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Introduccion

La Administracion Publica es un elemento basico para convertir los objetivos, planes y
programas de Gobierno de San José Chiapa, Ciudad Modelo del Estado de Puebla en
acciones y resultados, encaminados a satisfacer las necesidades de la poblacion.

El presente manual detalla los procediemientos, actividades e instancias que deben seguir
de cada una de las Unidades Administrativas e incluye diagramas de flujo y formatos para
la realizacion eficaz y eficiente de cada uno de ellos, asi como las bases legales
debidamente soportadas.

Se elaboré el Manual de Procedimientos, basado en el Manual Organizacional de la
Universidad Tecnologica Bilingtie, Internacional y Sustentable del Estado de Puebla, con
namero de registro GEP1117/11/0040%/11/16M0O0518 de fecha 21 de mayo de 2018.

Este documento facilita el proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento
y orientacion de las actividades y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

Por ser un documento de consulta frecuente, deberd ser utilizado cuando exista algun
cambio, por lo que cada una de sus unidades administrativas esta obligado aportar la
informacion necesaria para el cumplimiento de su contenido.
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Antecedentes

Con la llegada de la Planta Armadora de Audi Anunciada en el afio 2014 por el Gobierno
del Estado de Puebla, asi como la creacion de un nuevo nucleo social el cual se denominé
Ciudad Modelo en la Ciudad de San José Chiapa, el Gobierno Estatal y Federal firman un
convenio de Coordinacion Para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de la
Universidad Tecnolégica Bilinglie y Sustentable de Puebla con fecha 22 de diciembre de
2015.

La Universidad fue creada mediante Decreto de Creacion Publicado en el Diario Oficial del
Estado en Fecha del 27 de junio de 2016. En el mismo afio el dia 5 de septiembre la
Universidad empez6 actividades con 3 programas académicos los cuales son los
siguientes:

e Técnico Superior Universitario en Mecatrénica Area Robdtica.

e Técnico Superior Universitario en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Area Sistemas Informaticos.

e Técnico Superior Universitario en Procesos Industriales Area Automotriz.

Es importante mencionar que como una respuesta a la creciente demanda para acceder a
mejores niveles de Desarrollo en la regién de profundos contrastes socioeconémicos que
transita de una zona eminentemente agricola rural a nucleos de poblacion semiurbanos y
urbanos, se instalé la Universidad Tecnoldgica Bilingle Internacional y Sustentable de
Puebla ,con la vision de ser una institucion de excelencia, lider en educacion superior
tecnoldgica con cuerpos académicos consolidados, capaz de transformar su region de
influencia mediante proyectos de investigacion, transferencia de tecnologia y convenios
nacionales e internacionales, que dan respuesta a las necesidades del entorno.

La Universidad cuenta con capacidad instalada para recibir a mas de 850 alumnos, asi
como albergar un cuarto programa académico.

Que conforme a lo que establece la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla,
las entidades paraestatales gozaran de autonomia de gestidén para el cabal cumplimiento
de objetivos y metas sefialadas en sus programas, al efecto, contara con una administracion
agil y eficiente y se sujetara a los sistemas de control establecidos en la ley correspondiente
y ademas que se relacionen con la Administracion Publica.
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Objetivo del Manual

El presente Manual es un instrumento técnico-administrativo en el que se detallan de forma
precisa las actividades y tareas, la determinacion del tiempo de realizacion, el uso de
recursos materiales, tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de
control, para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de las
unidades administrativas que lo integran.

Para contribuir con los fines establecidos, la Universidad Tecnoldgica, Internacional y
Sustentable de Puebla, emite el presente Manual de Procedimientos, siendo este el
instrumento de informacion sobre los métodos de trabajo que se emplean para control,
supervision y gestion de las actividades inherentes al Organismao.

Con el presente Manual se establece una orientacién y coordinacion para generar una
organizacion coherente en el desarrollo de tareas administrativas y operativas del
Organismo.
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Responsabilidades

Rectoria: Es responsabilidad del Rector la validacion y autorizacion del presente manual.

Secretaria de Administracion y Finanzas: Es responsabilidad de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la coordinacion de la elaboraciéon de los manuales con las
demas unidades administrativas de la Universidad y una vez aprobados por el Rector,
promover su analisis y autorizacion ante la autoridad competente.

Departamento de Planeacion y Evaluacion: En coordinacion con las demas éareas
administrativas, elaborar, revisar y modificar los manuales de organizacion, procedimientos,
servicios y demas que sean necesarios para el funcionamiento de la Universidad.

Areas responsables de los procedimientos: Es responsabilidad de cada area la
elaboracién de cada procedimiento, asi como de la ejecucién y control.
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Marco Juridico Administrativo

LEGISLACION ULTIMA REFORMA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/09/2017
Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y 30/01/2018
los Municipios

Ley de Coordinacion Fiscal 30/01/2018
Ley Federal del Trabajo 12/06/2015
Ley General de Educacion 19/01/2018
Ley General de Contabilidad Gubernamental 30/01/2018
Ley General de Proteccién de Datos Personales 26/01/2017
Ley General de Responsabilidades Administrativas 18/07/2016
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 24/03/2016
Ley del Seguro Social 12/11/2015
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion 18/07/2016
Ley General en Materia de Delitos Electorales 19/01/2018
Ley Federal de Transparencia 27/01/2017
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 10/11/2014
Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 13/01/2016
Mismas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 25/01/2018
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de 14/09/2017
Puebla

Ley de Entidades Paraestatales del Estado 19/10/2015
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LEGISLACION ULTIMA REFORMA

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector 29/12/2017
Publico Estatal y Municipal
Ley Educacion Superior del Estado de Puebla 29/08/2012
Ley de Fomento a la Investigacion cientifica tecnolégica 31/12/2004
humanistica y a la Innovacion
Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla 11/02/2015
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma 29/12/2017
para el Estado de Puebla
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla 22/04/2005
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla 17/01/2017
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los 30/08/2017
Sujetos Obligados del Estado de Puebla
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 29/12/2017
Estado de Puebla
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado 22/08/2008
de Puebla
Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de 01/08/2016
Puebla
Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado 14/09/2017
Puebla
Ley del Sistema de Anticorrupcion Puebla 27/12/2016
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del 04/05/2016
Estado de Puebla
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018 del Estado de Puebla 27/06/2017
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica Bilingue 27/06/2017
Internacional y Sustentable de Puebla
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica Bilingle 27/11/2017

Internacional y Sustentable de Puebla
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LEGISLACION

ULTIMA REFORMA

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

28/09/2005
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Relacion de Procedimientos
Abogado General

a. Elaboracion de Convenios y Contratos AG-
01

b. Elaboracion de Normatividad Universitaria AG-
02

C. Modificacion de Decreto de Creacion y Reglamento Interno AG-
03

d. Coordinar las Sesiones del Consejo Directivo de la UTBIS AG-
04

e. Unidad de Transparencia AG-
05

f. Solicitud de Acceso a la Informacién INFOMEX AG-
06

g. Datos Personales y de Privacidad AG-
07

h. Tabla de Aplicabilidad AG-
08

I Datos Abiertos AG-
09

Secretaria Académica

a. Cronogrdma de Avance Programado y Real SA-01
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b. Tutorias SA-02
C. Asesorias SA-03
d. Centro de Idiomas SA-04
e. Movilidad Internacional SA-05
f. Movilidad Nacional SA-06
g. Internacionalizaciéon SA-07
h. Centro de Certificacion SA-08
I. Sustentabilidad SA-09

Subdireccidon de Vinculacion

a. Gestion de la Vinculacion SAsv-
01
b. Bolsa de Trabajo SAsv-
02
C. Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial “Incubadora SAsv-
UTBIS” 03
d. Seguimiento de Egresados SAsv-
04
e. Actividades Deportivas SAsv-
05
f. Servicio Social SASsv-
06
g. Visitas a Empresas e Industrias SAsv-
07
h. Estadias SAsv-
08
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Departamento de Servicios Escolares

a. Inscripcion SA-10

b. Reinscripcion SA-11

C. Titulacién SA-12

d. Gestion de Becas SA-13

e. Elaboracion de Comprobantes SA-14

f. Afiliacion del IMSS SA-15

g. Entrega de Certificaciones SA-16

Departamento de Prensa, Difusién y Actividades Culturales

a. Difusion SAsv-
09

b. Disefio e Imagen Institucional SAsv-
10

C. Actividades Culturales SAsv-
11

d. Redes Sociales SAsv-
12

Secretaria de Administracion y Finanzas

e. Administracion de Correspondencia SAF-

01

Departamento de Recursos Materiales

15



&7is

PUEBILA
Inventario de bienes muebles y Resguardo Individual SAF-
02
Departamento de Tecnologias de la Informacion
Servicios de Tecnologias de la Informacion SAF-
03
Mantenimiento de Laboratorio de Computo SAF-
04
Departamento de Planeacion y Evaluacion
Evaluacion Institucional SAF-
05
e Programa Operativo Anual (POA)
e Programa Presupuestario Basado en Resultados (PBR)
e Sistema de Monitoreo de Indicadores de Desempefio
(SIMIDE)
Evaluacion Institucional (EVIN) SAF-
06
e Modelo de Evaluacioén de la Calidad del Subsistema de
Universidades Tecnolégicas
e Ejercicio de Autoevaluacion Institucional (EVIN)
Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad
Pago de Sueldos y Salarios SAF-
07
Pago de Honorarios SAF-
08
Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal SAF-
09
Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos SAF-
10
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Glosario de Términos

HCD Consejo Directivo
R Rectoria
AG Abogado General
SA Secretaria Académica
SV Subdireccion de Vinculacion
DPDAC Departamento de Prensa,Difusion y Actividades Culturales
Cl Centro de Idiomas
DSE Departamento de Servicios Escolares
SAF Secretaria de Administracion y Finanzas
DRM Departamento de Recursos Materiales
DTI Departamento de Tecnologias de la Informacién
DPE Departamento de Planeacion y Evaluacion
DFHFC Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad
AAA Areas Académicas y/o Administrativas
AAC Area Académica Competentes
AC Area Competente
AS Area Solicitante
E Empresa
CL Cliente
SE Seguimiento a Egresados/as
AP Area Psicopedagdgica
OE Organismos Externos
EGP Entidad Gubernamental y Privada
CRM Cruz Roja Mexicana
DI Dependencia y/o Institucion

17
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Cu
ITAIPUE

CEDEI
CACD
CCEDE
CETGA
CGT
PECEDE
PMPCA
uT

CT
CEP
CD
SIVUT
SGC
ST

ocC
Rq
As

ESas
Emp
Egr

Comunidad Universitaria UTBISP

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Puebla

Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial Incubadora
Coordinacion de Actividades Culturales y Deportivas

Coordinacion del Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial
Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto
Coordinacion General de Transparencia

Programa Educativo del Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial
Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo Anual

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Evaluadores/as de Proyectos

Consejo Directivo

Sistema de Informacién sobre Vinculacién de Universidades Tecnoldgicas
Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Transparencia

Correo Electronico

Oficio de Comision

Requisicion

Aspirante a ser alumno de la UTBISP

Alumno/a

Docente

Emprendedores/as

Empleadores/as

Egresados/as

18
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TGAA
PSE
RSV
EAA
EC
ECACD
AE
AEm
CAN

C

TAD
DGAJSGE

DGAJSEPE
UTBIS
CGUTyP
SRE
MCEL

Tutores/as de Grupo de las Areas Académicas
Proveedor de Servicios Externos

Representante de la Subdireccion de Vinculacion
Encargado/a del Area Académica

Encargado/a de la Carrera

Encargado de la Coordinacion de Actividades Culturales y Deportivas
Asesor/a de Estadia

Asesor/a de Empresa

Candidato

Consultores

Titular de Area o Departamento

Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Gobierno del
Estado

Director General de Asuntos Juridicos de la SEP Estatal

Universidad Tecnoldgica Bilinglie, Internacional y Sustentable de Puebla
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
Secretaria de Relaciones Exteriores

Marco Comun de las Lenguas

19
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ABOGADO GENERAL
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Proceso AG-01

Elaboracién de Convenios y Contratos

Tiempo Promedio 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC(R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Auxiliar en el cumplimiento de los objetivos de la Universidad
senalados en el Decreto de Creacion, cuyo alcance aplica a
las areas que soliciten la elaboracién o revision de convenios
y contratos que la Universidad pretenda formalizar con
instituciones gubernamentales y/o particulares.

