de Maestria

A 4

5. Verifica el grado de
Estudios del profesor a

. ¢La salida
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17. Presenta titulo de

A4

de programas > grado de Licenciatura
educativos? contratar
Control de producto o
servicio no conforme
Si
v A 4
14. Actualiza los o
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Alumnos
Aspirantes Alumnos

9. Participa en el
proceso de seleccion
académica
determinado por la
institucion

11. El aspirante se
Si—» vuelve alumno de la
institucion.

10. ¢Es
seleccionado?

4

12. Acata reglamento
de alumnos que norma|
la estancia de los
mismos.

Fin

A
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PROCEDIMIENTO 6. ENCUESTA DE SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA
DPL-P02-PR0O6

1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para definir, aprobar y aplicar la Encuesta Institucional de Servicios
e Infraestructura para posteriormente analizar los resultados, generar y dar seguimiento a planes
de mejora con base en la retroalimentacion de los estudiantes.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable al comité de rectoria, el departamento de Calidad Institucional y
cada area evaluada dentro de la Encuesta Institucional de Servicios e Infraestructura.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. La Encuesta Institucional de Servicios e Infraestructura se aplicara por lo menos una es por
afno en el mes de mayo.
b. El Nivel de Satisfaccion del Cliente aceptable, sera determinado por el Comité de Rectoria.
. El Nivel de Satisfaccion del Cliente aceptable sera actualizado maximo de forma bianual.
d. EINSC serd comunicado como parte de los objetivos y metas anuales a las areas de servicios
durante los dos primeros meses del afio calendario.
e. Los planes de mejora deberan contemplar fechas de cierre del total de sus actividades como
maximo el mes de marzo del siguiente afio calendario.

O

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Encuesta Institucional de Servicios e Infraestructura
b. Reporte de resultados de Encuesta Institucional de Servicios e Infraestructura
c. Plan de accién

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. Titulo
Tercero.
b. Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA. DPL-P02-PR0O6

Departamento de Calidad
Institucional
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