Las normas por las que nos regimos son la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados
Internacionales, Cédigo de Procedimientos Civiles Federal,
Ley de Sociedades Mercantiles, Codigo de Comercio,Ley de
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica, Bilingue,
Internacional y Sustentable del Estado de Puebla,
Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica, Bilingue,
Internacional y Sustentable del Estado de Puebla, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Publico, Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico, Cédigo Civil
del Estado de Puebla, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal y Decreto de Creacion de la UTBIS.

sus Politicas de Operacion;

El area solicitante debera involucrarse en el desarrollo del
proyecto siempre que se le solicite, para poder responder a

21
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

las necesidades planteadas; El documento elaborado se
pondra a disposicidon de las partes que en el intervienen para
sus comentarios o0 adecuaciones y de existir, se validara y
enviara a la/él Rector/a para su aprobacion.

Una vez aprobado el convenio y/o contrato y firmado por las
partes, el area a cargo debera remitirlo para archivo; De la
elaboracién de los convenios y/o contratos se informara al
Consejo Directivo.

Abogado General, Areas Académicas y/o Administrativas y
Area Solicitante.

Abogado General, Areas Académicas y/o Administrativas y
Area Solicitante.

Convenio UTBIS Empresa, Convenio UTBIS Municipio, y
Contrato.

22
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Elaboracién de Convenios y Contratos AG-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
) 1.- Solicitar la elaboracion de un convenio y/o
AS contrato, proporcionando los datos necesarios
para el mismo
2.- Realizar el proyecto y lo somete a
AG . .
observaciones del AS
AS 3.-Formular observaciones
Convenio
AG 4.- Elaborar el convenio y/o contrato y autoriza UTBIS. I_Empresa
/ Municipio, y/o
Contrato
AAA 5.-. Firmar el convenio y/o contrato
As 6.- Enviar para resguardo y dar seguimiento.

Fin del procedimiento

23
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ELABORACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS

AG

AAA

Solicitar la elaboracion
de convenio y/o
contrato

Realizar proyecto y
someter a
observaciénes del AS

Formular
observaciones

Elaborar el convenio o
contrato y autoriza

conveio o contrato

Firmar el contrato del
conveio o contrato

Enviar para resguardo y
dar seguimiento
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&7is

Proceso AG-02

Elaboracion de Normatividad Universitaria

Tiempo Promedio 30 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Regular las actividades académicas y administrativas de la
Universidad Tecnoldgica BIS de Puebla y asi modificar la
normatividad interna y actualizarla de acuerdo a la realidad
social de la Universidad, debido a su constante crecimiento.

Decreto de Creacion de la Universidad; Reglamento Interior;
Reglamento del Patronato; Reglamento Académico vy
Disciplinario de Estudiantes; Reglamento de las Campanas
de Difusion y Captacion de Alumnos; Reglamento de
Practicas o Visitas de los Alumnos de la Universidad
Tecnoldgica BIS de Puebla a las Empresas del Sector
Productivo; Reglamento de Adquisiciones de Bienes y
Servicios; Reglamento de Ingresos Propios; Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo; Reglamento del
Ingreso, promocion y Permanencia del Personal Académico;
Reglamento de Estadias; Reglamento del Seguimiento de
Egresados; Reglamento del Servicio Social, Reglamento de
Becas; Reglamento de Servicios a la Industria; Reglamento
de Actividades Culturales y Deportivas y Reglamento de
Laboratorio y Talleres.

Debe solicitarse por el/lla titular de algun area o
departamento de la Universidad via oficio, en donde
expongan los motivos de la solicitud de modificacion.

El AG, elabora la propuesta de modificacion, se envia al AS
donde conoce la aplicacion de la norma.
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PUEBILA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

El AS se retine con personal adscrito a su area donde les
da a conocer las propuestas para que las mismas sean
retroalimentadas y se apeguen a las necesidades
planteadas.

Una vez retroaliamentada la propuesta de modificacion se
envia via Memorandum o Correo Electrénico a la oficina del
AG.

ElI AG valora si son procedentes las observaciones y elabora
el proyecto.

El AG envia el proyecto a las autoridades educativas, para
recibir Vo.Bo. y en su caso aprobacion, debe de ser mediante
oficio firmado por el/la Rector/a.

Si las autoridades educativas hacen observaciones al
documento, se realizan las modificaciones solicitadas.

El proyecto final se somete a consideraccion del HCD
mediante acuerdo y una vez aprobado por las autoridades
educativas y el consejo directivo se promueve la difusion.

Rector, Abogado General y Area Competente

Abogado General y Area Competente

No Aplica.
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PUEBILA

Elaboracion de Normatividad Universitaria AG-02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
AG 1.- Proponer modificaciones al AC, para sus

observaciones

2.- Convocar a reunién con personal de su area
AC para realizar las observaciones
correspondientes

3.-Enviar @ las observaciones resultantes al

AC AG

4.- Proyectar y enviar a la Coordinacién Gral de

AG Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

5.- Enviar el proyecto para enviarlo a la
Coordinacion Gral de Universidades
Tecnologicas y Politécnicas para su Vo.Bo. y
en su caso aprobacion

AG

6.- Realizar correcciones al proyecto, en caso
de no ser autorizado por la Coordinacion Gral
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas,
de lo contrario pasar a la 6

AG

7.- Someter el proyecto para autorizacion del

AG HCD

8.- Enviar el proyecto para su difusion a la
AG Coordinacion de Desarrollo de Software y
al DPDAC. En caso contrario pasar ala 7.

AG 9.- Vigila su correcta aplicacion

Fin del procedimiento
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Numero de Revisiéon 2

PUEBILA UTBISP

ELABORACION DE NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA

AG AC

Inicio

Enviar propuesta de
modificacion al area
responsable

Convocar a reunién con
personal de su area

Enviar las observaciones
resultantes

Elaborar el proyecto

Enviar el proyecto a la
Coordinacién Gral Univ
Tec y Politécnicas

Enviar el proyecto a la
Coordinacién Gral Univ
Tec v Politécnicas

Someter el proyecto
aprobaciéon ante el
HCD

Enviar proecto para su
publicacion

Vigila su correcta
aplicacion




PUEBILA

Modificacion de Decreto de Creacion y Reglamento Interno

&7is

Proceso AG-03

Tiempo Promedio 30 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Adecuar el Decreto de Creacion y el Reglamento Interno
a los cambios que se generen en la estructura organica
por el crecimiento de la Universidad para que se reconozca
el crecimiento de la Universidad y se otorgue recursos de
acuerdo a su estructura

Reformas a la Legislacion Federal y Legislacion Estatal.
Debe de solicitarse por el titular del area o departamento de
la Universidad via oficio en el que se motive la necesidad de
la peticién; Se elabora el proyecto de modificacion; Se
solicita al HCD la autorizacién de la modificacion, mediante
acuerdo; Con la autorizacién del acuerdo, se solicita el
Vo.Bo. de la Coordinacién de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas, asi como a la Secretaria de Educacion Publica
del Estado; posteriormente se somete a la aprobacion del
Consejo Directivo. Se envia la solicitud para la publicacién
en el Periédico Oficial del Estado a la Direccion Gral de
Asuntos Juridicos y Se procede a la Publicacion en el
Periddico Oficial del Estado

Rector, Director General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Gobierno del Estado, Director General de
Asuntos Juridicos de la SEP Estatal, Abogado General y
Titular del Area o Departamento.
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Rector, Director General de Asuntos Juridicos de la

Areas | Secretaria del Gobierno del Estado, Director General de
Involucradas | Asuntos Juridicos de la SEP Estatal, Abogado General y
Titular del Area o Departamento.

Recursos | No Aplica.
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Modificacion de Decreto de Creacion y Reglamento Interno AG-03

Responsable

&7is

PUEBILA

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

TAD

1.- Solicitar la modificacion del decreto o
reglamento interno, en el que se motive y
fundamente la nececesidad de la peticion

2.- Solicitar al Consejo Directivo mediante
acuerdo, la autorizacion de la modificacion
debidamente fundada y motivada

AG

3.-Enviar solicitud de aprobacion y visto
bueno a la Coordinaciéon de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y a la Secretaria
de Educacion Publica del Estado

AG

4.- Enviar solicitud para la publicacion de la
modificacion en el Periddico Oficial del Estado
y ala DGAJSGE Y DGAJSEPE

DGAJSGE /
DGAJSEPE

5.-Publicar la modificacion al Decreto o
Reglamento Interior en el Periddico Oficial del
Estado

AG

6.- Dar a conocer el Decreto 0 Reglamento
Interior modificado a las diferentes areas de la
Universidad, también por medio de la
Cordinacion de Desarrollo de Software y al
DPDAC

AG

7.- Vigilar su aplicacion

Fin del procedimiento
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MODIFICACION DE DECRETO DE CREACION Y

REGLAMENTO INTERNO

TAD

R

AG

DGAJSGE/DGAJSEPE

Solicitar modificacion
del Decreto o
Reglamento Interno

Solicitar al HCD la
autorizacion

Enviar solicitud de
aprobacién y Vo.Bo.

Enviar solicitud para
publicacién

Publicar modificacion
del Decreto o
[RELET ]
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TAD

AG

DGAJSGE

Dar a conocer el
Decreto o
Reglamento Interior

Vigilar su aplicacion
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PUEBILA

Coordinacion de Sesiones del Consejo Directivo de la UTBIS

&7is

Proceso AG-04

Tiempo Promedio 20 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Normalizar la secuencia de actividades para la citacion,
organizacion y regulacién del funcionamiento del Consejo
Directivo, aplicando la definicion del calendario de las
sesiones ordinarias del Consejo Directivo hasta la
publicacién de las Actas, Acuerdos y las notificaciones de las
decisiones.

Las normas por las que nos regimos son: La Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados
Internacionales, Cédigo de Procedimientos Civiles Federal,
Ley de Sociedades Mercantiles, Cédigo de Comercio, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Publico, Reglamento de Ila Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico, Codigo Civil
del Estado de Puebla, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal y Decreto de Creacion y Reglamento Interior de la
UTBIS.

Sus Politicas de Operacion;

Sesidén Ordinaria minimo cuatro veces al afo acordada por
los consejeros;

Sesidn Extraordinaria convocada por el Presidente de Oficio
o Rector para analizar temas especificos;
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Quorum para Deliberar con la mitad mas uno de los
consejeros que hayan acreditado la calidad ante el
Secretario;

Quorum para Decidir los acuerdos y eleccion del R se
deciden con el voto y en el Acta donde se sintetiza los temas
tratados en cada sesion y algunas circunstancias
importantes relacionadas con el desarrollo de la misma.

Honorable Cosnsejo Directivo, y Area Competente.

Honorable Cosnsejo Directivo, y Area Competente.

No Aplica.
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PUEBILA

Coordinacion de Sesiones del Consejo Directivo de la

Responsable

UTBIS AG-04

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

HCD/AC

1.- Definir el calendario de sesiones ordinarias
y actividades del afio

AC

2.- Presidente del Consejo y Secretario del
Consejo elaborar orden del dia de sesion
ordinaria o extraordinaria de los Consejos y
convocan asistentes y citar a sesion

HCD/AC

3.-Analizan, estudian y deciden temas
propuestos y por voto se pone a consideracion

HDC

4.-Secretario del Consejo informa decisiones,
solicitudes de informacion y tramita respuestas
requiriendo informes y tareas de acuerdos y
temas propuestos para los Consejos. El
Secretario de Consejo elabora el Acta de la
sesion

HCD

5.-El Presidente del Consejo somete el Acta a
consideracion del HCD en la siguiente sesién

HDC

6.- El Secretario del Consejo publica las Actas
y los Acuerdos en la pagina web de la
Universidad y lo entrega en medio digital a los
consejeros debidamente firmada

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
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DE LA UTBIS

COORDINACION DE SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

HCD/AC

7

AC

HCD

Inicio

Definir calendario de
sesiones

Elaboran orden de

sesién y Convocan

Analiza, estudia y
decide temas y se

pone a consideracién

Informe de sesiones,
solicitudes y
elaboracion del Acta

Se somete Acta a
consideracion en
préxima sesion

Publica Actas y
Acuerdos y envia
Memorandum
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PUEBILA
Proceso AG-05
Unidad de Transparencia
Tiempo Promedio 20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) CRBA (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Permite brindar una vision integral y acertada, basada en la
estructura organica vigente para la vinculacion con la
sociedad, en el combate a la corrupcion y en los beneficios
que la rendicion de cuentas implica en todos los ambitos de
nuestra vida econdémica, politica y social.

Constitucion Politica del Estado de Puebla

Ley de Transparencia e Informacion del Estado de Puebla
Ley de Servidores Publicos del Estado de Puebla
Reglamento Interno de Transparencia

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,
Rector y Areas Competente.

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,
Rector y Areas Competente.

Solicitud de Acceso a la Informacion.
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Unidad de Transparencia AG-05

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS

DIRECCION, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o

AREA Documento
Solicitud de

CETGA Y/O/ 1.- Manda informacion @ a la UTBIS Acceso a la

ITAIPUE |
Informacioén

2.- La informacibn @ se hace del
AG conocimiento al Rector y areas administrativas
competentes de la Universidad

3.- Envian @ al Rector la informacion solicitada

AcC - iy
para su valoracion y aprobacion

¢ Existe algiin comentario por parte del Rector?
Sl, regresa a la actividad 3
NO, pasaala4

R 4.- Procede a enviar @ la informacion
solicitada al ITAIPUE y/o CETGA

5.- Proceden a solventar dichos comentarios

AC o 9
para nuevante solicitar @ aprobacion

Fin del procedimiento
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CETGA Y/O/ ITAIPUE

AG

Inicio

1 Se recibe informacién
correo electrénico

Solicitud de Acceso
a la Informacién

Se hace del

conocimiento Rector

Rector valora y
analiza

¢ Existe
observa
cion?

Enviar Informacion
solicitada

Solventar
comentarios
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FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

4. DEPENDENCIA O ENTIDAD A LA CUAL BOLICITA LA INFORMACION:

4. INFORMACION BOLICITADA:
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PUEBILA

Proceso AG-06

Solicitud de Informacion INFOMEX

Tiempo Promedio 20 dias

Elabora:

RSR (AG)
Abril 2019

Valida:

ELO (SAF)
Abril 2019

Autoriza:

CRBA (R)
Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Una Solicitud de Informacién, es un sistema electrénico cuyo
proposito es recoger informacion de las personas desde la
pagina (INFOMEX) por escrito (preguntas) y normalmente
sigue un formato que puede ser usado para efectos
comparativos.

Ley de Datos Personales

Ley de Transparencia

Lineamientos para la gestion de solicitudes de Informacion
publica y de datos personales al través del sistema
INFOMEX

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Abogado General y Areas Competente.

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Abogado General y Areas Competente.

Solicitud de Informacion.
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Solicitud de Informacion INFOMEX AG-06

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
AG 1.- Llegan solicitudes a la pagina INFOMEX de Solicitud de
diferentes Dependencias Informacién
2.- Verificar su informaciéon con su archivo
AG :
adjunto
3.- Verificada la Informacion, se manda a las
AG AC de la UTBIS, para que se de la informacion
con la que cuenta la Universidad
" 4.- Envian la informacién solicitada a la Unidad
AC : .,
de Transparencia AG para su aprobacion
¢I§xisten comentarios?
Sl, regresa a la actividad 5
NO, pasa a la actividad 6
AC 5.- Solventar dichos comentarios
AG 6.- Aprobada la informacion se procede a
elaborar el proyecto de respuesta
7.- Elaborado el proyecto de respuesta, se
CETGA manda a la CETGA para aprobacion vy
comentarios
éExisten comentarios?
S|, pasaala8
NO, pasaala9
] 8.- Proceden a solventar dichos comentarios y
AC se envian nuevamente para su liberacion a la

6
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9.- Aprobado por la CETGA, se procede a
AG liberar el folio de la solicitud de informacion de
la pag, de INFOMEX
10.- Si el archivo adjunto no se adjunta, se
AG elabora el proyecto de respuesta para prevenir
al solicitante y se envia a la CETGA
11.- Unavez liberada de la CETGA, se procede
AG a prevenir al solicitante en la pag. De
INFOMEX
12.- Ya prevenido el solicitante, se espera
AG respuesta del mismo para darle la contestacion
pertinente @

Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE INFORMACION INFOMEX

CETGA

Se recibe informacion
[SUEIE
Solicitud de
Informacién

Verifivcar
informacion

Se envia AAC

Se envia AAC

¢ Existe

Elaborar Proyecto de
Respuesta

coment
arin?

Solventar
comentarios

Enviar Info
solicitada
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AG

AAC

CETGA

10

11

12

¢ Existe
observa
cidn?

Solventar
comentarios

Aprobado se libera
Folio

Archivo adjunto se
elabora proyecto

Liberado se
previene al
solicitante

Esperar respuesta
del solicitante
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SOLICITUD DE INFORMACION

bﬁls

FPUEBLA

San Josié Chiapa, Pustia a 7 de sepliembre de 2018

En lémings de lo dspuesic por ks aiodos 1, 2, Tacckn | 12 fraccian 0, 15, 142, 150, 156 franckn
Wy demids refalives y aplicables de la Ley de Transpanencia y Acceso a & informackin Foblca del
Estado de Puebla, y on alenoitn a su soloiud presentada wia Ststhema de Solotudes de Aoceso a
la Infarmacién con fobo 00087716, que teduanente dice:

“IWeces it mformacidn sabve s dentro de e esirociure angdnica o' sw insdinnciden
e eOUsecin SUpenor, CLMNTE co N drea o Organizachdn y Mdfodos o 5 na
fienen, JQue dependencis o psiedes ¥ oAmo pUeda contactarios, s¢encarga gel
andiizls o so esruciurs drifca ¥ de ¥ Ia elabovacida y
arfuaiizaciin  pormanents oe S00 Manuaies  de  ofgeelracides po Oe
pracedimlenios 7 Gracias™

Hacemos o Su conocimiento lo siguienta:

Lia Uiyl dad Tecnoidgica Blingle Inemacional y Sustentable e Pusbia, no ousnia Con un Snss
e Crganizacdn y Midodos, sin embargo, ¢ Depatamaenio de Flaneackn y Evaluackn adsoiio a
Seomlana de Adminisinacion y Finanzas de esia Universidad es ol dnea enoangada de a coordingcin
@ la efaboracidn de kos Manuakes di Ongand nackn o Prooedimienios.

Enesiie senlido, se proponsonan los dalos de conactodel Depanamento de Plancacin y Evaluaciin
aisorit @ la Secretaria de Administracian y Finanmas de esta Unkiersiced

Cormeo o eofrdnioa:

Tekdono oficina: 01 {276} EB0G500 ext. 107,

Jefe di Depanananie: Edo Do Bemando Hemandes.

Dormkcia: Bowevard Asd Sur &', Colonda Cudad Models, CF. TS0, Municipin de Ban
Josit Chiapa, Puebia

#  Horao de Alenckn 0Sco0am a 17:000m

For airo lado, en cuanio a la Dependenols encangaca ool andlss de esruciura organca y de
conirolar y asdsona |a eaboracitn y aclualzackn pemanent de los Manuaks de Onganizacion yo
Frocedimienias, so informa que es la Diecckin General de Desamollo Adminkirathe y WMejora
Feguialoria de la Seonelaria de Finanzas y Administmoan, con domiclio en Asenida 11 Cirienie.
nimano F224, Colona AgciEle. Puetia, Pue

Ltsntaments
Unidad d= Trancparsnala da la
Ellimglia Ind ¥

T
Jucisntable de Fusbia
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Proceso AG-07
Datos Personales y de Privacidad
Tiempo Promedio 20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019
e Es un documento, que recopila informacién personal de las
Objetivo o
personas a las que les ofrecen sus productos y/o servicios.
N Por ley, debe ponerse a disposicion de los interesados, debe
ormas y I difundi fecto d | d
Politicas de publicarse y difundirse a efecto de que las personas puedan
o . conocerlo y en su caso oponerse al uso, tratamiento y/o
peracion

transferencia de sus datos.

Responsables | Rectoria, Abogado General y Areas Competente.

Areas
Involucradas

Recursos | Memorandum y Oficio.

Rectoria, Abogado General y Areas Competente.
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Datos Personales y de Privacidad AG-07

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

AG

1.- Llegan avisos y comunicados del
ITAIPUE/CETGA en materia de cierta
informacion publicada en el Portal Nacional de
Transparencia y la pagina oficial de la UTBIS

AG

2.- Procede a mandar los comunicados a las
AAC para que nos informen que informacion es
suseptible de publicar en el Portal de
Transparencia y la pagina de la UTBIS!

Memorandum /
Oficio

AC

3.- Envian al Rector la Informacioén solicitada

4 .- La informacién es sometida a su valoracion
para su conocimiento y aprobacion

5.- Aprobado, se manda la informacién a la
CETGA para aprobacién y comentarios

AG

6.- Se coordina con las AAC de la UTBIS para
solventar las observaciones y se enviaala5b

¢ Existe alglin comentario?
Sl, regresa ala 2
NO, pasaala7

AC

7.- Se procede a publicar en la pagina
correspondiente

Fin del procedimiento
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DATOS PERSONALES Y DE PRIVACIDAD

AG

Ac

Inicio

Se recibe avisos y
comunicados

Que informacién subir
para publicar

Memorandum u
Oficio

Rector valora y analiza

Valorada y analizada

Valorar y aprobar
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AG

Solventar comentarios

¢ Existe
observac
i6n?

Procede a publicar
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MEMORANDUM

— —
LT L1

UNIWEREIDAD TECH DLEVEICA BILINGLE INTERNACIOMAL ¥ SUSTENTABLE DE FUEELA

(’\

PUEBLA

M:mnrhuum #2018

For este medio, con fundamenio en los articulos 5 fraccidn 1] del xm:bu del H.amguso del
Estade por of que crea b T alingle e Puchla; 4
fraccdn 11 y 11 cel Reglhmento Interior de ta Unlversidad nxnnhign aiingue Inn:mn(lnn.'ll ¥
Sastentable de Puehla; .

Sinatro particular, queda a su distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIARA, PUEBLA, & _ DE DE 2018
URIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERMACIONAL
¥ SUSTENTASLE DE FUEELA

[ R 3 . Wb

I —
(‘\

PUEBLA

— —
LT 1

LT EREI VD TEC DLENEICA. BILINGLE INTER NACICMAL ¥ SUSTENTABLE DE FUEELA

Memardngum AG-D02
fsunto: Entrega de Sello

0SE LUIS GARCLA ROMS
SECRETARID ACADEMICO DE LA UTEIS
PRESENTE

For este medio, con fundamenio en los irﬂu.lossfracndn 1 del }cm:bu del H Cangresc del
Estade por o que crea b T idgica 3iin de Puchla; 4
fracdén 11 y 11 del Reghmento Interior de unluuun:n Iunnlﬁgn alingue Internacianal y
Sastentable e Fuebla; atendiendo instrucclones del Rectar de esta Unkersidad, me permita entregar
de manera ciiclal @ selia instiudcnal que comespence 3 la Secretania Acacémica de la Universicad
Tecnoligica Bilingoe Interackonal v sustertable de Fuebla.

Agimismo, se hace de su conocimienito que el sello que se hace entrega cuedard bajo su
resguarda y abizaluta respansabilizad del uso gue se le gard al misme en térmings de la Ley General de
Aesponsabilidades Administrativas y demis legslac dn y normatiidad aplicable en la materia.

Cabe rencionar gue dicha sello deberd serentregaco al dnea competents, e case oF carse la
situackin de la entrega-recepcitn de la Unidad Administrativa 2 su cargo.

sin atro particular, queda 3 su distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIARA, FUEBLA, 403 DE ABRIL DE 2008
UMIVERSIDAD TECHOLOGICA BILINGLUE INTERNACIOINAL
¥ SUSTENTASLE DE PUEBLA

RAFAEL SOLAR RIS
AEDGADD GEMERAL

61



’ ) Manual de
b Bls Procedimientos

PUEBILA

OFICIO

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

O

PUEELA

UMIVERSIDAD TECHOLASICA RILINGDE INTERMACIONAL ¥ SUSTEMTABLE DE FUEBLA

b B ] Ovganivme Plblice Deicenhralizads del
) 1 Goblarno del Estads de Puebla

| PUEFRLA

FRESENTE

Con fundamantg an lod irkeados 50y 51 die la Ley Orgbeica de la Ad rnieresiin did Exteds da Puabili; 2B de L Lay &
Enidadan Parawtatabas del EiLade da Poabla; 5 lracciin W del Decrate del H. Congeiie dil Exlido por el que ia crea la
Urivariidad Tecnoapes Blingls v Sustestable de Poalia; 4 fraceidn B, ¢ 11 Sal Riglasanmo Inerior dé la Unpsariddad

Tienakigica Biingie y Suisentatle du Paabia;

i gartiu lar, quieds 3 bo Gmakhe considaracidn,

ATENTAMENTE

SN MISE EHIARA, FUE, & DE [BE 2018
USIVERS| DAD TECHOLOGICA BILMGLE INTERNATONAL ¥
SUATENTABLE DE PUEBLA.

PBoulevard Audi Sur 5/N Cludad Modelo, San José Chlapa, Pue. C.P, 75010

& www.ulblspuebla.edu.mx & uibls@uiblspuebla.edu.mx
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Proceso AG-08
Tabla de Aplicabilidad
Tiempo Promedio 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

La Tabla de Aplicabilidad aprobada de las obligaciones de

Objetivo | Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Datos Personales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informcion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,
Abogado General y Areas Competente.

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,

Areas | Instituto de Transparencia, Acceso a la Informcién Publica y
Involucradas | Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,

Recursos

Abogado General y Areas Competente.

No Aplica.
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Tabla de Aplicabilidad AG-08
s . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento

1.-Envia comunicados en materia de
ITAIPUE/CETGA | Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla

2.-Manda comunicados a las AC que
AG generen o poseen la informacion requerida
de la UTBIS

) 3.-Publican la informacion que aplica para la
AC Universidad en el Portal Nacional de
Transparencia

4.-La Unidad de Transparencia verifica que
AG se suba la informacién en el Portal Nacional
de Transparencia

5.-Evalta la informacion publicada en el el
ITAIPUE/CETGA | Portal Nacional de Transparencia y emite su
diagnéstico

¢ Existen observaciones?
S|, pasaala6

NO, pasaala7

6.- La UT procede a coordinarse con las
AG AAC para solventar las observaciones de la

UTBIS

7.- Todo solventado, de forma individual
(cada una de las areas) se sube nuevamente
la informacion a la Plataforma Nacional de
Transparencia

AG

Fin del procedimiento
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TABLA DE API}ICABILIDAD

AG

ITAIPUE/CETGA

2

INICIO

Se recibe
comunicado

.

comunicado quién
posee informacién

Publica informacion
apliacble

Verifica que se

suba la
informacién

Evaluar la
informacion y
emitir diagnético

¢ Exist
e

observ
acion?
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AG

AAC

ITAIPUE/CETGA

@cCoordinarse
p/solventar
observaciones

Todo solventado
c/una de las AC

Proceso AG-09
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Datos Abiertos
Tiempo Promedio 20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RSR (AG) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Fortalecer la capacidad de nuestro gobierno para identificar,
utilizar y ofrecer datos de gobierno abierto para avanzar en
la Transparencia, Rendicion de cuentas y participacion
ciudaddana, a través de innovacién y tecnoldgicas
modernas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Transparencia

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informcion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,
Comité de Transparencia, Abogado General y Areas
Competente.

Coordinacion Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto,
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informcion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla,
Comité de Transparencia, Abogado General y Areas
Competente.

No Aplica.

Datos Abiertos AG-09
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Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

AG

1.- Llegan comunicados por parte del
ITAIPUE y/lo CETGA de informacion
publicada en el Portal Nacional de
Transparencia y la pagina de la UTBIS

AG

2.- Envia los comunicados a las AC a efecto
gue proceda a informar que informacion es
suseptible de publicar en la pagina de Datos
Abiertos

AC

3.-Mandan al Comité de Transparencia la
informacion solicitada

AG

4.- Llegada la informacién de las AC se
somete a su valoracion, para poner
consideracion del Comité de Transparencia

CT

5.- Aprobado para su realizacion, se hace
del conocimiento del R para su Vo.Bo.

AG

6.- Contando con su Vo. Bo del R, se manda
la informacién al CETGA y/o ITAIPUE para
Su opinién y comentarios

CETGA/ITAIPUE

¢ Existe alglina observacion?
Sl, pasaala?7
NO, pasaala8

AC

7.- Se procede a coordinar con las AC de la
UTBIS para solventar observaciones. A-4

AC

8.- Se procede a su publicacién en la pagina
de Datos Abiertos

Fin del procedimiento
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DATOS ABIERTOS

AG

Ac CT

ITAIPUE/CETGA

Inicio

Llega comunicado
CETGA/ITAIPUE

Informacion que se
va a publicar

Enviar inforcion
solicitada

Enviar a p/ valoracion

Enviar a R para
conocimeinto

Enviar Info
solicitada
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AG

AAC

cT

ITAIPUE/CETGA

¢ Existe
observa
cion?

Solventar comentarios
con AAC

Se procede a su
publicacién
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Proceso SA-01

Cronograma de Avance Programado y Real

Tiempo Promedio 15 dias

Elabora:

FEMN (SA)
Abril 2019

Valida:

ELO (SAF)
Abril 2019

Autoriza:

OAC (R)
Abril 2019

Formar competencias profesionales en el estudiante con
base en los planes y programas de estudio mediante la

Objetivo | planeacién, ejecucion y seguimiento de las actividades

integral.

académicas, con la finalidad de contribuir en su formaciéon

Normas y | Este procedimiento es en base a los lineamientos de la

Politicas de | Normatividad vigente (leyes,

Operacion | Programas de Estudio vigentes.

reglamentos), Planes vy

Responsables | Encargado/a del Area Académica y él/la Docente.

Areas
Involucradas

Recursos

Encargado/a del Area Académica y él/la Docente.

Cargas Horarias, Cronogramas Autorizacion de Planeacion
y Listado .
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Cronograma de Avance Programado y Real SA-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
EAA 1.- D.IStrIbUIr cargas horarias de acuerdo a la Cargas Horarias
plantilla autorizada
D 2.- Realizar la planeacion cuatrimestral y
listado de practicas en la base de datos
) 3.- Revisa la informacion recibida @ de D
EAA planeacion cuatrimestral y listado de préacticas
para poder autorizarla
¢ Se autoriza?
Si, pasaala4
NO, regresa a la 2
Cronogramas
‘ 4.- Autoriza la planeacién cuatrimestral y | Autorizacion de
EAA . L : -
listado de practicas para poder autorizarla Planeaciéon y
Listado
D 5.- Aplica el proceso de ensefianza vy
aprendizaje
D 6.- Registra en la base de datos el avance de
sesion de clase
D 7.- Evalta por competencias profesionales
D 8.- Registra calificaciones

Fin del procedimiento
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CRONOGRAMA DE AVANCE PROGRAMADO Y REAL

EAA

D

Inicio

Distribucién de
cargas horarias

Cargas horarias

Realizacion de
planeacion de
listado

Revisa la
planeacion para
autorizar

.Se
autoriza
?

Autorizacién de
documentos

Cronogramas
Autorizacion de
planeacién v
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EAA

Aplica proceso de
Ensefanza-
Aprendizaje

Registra el avance
de sesion de clase

Evaluacién por
competencias

Regitro de
calificaciones
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CHRONOGRAM AND PROGRAMMATIC PROGRESS Uifess
cintes | P — ‘ .
HNAME OF THE SUBJECT ‘ TIME MANAGEMENT NAME OF THE TEACHER ANDRES FUENTES
EDUCATIONAL PROGRAM ‘ INTERNATIONAL LOGISTICS! INDUSTRIAL MAINTENANCE NAME OF THE SUBJECT COORDINATOR
GRADE AND GROUP | &TH | FOUR MONTH TERM | MAT-AUGUST MAME OF THE GROUP TUTOR
PROGRAMMED PROGRESS
" JunE T T
wEETd | week3s | weERs wEEEs | wEEkT | [ wEms wrEEw | weees [ weEReE | wee wEEEE
MAHE OF THE UHIT TIMEMANAGERENT LEADERSHIF
REMEDIALES pris
ToFIC TIMEMANAGEMENT TOOLEFOR TIMEMENAGEFENT SELF-STEEM HTELL1SEreE o LEnDEeHIE
FIRST SECOHD THIRD
EFALUATION EVALUATION EUALUATION EvALUATION
AeTTY ACTRITY AcTRITY
REAL PROGRESS (DO NOT FILL)
WEEK 1 wEEK Z WEEK 3 wEEK 4 WEEK S WEEK & WEEK T wEEK T wEEks | weeke | weekn | weEk1z | weEk13 | wEEk1e | weEk1s | mmiw [ c [wc[me
unir s TTTT [TTT ITT T ITTTT T i rr rer rrrer PPt TPrr el PP PP TP T ITT T 1
unir s TTT [T T Tt e rerrr rerrr rerr et et Pt e r P e e r T PP PP 2
uniry TT11 [TT1 TTT T ITTTT T T T T T TP PP P PP PP P PP T T P PPl
(0o MOT FILLY
NAME OF THE SUBJECT ‘ TIME MANAGEMENT NAME OF THE TEACHER ANDRES FUENTES
EDUCATIONAL PROGRAM ‘ INTERNATIONAL LOGISTICS! INDUSTRIAL MAINTENANCE NAME OF THE SUBJECT COORDINATOR
GRADE AND GROUP | 8TH | FOUR MONTH TERM | MAY-AUGUST NAME OF THE GROUP TUTOR
PROGRAMMED PROGRESS
AT I JUNE I JuLy AUGUST
weEne weem: | weeen | weers | weess | wemre | weeee weems | weees weerw | weemn | weesw | weesar weee s e
MAME OF THE UNIT TIME M NAGEMENT LeADERSHIP
EXTRAGROINA
FEMEDIALES o
MOTIVATION EMOTIONAL | TRANSFORMATION
ToPIC TIME MANAGEMENT TOOLS FORTIME MEHABERERT SELF-STEEM TELLIGENCL L LEADERSE
FIRST sEconD
EVALUATION EVALUATION EVALUATION EVALUATION
ACTIVITY ACTIITY ACTIITY
REAL PROGRESS (DO HOT FILL) CE TG
FROGRESS BT UMIT WEEK 1 WEEK 6 WEEK T WEEK & WEEKS | WEEK10 | WEEKT | WEEK12 | WEEK1S | WEEK1 | wWEEK1s | umn | ¢ |mc|we
r 17 rrr Tt Tt TP PP TP PP TP T TP P ITTTT T T 1 e
P rrr rrrrr e rrrr PP PP P PP P PP PPl 2
3 TP T TP PP P TP T TP TP T TP PP T P T P P PP TP PP T TP T T 3
Torar
[ OBSERYATIONS:
i

TmiEml | A SEmian

T ek

™ Antk 7 DE 1nkh 1
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CHRONOGRAM AND PROGRAMMATIC PROGRESS Ufes
comae | S — | vension: 1 [E—
HAME OF THE SUBJECT TIME MANAGEMENT HAME OF THE TEACHER ANDRES FUENTES
EDUCATIONAL PROGRAM | INTERNATIONAL LOGISTICS! INDUSTRIAL MAINTENANGE | NAME OF THE SUBJECT COORDINATOR
GRADE AND GROUP | &TH | F“”_?E'F‘!‘,?‘m“ | MAT-AUGUST NAME OF THE GROUP TUTOR
PROGRAMMED PROGRESS
H. JUHE Ju AUGUST
[ weeez | weess | weems | weems ] EEE 7 | weera [ weerin [ weee i | weeeaz |
HAME OF THE UHIT TIMEMAHAGEMENT LEADERSHIF
REMEDIALE
= Rlos
TOPIC TIME MANAGEMENT TOOLS FOR TIME MEM®GEMENT SELF-STEEM IHTELLIGENGE HALLEADERSHIF,
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PUEBILA

CRONOGRAMA Y CALENDARIO DE AVANCE PROGRAMATICO
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PUEBILA

CRONOGRAMA Y CALENDARIO DE AVANCE PROGRAMATICO & Coahuila &7
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PUEBILA
Proceso SA-02
Tutorias 1 dia
Tiempo Promedio
Elabora: Valida: Autoriza:
JL (AP) ELO (SAF) Abril CRBA (R)
Abril 2019 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Disminuir la desercién y reprobacion de los estudiantes
mediante la imparticion de tutorias y asesorias.

Este procedimiento es aplicable a docentes y administrativos
de servicios escolares.

Politicas de Operacion:

a. La tutoria grupal y/o personal debe impartirse en fechas
acordadas entre académicos y alumnos con base al
calendario escolar vigente.

b. Los registros del proceso de Tutoria y Asesoria deben ser
atendidos La Secretaria Académica.

c. Un estudiante en caso critico es aquel que puede mostrar
uno o varios de los factores siguientes: Asistencia irregular,
bajo aprovechamiento escolar (incumplimiento de tareas,
deficiencia en la asimilacion de conocimientos, habilidades
practicas y en la formacion de valores y actitudes) e
indisciplina.
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PUEBILA

Responsables

Areas
Involucradas

Normas

» Este procedimiento es en base a los lineamientos de los
Normatividad de Funciones de Académicos.

d. Los Docentes deberan identificar a los estudiantes en
caso critico y dar aviso inmediato a La Secretaria Académica
para su oportuna atencion.

e. El Docente debera evidenciar las actividades de tutoria y
asesoria, de acuerdo a lo planificado.

f. La tutoria y asesoria debe impartirse de manera preventiva
preferentemente.

g. El tutor debera atender los casos criticos reportados,
darles seguimiento y reportar sus resultados ante La
Secretaria Académica.

h. El concentrado de Tutoria y Asesoria debera ser revisado
por La Secretaria Académica y Tutores para establecer un
seguimiento correctivo de los estudiantes en caso critico que
no han alcanzado la competencia a partir de la conclusion de
las evaluaciones.

i. La Secretaria Académica reportara a los padres de familia
o0 tutores el avance y evolucion académica de los alumnos,
esto con previa solicitud por la parte interesada, 0 en caso
de que La Secretaria Académica lo considere necesario.

Docente y Area Psicopedagdgica.

Docente y Area Psicopedagdgica.
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PUEBILA

Perfil del Tutorado, Reporte de Seguimiento y Reporte de

Recursos | xctividades Mensual.
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Responsable

Tutorias SA-02

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
D/AP 1.- Identifica y registra al alumno/a para Tutoria ?Str;':;j decl)
¢Requiere Tutoria?
S|, pasaala?2
NO, pasaala 3
AP 2.- Realiza la atencion o canalizacion
preventivo
AP 3.- Realiza el seguimiento de la Tutoria SReZFl)J(i)rrrE(iee(rj\?o
. . L : . Reporte de
Ap 4.-Tl_Jtor|a Psicopedagdgica impartida es Actividades
medida en resultados (Mensual)

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

TUTORIAS

INICIO

Identifica y registra al A
para Tutoria

Perfil del Tutorado

¢Requiere
Tutoria?

Realiza atencién de
canalizacion
nreventivo

Realiza seguimiento

de Tutorife
Reporte de

Seguimiento

Tutoria

Psicopedagdgica

medida en reciiltadns
Reporte de
Actividades
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Manual de
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CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

PERFIL DEL TUTORADO

Y X

L) & ¢ “.
I =V =Y,
FORMARTO st FORMARTO A\

"l'ﬁllilf"jl-’,“ll"-l‘ Perfil del tutorado “'}nl‘(’l‘\(n"!‘mnﬁ

(CuaTmIMESTRE 1 AL §)

Perfil del tutorado

siTuacidn PeasONAL

Hemite

oNUM

scche Gcracmicie
BTy

Comes destdeics
Prcfade Scpatm

P — |
mdim pedcm als |
p—

Sudnic oe cavos

S[Ne (e |

Sitcaciér Académica previe

¢ JeomeicOoros Sclechilleste
. ed

*  Tiec dclachillowiz: Pidhes 1
¢ Caoom Tuesm: S INs( )

7ovaso ( 1

Situaciée &cicgreace fa crmiveraidad

* Scode Scomen
¢ Cavcs dcpamcs cpode:
* Cavos dcaqgeeds cpode:

S2PENTES 7ENASONALES:

¢ ceti; sgeralooges cogresa 30 ) Nel o Lced?

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA SILNGUE INTERMACIONAL ¥ SUSTENTASLE DE FUESLA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILNGUE INTERNACIONAL ¥ SUSTENTABLE DE FUESLA
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PUEBILA

REPORTE DE SEGUIMIENTO

REPORTE DE SEGUIMIENTO CUATRIMESTRE MAYO-AGOSTO 2018

PSICOPEDAGOGIA - PIT

0’ BiS UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE PUEBLA
PUEBILA
FORMATO DE SEGUIMIENTO PARA CONTROL ACADEMICO
BAJO
NOMBRE DE TUTOR No. ESTUDIANTES REMEDIALES TOTALES RENDIMIENTO TOTAL PORCENTAJE
7 MUJERES 112(3| 4
MAURICIO ROSALES
ROSAS 40
40
8 HOMBRES 3|4(3| 5 12%
TOTAL 3|8(9| 20
EXPERIENCIAS EDUCATIVAS CON MAYOR iNDICE Fisica
PIA 17-B
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PUEBILA UTBISP

REPORTE DE ACTIVIDADES MENSUAL

MTERMAS

REPORTE DE ACTIVIDADES MENSUAL

MAYD 2018

AREA FSICOFEDAGD G

Desarmolio A démicn

Lograr que la comusnidad estudiantil tengan una
experiencia wniversitasia formativa y enriquecedona,
Fasorecsr en la retencidin de matricula implkementando
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coeTespondientes.
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CONSEincia O Pasiing o nd

Como cada mes la atencide personalitada sobre los casos gus afactan o inlluyen en o rendimissio
dit las w los jfeerss e repoma una alencide de 10 secones, oblenends us porceniap totl oon
rdacidE @ la matncula reportada a ke fecka, de 5 6%
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VIDAD TECHOLOGICE BILINGUE INTEFNACIONAL ¥ SWETEMTARLE DE FUEELA

3 i I, LLI'.'LI'-I'II.L'“E Oigantimss Piblice Dedcenlraliteds dal r P
' 'y b‘ B Gaoberms del Estado de Fusbila #_"______

*-'J' PI:IILII:A. RS
o PUEBL .a

Con la participacidn an ks Cetuitos do Desamollo Hosano ¢ Valones &8¢ la Subsecrataria de
Educacidn Separnor ded estado de Pusbla, se obtosn b pamidgacide o la cormunid ad estudiantil
o @l propdenn g motvar & inoentivar 3 la juseniud oniversitaia an o desarrolks v practica die
valores con efifaligis v hisTamienlas geo le pedmitas 7 aclones Sreoos on ke cambio
posiives dir la sociedad ¥ apoyar an la solucide de probbimas sociaks de su emore.  Dingido a
ihwvinis o8 Edicacitn Supedior, Univesidades Teonokgicas v Polidonidas & Inetiteboc
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UHIVEEZIDAD TECHQLOGIECE BILIHGUE INTEFNACS IO WAL ¥ SWATEMTARBLE DEF FEERL A
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Fadta dal Evpnta 17 de mayo 3 A8 | Homadel Evenio: | 1140 hrs
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2 Maceda y Gonzéler
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3 Maceda y Gonzdler
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Dt Sl
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PUEBILA
Proceso SA-03
Asesorias 15 dias
Tiempo Promedio
Elabora: Valida: Autoriza:
FEMN (SA) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Disminuir la desercidén y reprobacion de los estudiantes
mediante la imparticion de Asesorias.

Los registros del Proceso de Asosoria deben ser atendidos
en el Sistema de Concentracion de Informacion.

Se debe dar seguimiento y registrar resultados y el EaAA
realizara una reunién de padres de familia de los alumnos al
cuatrimestre.

Tutores/as de Grupo de las Areas Académicas y Area
Psicopedagdgica.

Tutores/as de Grupo de las Areas Académicas y Area
Psicopedagdgica.

Formato de Deteccion Y Actividades para Asesoria de
Alumnos con NA.
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PUEBILA
Asesorias SA-03
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
P P Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
Formato de
Deteccion Y
" 1.- Identificar y registrar alumnos/as para | Actividades
TGAA p ,
Asesoria para Asesoria
de Alumnos con
NA
TGAA 2.- Revisar en base al Sistema de Informacién
los alumnos/as si requieren asesoria.
¢Requieren Asesoria?
S|, pasaala3
NO, pasa FIN
AP 3.- Brindar servicio de Asosoria
TGAA 4.- Rgahzar la atencibn o canalizacion
preventivo
TGAA 5.- La Asesoria impartida es medida en
resultados

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

ASESORIAS

AP

INICIO

Identificar y Registrar
alumnos/as

Revisar asesoria
psicopedagdgica
Formato de Deteccién y
Actividades para
asesoria de A con NA

¢Necesita
Asesoria

Psicoped

agogica?

Realizar Tutoria

Brindar Servicio
Pedagoégico

Resultados de las
asesorias
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FORMATO DE DETECCION Y ACTIVIDADES PARA ASESORIA DE ALUMNOS CON

CUATRIMESTRE:
FECHA:

O

PUEBL

DAD clOE N

NA

ENTA

-
- Oy Piblico Desceniralizado del
78is Bl | ore

PUEEBLA

FORAA FG OF GEFECCION ¥ ACTIFIGADOES FARA ASESORA OF AL EARNGS CON AR

GRUPO Y SECCION:

ACTIVIDADES REALIZADAS

SESIGN 1

ASIGNATURA:

UNIDAD No:

SESION 2

CAUSA DE LA ASESORIA_

AZISTENCIA

A ASESORIAZ

SESION 1 SESION 1 SESION 2

SESION 3

Aws Ho Acreditado ea:

FECH&:

FECHA:

Ho.

Matricala

Hombredel Alumao

SABER

SABER
HACER

Firma del asesor

Firma del azesor

domibes p Fimes gl Froderer g by deianatars S sess

Npmbre » Firma dof Tuter def Srues.
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PUEBILA
Proceso SA-04
Centro de Idiomas
Tiempo Promedio 2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
DFCR (SA) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las
actividades académicas de la Coordinaciéon de ldiomas.

Este procedimiento es en base a los lineamientos de la
Normatividad vigente (Leyes y Reglamentos), Planes y
Programas de Estudio vigentes.

Este procedimiento es aplicable Unicamente a la plantilla
docente de la Coordinacion de Idiomas.

Politicas de Operacion:

e La proyeccibn de grupos sera entregada a la
Coordinacion de Idiomas por parte de Servicios
Escolares preferentemente seis semanas antes de
finalizar el cuatrimestre.

e Las observaciones que se originen de la revision de
la planeacion por parte de Secretaria Académica
deberan ser devueltas a esta Coordinacion durante
tres dias habiles después de la entrega.

e El registro de calificaciones debera realizarse de
acuerdo a la planeacion del docente.
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Secretaria Académica y Docentes.

Secretaria Académica y Docentes.

Cargas Horarias.
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Responsable

Centro de Idiomas SA-04

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- Centro de Idiomas, realiza planeacion de
SA
grupos y le turna a la SA
SA 2.- Realizar planeacion de grupos.
¢ Se autoriza la planeacion?
Sl, pasa a la A-3
NO, pasa a la A-1
SA 3.- Centro de Idiomas, asignar grupos a los Carga Horaria
docentes.
D 4.- Entregar planeacion académica.
SA 5.- Aplicar el proceso ensefianza - aprendizaje.
SA 6.- Centro de Idiomas, revisar el cumplimiento
de la planeacién docente.
7.- Centro de Idiomas, organizar y gestionar
SA actividades académicas en funcion del idioma
(inglés y/o aleman).
D 8.- Evaluar por competencias profesionales a
los alumnos.
D 9.- Entregar calificaciones a la coordinacion y
a la secretaria académica.

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

CENTRO DE IDIOMAS

SA

G 1

Centro De Idiomas, realiza
planeacion de grupos

Se realiza planeacion de
grupos

.Se
autoriza la
planeacion?

Centro de Idiomas asigna
grupo a los Docentes

Carga Horaria

Entregar planeacion

académica

Aplicar proceso
ensefianza-aprendizaje
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SA D

Centro de Idiomas revisa
el cumplimiento de la
planeacion docente

Centro de Idiomas
organiza y gestiona
actividades académicas

Evaluan competencias
profesionales a
estudiantes

Entregan calificaciones a
la coordinacion y
Secretaria Académica
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CARGAS HORARIAS

[ ]
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PUEBILA
Proceso SA-05
Movilidad Internacional
Tiempo Promedio 8 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
DFCR (SA) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Seleccionar, capacitar y acompanar a los alumnos de la
UTBIS para obtener una experiencia de intercambio
internacional.

Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y
Politécnicas, Coordinacion General de Becas de Educacion
Superior, Procedimientos de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, Normas Migratorias de la Embajadas vy
Consulados de los diferentes paises, Reglamento Interior de
la UTBIS y Marco Comun de las Lenguas.

Las ofertas de las convocatorias van dirigidas a la
comunidad en general de la UTBIS.

Todos(as) los (as) interesados (as) deben cumplir con los
requisitos, documentacion y reuniones.

Se debera cubrir el niver B1 del idioma.

No contar con adeudos aministrativos, econdmicos y/o
académicos, asi como faltas de conducta, de lo contrario se
da la baja del proceso.

Secretaria  Académica, Coordinacion  General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, Coordinacion
General de Becas de Educacién Superior y Area
Psicopedagdgica.
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Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Secretaria Académica, Cruz Roja Mexicana,Coordinacion
General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas,
Coordinacion General de Becas de Educacion Superior y
Area Psicopedagdgica.

Cédula de Informacion de Movilidad e Internacionalizacion
(CIMI); Proceso de Entrevista(Dimensiones a considerar
Modelo Star) ; Protocolo de Entrevista; Formato ITEP y
Documento de Convocatoria Y Membrete de la IPES de
origen.
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PUEBILA
Movilidad Internacional SA-05
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
P P Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
SA 1.- Se promueve las oportunidades de
movilidad a toda la comunidad UTBIS
SA /AP 2.- Se realiza entrevistas a los interesados CIMI, PE y PDE
SA /AP 3.- Se canalizan los precandidadtos por medio
de filtros
4.- Los As realizan examen de Certificacion
Cl/ CRM ITEP., n]eqllco / toxmologlgo Formato ITEP
Nota: Unicamente seguiran el proceso los
aprobados
5.- Asesoramiento, acompafiamiento y
SA seguimiento para el tramite de permisos
migratorios.
6.- Capacitar a los As en temas culturales,
SA primeros auxilios, idiomas; Psicopedagdgica;
administracion financiera y leyes
internacionales.
7.- Se recibe convocatorias de movilidad [ Convocatoriay
SA internacional y se recopila la documentacion | Membrete de la
requerida. IPES de origen
SA 8.- Se envian expedientes a la CGUTyP
9.- Se encarga de seleccionar a As (as) se
CGUTYP turna a CNBES
CNBES 10.- Se asigna el recurso
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PUEBILA

SA

11.- Da seguimiento a la(s) personas de
movilidad desde su salida hasta su retorno a la
UTBIS.

Fin del procedimiento
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MOVILIDAD

SA

SA /AP

Cl / CRM

CGUTyP CNBES

INICIO

Promociéon de
oportunidad de
movilidad

Entrevistar As

CIMI, PE y
PDE

Se realizan
filtros

Realizacién de
examen

Formato ITEP

Realizacion
deProcesos de
tramite migratorio

Capacitacion a As
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SA

SA /AP

Cl / CRM

CGUTyP CNBES

Se recibe p/
Movilidad
Internacional

Convocatoria y
IPES
documentacion
reauerida

Expedientes
completos

Selecciona As

Se asigna el
recurso

Seguimiento de la
movilidad desde la
salida hasta arrivo a

la UTBIS
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CIMI

CEDULA DE INFORMACION MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION

WA ERSIDAD TECROLO

aICA BILINGLUE INTERMALC

WAL ¥ SUSTEMTASLE DE PUEELA

CEDULA DE INFORACIIN MOVILIDAD E INTERMACIOHNALIZACIN

DATOS PERSONALES
Hupad o Pademio L o kale o Mombre [5)
Mambne de kb Unkoersidacd Batrioula \IEE
Feoha di Hacimbenio Lisgar diz Macmienle {Munidpio, Estado y Fals)
dialmestato
Madionalidad Ma. Pasapame Mo, Visa

Hexno Masculng | jFemening [ )

Eslade chl

Tipo de sangre

Damikcile persanal

Mdmero Exterior { M. Inlerior

Cala

Caolonia CF | Municipio Esiadn

Tel. Colular Tel. Casa Comen Ekcirdnico

Chaae Unica die Reglsira de Poblactn (CURP) Mo, De Segurkdad Bocal (FacuEatwn)

Facebook Tattier Feslagranm., Skype
DATOS DE SALUD

£Presentas alguna alengia?

S} Mo )

Blergia @ Alimenlos | Cudkes)?

Alerga a Mascolas
foud (es)?

Blergia a Medcamenios
foudl s 7

Oiras fOudies)?

Condickn maddica cAnica, gue
pusdiera presaniar una orisis

T Mo )

Diabspies. describe

Epilensia, desorbe

{Has lenide crogias?  pCudles)?

£ Tomas algln nesdicamenio acfuaimente? | Cusiljes]?

En caso de emergencia, lamar a (Nom
{ Tumor)

bre Complaie) Tekdano
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FORMATO ITEP

Official Score Report

Overall Assessment: Level 4.1 ( Upper Intermediate ) - CEFR. B2

To sutherticale o (TEP score plesse vist our webaite ot wyw TEPexan com

Assessment by Tes! Section

T8N TN o e
Grammar 55
Linwning 5 30
Resding ©< £y
Wirking w 40
Speoking 2 45

EECHrTION
Mastey
Intsrmedaste
Uppes fiter medion
Upned Enter mdians

Advanced

Individual Skill Profile

.

WG A
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MEMBRETE DE LA IPES DE ORIGEN

_MEMBRETE DE LA IPES DE ORIGEN

Lugar de emisian a XX de 200K dal 2018

Asunta: carta de pestulacion
“Proyecta 100,000 EUA 2008

MTRO. 10SE ERNESTO MEDINA AGUILAR
COORDINADOR MNACIOMAL DE BECAS DE EDUCACIONSUPERIOR

Por medic de la presente. y atendienda los requisitos de la corvocatoria Progroma de
Capadtacion de Estudiantes SEP-SREPROYECTA 100,000 Estados Unidos de América
20LE rmepermita pastudar alfa la akimnosa inscrita’e

+  Nombre completo:
*  Cuentaconna est
pe Estados Unidos de America (si o nok:

S confirma que no ha realizads la capacitacién a la que se postula ¥ que no ha sido
beneficianafa oe las corvacatorias anteribess emitidas en & marca del Programa de
Capacitacién SEP-SRE Proyecta 1000007 o "Programa de Capacitacion SERSAE Proyecta
10,000° 2014, 2015, 2016 y 2017, fi *Pragrama Proyecta 100,000 Estada de Méxice” y
Proyecta 10000 Estado de México™ 2014, 2015, 2006, 3017 y 2018

Se inforna que ne ha conduido estudios. de tipo superior ni ceenta con certificads de
canclusian de dicho nivel,

S declara gue no esta reciiendo algdn beneficio #condmice otorgada para e misme fin por
algura dependencia de la administracisn pialica centralizada,

Se confirma que cuenta can pEEIpOrtE MEXCRA0 oM AEMErs ¥ fecha de vigenda
Se natifica gue cummgle con los tramites internasy cusnta con auterizacian para Bevar 4 cabo la
cagracitacian durante e perisds establecics en b comvacatonia, y que entego 2 esta insttucisn
los documentos salidtadas en el incise T de la seccidre "DOCUMENTOS QUE DERERAMN
ANEXAR AL SLIBES",

NOMBRE Y FIRMA DE LA
AUTORIDAD ESCOLAR RESPOMSABLE
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PUEBILA
Proceso SA-06
Movilidad Nacional
Tiempo Promedio 4 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
DFCR (SA) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Seleccionar, capacitar y acompanar a los alumnos de la
UTBIS para obtener una experiencia de intercambio
nacional.

Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnicas, Coordinacion General de Becas de Educacion
Superior, Reglamento Interior de la UTBIS y Marco Comun
de las Lenguas.

Las ofertas de las convocatorias van dirigidas a la
comunidad en general de la UTBIS.

Todos(as) los (as) interesados (as) deben cumplir con los
requisitos, documentacion y reuniones.

Se debera cubrir el niver B1 del idioma.

No contar con adeudos aministrativos, econdmicos y/o
académicos, asi como faltas de conducta, de lo contrario se
procede a la baja del proceso.

Secretaria Académica, Coordinacion  General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, Coordinacion
General de Becas de Educacién Superior y Area
Psicopedagdgica.

Secretaria  Académica, Coordinacion  General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, Coordinacion
General de Becas de Educacién Superior y Area
Psicopedagdgica.
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PUEBILA

Formato ITEP , CIMI; Entrevista (Modelo Star) y Protocolo

Recursos | o Entrevista.
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PUEBILA

Responsable

Movilidad Nacional SA-06

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

SA

1.- Se promueve las oportunidades de
movilidad a toda la comunidad UTBIS

SA /AP

2.- Se realiza entrevistas a los interesados

CIMI; Entrevista
y Modelo Star

SA /AP

3.- Se canalizan los precandidadtos por medio
de filtros

Cl/ CRM

4.- Los precandidatos realizan examen de
Certificacion ITEP, médico / toéxicoldgico

Nota: Unicamente seguiran el proceso los
aprobados

Formato ITEP

SA

5.- Asesoramiento, acompafamiento y
seguimiento para el tramite.

SA

6.- Capacitar a los precandidatos en temas
culturales, primeros auxilios, idiomas;
Psicopedagdgica; administracion financiera y
leyes nacionales.

SA

7.- Se recibe convocatorias de movilidad
nacional y se recopila la documentacion
requerida.

SA

8.- Se envian expedientes a la CGUTyP

CGUTYP

9.- Se encarga de seleccionar a candidatos
(as) se turna a CNBES

¢, Se otorga Beca?
Sl, continuar A-10
NO, continuar A-11
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PUEBILA
CNBES 10.- Asigna el recurso
11.- Informa que sera costeado por el
SA .
candidato(a)
12.- Da seguimiento a la(s) personas de
SA movilidad desde su salida hasta su retorno a la

UTBIS.

Fin del procedimiento
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PUEBILA UTBISP

MOVILIDAD NACIONAL

SA SA / AP Cl/CRM CGUTyP CNBES

INICIO

Se promueve
movilidad de
1ITRIS

Realizan
entrevistas

Formatos
Y/o docs.

Realizacion de
filtros

Realizacion de
examenes

Formato ITEP

Asesoramiento,
seguimiento y
acompafiamiento

Capacitacion a
precandidatos

Se reciben
convocatorias de
movilidad
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SA

SA /AP

Cl/CRM

CGUTyP

CNBES

11

12

Se envian
expedientes

Realizan seleccion
de alumnos

:Se
otorga
Beca?

Da aviso e informa
al candidato que lo

costeara

Otorga el recurso

v

Se d& seguimiento

.

FIN
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Official Score Report

Overall Assessment: Level 4.1 ( Upper Intermediate ) - CEFR: B2

To sutherticals o (TEP score plesse vist our mebsite ot www iTEPexan com

Assessment by Tes! Section

TER MECTION oy e
Grammar L] 55
Linening 54 30
Reading @ 33
Wrking w 40
Speaking 2 a5

B HETION

Mastery
Intermedaste
Uppes Fnter imedion

Upped Intermwdiass

Individual Skill Profile

e ACasms
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CIMI

Cédula de Informacion de Movilidad e Internacionalizacién

WA ERSIDAD TECROLO

aICA BILINGLUE INTERMALC

WAL ¥ SUSTEMTASLE DE PUEELA

CEDULA DE INFORACIIN MOVILIDAD E INTERMACIOHNALIZACIN

DATOS PERSONALES
Hupad o Pademio L o kale o Mombre [5)
Mambne de kb Unkoersidacd Batrioula \IEE
Feoha de Nacimbenio Lisgar de Macmienlo (Munidpio, Eslado y Fak)
dialmestafio
Madonalkdad Mo, Pasanomie Mo, VEa

Hexn Masculng | jFemaning [ )

Eslaii chal

Tino die sangre

Damikcile persanal

Mdmero Exterior { M. Inlerior

Caille

Calania CF | Municioo Esladio

Tel. Cielukar Tel. Casa Camen Ekcirdnioo

oo Unica da Fegkino de Poblacian (CURP| Mo, De Segurkdad Bocal (FacuEatwn)

Faoebook Taitier \EElagram., Skype
DATOS DE SALUD

¢Fresenias alguna alengla?

S} Mo )

Alenga a Alimenies | Cudles]?

Alengia a Mascolas
FOud (a7

Blergia a Medcamenios
foudl s 7

Oiras fOudies)?

Condickn maddica cAnica, gue
pusdiera presaniar una orisis

S} Mo )

Diabspies. describe

Epilensia, desorbe

{Has lenide crogias?  pCudles)?

i Tomas afgln needicamenta actuaineenie? | Cusiies]?

En caso de enezrgencia, lamar a (Mom
£ Tty

bre Complaie) Tekdano
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PUEBILA
Proceso SA-07
Internacionalizacion
Tiempo Promedio 4 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
DFCR (SA) ELO (SAF) Abril OAC (R)
Abril 2019 2019 Abril 2019

Buscar en Instituciones Publicas o Privadas los Programas
Internacionales que se acoplen a

las necesidades

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

educativas y administrativas de la UTBIS Puebla, para
fomentar la Internacionalizacion de nuestra comunidad.

Norma de la Secretaria de Relaciones Exteriores; Agencia
Mexicana de Cooperacion Internacional para el Desarrollo;
Embajada y Consulados Extranjeros y Reglamento Interno
de la UTBIS Puebla.

Secretaria Académica, Universidad Tecnoldgica Bilingle,
Internaional y Sustentable de Puebla e Instituciones Publicas
y/o Privadas.

Secretaria Académica, Universidad Tecnoldgica Bilingle,
Internaional y Sustentable de Puebla e Instituciones Publicas
y/o Privadas.

Oficio Solicitud de Asignacién y Carta Compromiso.
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Responsable

&7is

Internacionalizaciéon SA-07

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

SA

1.- Buscar, identificar y dar seguimiento
Programas Internacionales adecuadas a
nuestras necesidades

IPP

2.- Reciben docuentacion de asignacion del
recurso humano para Programa Internacional

Oficio solicitud
de asignacion y
Carta
Compromiso

SA

3.- Por correo electronico se recibe la
aceptacion por parte del Programa
Internacional.

SA

4.- Se realiza Gestion de logistica de
transportacién y hospedaje

El Programa Internacional ¢Es subsidiado por
la UTBIS Puebla?

Si, pasa a la A-5

NO, pasa a la A-6

UTBISP

5.- Proporciona hospedaje de departamento
con servicios basicos.

SA

6.- Acompafiamiento y seguimiento a su
ubicacion con una familia receptora de la
comunidad cercana a la UTBIS Puebla

SA

7.- Junto con el Centro de Idiomas, se da
seguimiento para la realizacién del Programa

Fin del procedimiento
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INTERNACIONALIZACION

SA IPP UTBISP

Buscar e Identificar
Programas
Inhternarinnalec

Reciben nuestra
solicitud

Solicitud de Asignacion
RH y Carta Compromiso

Se recibe @ de
aceptacion de IPP

Se gestiona logistica
de transporte y
hnanedaies

Subsidia
do por
UTBISP

Hospedaje con
servicios basicos

Se ubica con familia
cerca a la UTBISP

Junto con Cl dan
seguimiento al
Programa Internacional
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PUEBILA UTBISP

SOLICITUD DE ASIGNACION

UNMIVEREIDAD TECHOLASICA BILINGHE INTERMACIONAL ¥ SULTENTABLE DE PUERLA

Q= Ul
oy | B SRR O Cotterno de titado de roevia LrP

PUERILA

Oficio Mo, RUTEENE 101K

Adumio: Selctud gara incorporadda de Voluntario de
Peagy Comps v intervencian gana solicitar emision g vihas
A Setrataria da Relidunes Exberiores

HANHENEEN
FREEBEENTE.

Estimado K4X,

Cian fundamesto en los srticulos 50, 51 3 61 de la Ley Orpdnica de la Adminkeracidn del Eneds da
Pusbla; 53 fraceiGn | S |a Lay de Extidadus Paraestatales dal Estade de Posble; y 5 Saccion By 13
Bracciones |y Il dal Dacrite del H. Congraso dal Enado por al gon oo la Usiversidad Teosalogics
Bilisggle Intemacionil y Sustentible de Puebla; v 9 del Reglasents intedar de Usdesrsidad
T bigtici Bilingda | onal o Pusble, =4 drije & usted cos la Tisalidad de
saledarie cordiglmiste solctande su smabke interventios pare gedliondr con las inslancias
corriipendiestin & trimile de visa gQue pErmila iSterparEr @ nukdtrd  inslitesidn a:
eoma Woluntirio del Frograma de Transleancis de Tecnelogia § inghis
' Aradiesions de Piipy Congs Masis.

(-1}

El Weruntario b sobitado & Pgagy Corps pira colaborar an est isiluc on per un perdodo du des
afios & partic del 1A A L G §L SR e ilee i, & vl iEafee duel 6 S8
Jusis 60 16 de Apeato dal J01E en lis olicisa s S Dggip, Corps en L cluded de Soarians,

'Enlul-vurd Audi Sur /M Ciudad Modelo, San Jose Chiapa, Puva. C.P. TSD10

& www.ulblspueblo.edu.mx & uthisSuiblspuebla.edu.mx
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UNIVERSIDAD TECKOLOGICA RILINGUR INTERMACIONAL ¥ SUSTENTARLE OF FURSLA

b’ B S Qeganismo Piblico Desceniralizodo del
| Gobserno del Estado de Puebla

PUESBLA

®  Apoye b un docente & iszurtin deses de inglés.
o o eand det d Y

*  Creackn de o taller depundiendo de lis uotitudes dol Pragy Corps, con L intencion de

practcar ingas con los asistentes.
®  Apoye de difusion e istercambio catural

Agr ads de - ¥om i e predente v aprovecho b opertunidad pacs esuiarke un

cordial saludo.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A XX DE ABRR DE 201X
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA SILINGUE INTERNACIONAL ¥
SUSTENTASLE DE PUESLA

RECTOR

/7 4k

VY Boulevard Audi Sur §/N Cludad Modelo, San José Chiapa, Pue, C.P. 75010

2 www.utblspuebla.edu.mx @ vibisiuibispuebla.edu mx
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CARTA COMPROMISO

b B s Oeganismo Poblico Descentroizodo del
‘ M Gobiema del Estado de Fuebla

PUEERLA

CARTA COMPROMISO PARA REOSIR VOLUNTARIOS
DE PEACE CORPS MAEXC0

OOKRX
PRESENTE.

Por medio ded presente waporso o inTenis U oo porar @ nuests s satitucén, como Volustasio de

Saacn Corat o la §ea / St
JOOOKRX

Quien fus do a colab con exta inti para apoyar les sctividedes de ensofianca de
Ings para Gailen téCsces y acaddmi
Subk contrapartes serdn:

X

X0

X0
La isatitucidn recioe o Veluntane por un periede de dot afios & partir del fe

adjanta la dascrpcian de actividades de Qo

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A XX DE ABRS DE 201X
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL ¥
SUSTENTASLE DE PUESLA

RECTOR

CLAVE
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UTBISP

UNIVERSIDAD TRCHOLOGICA RILINGUR INTEENACIONAL ¥ SURTENTARLE DS FURSLA —i

arr

¥ Boulevard Audi Sur §/N Cludod Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010

2 www.ulblspuebla.edu, mx & vibls@utbispueblo.edu,mx
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PUEBILA
Proceso SA-08
Centro de Certificacion
Tiempo Promedio 60 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DMC (SA) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo | Certificar a los candidatos interesados en ITEP.

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Secretaria Académica.

Areas
Involucradas

Secretaria Académica.

Recursos | Relacion de Pago ITEP.

Este procedimiento es en base a los lineamientos de la
normatividad vigente de ITEP International, LLC.
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PUEBILA
Centro de Certificacion SA-08
s . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- El candidato interesado acude al Centro de
SA Certificacion para gestionar y entregar su pago
de derecho a examen de certificacion.
2.- Seregistra en el Centro de Idiomas y realiza Relacién de
SA al examen en linea en las instalaciones dela 200 ITEP
UTBIS Puebla. Pag
SA 3.- El centro de Idiomas entrega resultado de
examen.

Fin del procedimiento
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UTBISP

CENTRO DE CERTIFICACION

SA

INICIO

El candidato gestiona
en el Centro de
Certificacion

Se registran y
efectuan examen en
linea en UTBIS Puebla

Relacion de pago
ITEP

El Centro de Idiomas
entrega resultados
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PUEBILA UTBISP

RELACION DE PAGO ITEP

RELACION DE PAGO ITER s -

Fle B3t Wiew Insert Fornat Data Teols Addons Help A changes swesd e
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PUEBILA
Proceso SA-09
Sustentabilidad
Tiempo Promedio 1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
LVP (SA) ELO (SAF) Abril OAC (R)
Abril 2019 2019 Abril 2019

Objetivo | Implementar un sistema de gestion ambiental.

Normas y
Politicas de
Operacion

Marco

Responsables

sustentabilidad  2018-2030; Plan de

sustentabilidad de la UTBIS Puebla.

Rector, Secretaria Académica, Dependencia y/o Institucion y
Comunidad Universitaria UTBISP.

Areas | Rector, Secretaria Académica, Dependencia y/o Institucion y
Involucradas | Comunidad Universitaria UTBISP.

Recursos | No Aplica.
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PUEBILA

Sustentabilidad SA-09

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- Envian al area de sustentabilidad adscrita a
DI/ CU .
la SA la invitacion o propuesta @.
2.- Recibe el area de sustentabilidad la
SA . - .
informacion como filtro, para ser turnada A-3
3.- Analizan la vialidad de la propuesta y se
R/ SA encargan de dar su Vo. Bo. y resolver si se va
a validar
¢Se valida la propuesta?
Sl, pasa ala A-4
NO, se termina el proceso A-6 Fin
4.- A través de sustentabilidad se envia por @
SA .,
la respuesta de aceptacion a la DIy la CU
SA 5.- Se organiza con el area de sustentabilidad
y planifica el evento a realizar
6.- Sustentabilidad envia evidencia fotografica
SA por whatsApp al grupo de AAA del evento

realizado

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos
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SUSTENTABILIDAD

DI/ CU

R/SA

SA

Envian invitacién o
propuesta por @
WhatsApp

Sustentabilidad recibe
para ser turnada la
informacion

Vo. Bo. analizan vialidad
de propuesta para ver si
es validable

¢ Se valida
propuesta?

Sustentabilidad da
respuesta de aceptacion

Sustentabilidad organiza
y planifica el evento a
realizar

Sustentabilidad al termino
del evento envia
evidencia fotografica
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Subdireccion de Vinculacion
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PUEBILA
Proceso SAsv-01
Gestion de la Vinculacion
Tiempo Promedio 1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Disefar, establecer y desarrollar acciones de vinculacién y
extension académica de la Universidad con los sectores
social, publico y privado para mejorar la calidad de las
funciones académicas y de investigacion.

e Decreto de creacion
e Lineamientos de Vinculacién de la CGUTyP

La gestién de la vinculacién es constante durante todo el
afo, ya que es en busca de beneficiar a los estudiantes y en
general a la universidad. En coordinacion con la Secretaria
Académica se planifican las actividades con base al
calendario oficial de la Universidad.

Se hace uso de correo electrénico, llamadas telefonicas y
whatsapp para generar el acercamiento, posteriormente se
envia invitacion de manera fisica o digital y en algunos casos
se formaliza la vinculacion por medio de convenio de
colaboracion.

Rectoria, Secretaria Académica y Subdireccién de
Vinculacion.
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PUEBILA

Areas | Rectoria, Secretaria Académica y Subdirecciéon de
Involucradas | Vinculacion.

Recursos | Evidencia de Gestiéon de la Vinculacion.

138



&7is

PUEBILA

Gestion de la Vinculacion SAsv-01

Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
i Evidencia de
sV 1.- Se encarga de gestionar. Gestién de la
Vinculacion
SA 2.- Revisa y da el Vo. Bo.
R 3.- Dictamina la autorizacion final.
SV 4.- Se encarga de la ejecucion

Fin del procedimiento
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GESTION DE LA VINCULACION

SV

SA

INICIO

Gestiona

Evidencia de
Gestion

Revisa y Vo. Bo.

Da autorizacién final
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PUEBILA
Proceso SAsv-02
Bolsa de Trabajo
Tiempo Promedio 1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Estructurar un catalogo de dependencias y empresas
privadas del sector productivo, en las que los alumnos
puedan insertarse de acuerdo a las vacantes ofertadas por
las mismas, y a los perfiles afines a los programas
educativos de los egresados de la Universidad.

e Decreto de creacion

e Lineamientos de Vinculacion de la CGUTyP.
Subdireccion de Enlace/ Enlace y Seguimiento de
Egresados/Bolsa de trabajo.

Se integra durante las estadias profesionales, es decir en el
cuatrimestre 6, que corresponde al periodo Sep-Dic.
Posteriormente se hace busqueda en diversos medios
digitales (paginas web, redes sociales etc.) para conseguir
vacantes a fines a los programas educativos de la
Universidad, para posteriormente notificar a los egresados la
bolsa de trabajo existente.

Como formatos se usa: Base de datos en Excel, publicacién
en pagina de Facebook de egresados UTBIS, correo
electronico.
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PUEBILA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Rectoria, Secretaria Académica
Vinculacion.

Rectoria, Secretaria Académica
Vinculacion.

Base de Datos de Bolsa de Trabajo.

y Subdireccion

y Subdireccion

de

de
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PUEBILA
Bolsa de Trabajo SAsv-02
s . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
sV 1.- Gestiona Base de Datos
SA 2.- Vo. Bo.
R 3.- Vo. Bo.

Fin del procedimiento
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BOLSA DE TRABAJO

N

SA

INICIO

Gestiona

Base de Datos

Visto Bueno

Visto Bueno
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PUEBILA

BASE DE DATOS EMPRESA BOLSA DE TRABAJO

EMPRESA

ASESOR

CORRED

NUMERD

10

11

12
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PUEBILA

Proceso SAsv-03

Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial “Incubadora

UTBIS”

Tiempo Promedio 37 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
KFM (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Ofrecer la gestibn en el plan de negocios a nuestra
comunidad estudiantii y a toda persona interesada en
emprender su propio negocio.

Nos regimos por los lineamientos de:

Secretaria de Economia

Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)

Secretaria Competitividad, trabajo y Desarrollo Econémico
(SECOTRADE)

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI)

Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR)
Reglamento Interno de la Universidad Tecnolégica Bilingle
Internacional y Sustentable de Puebla (UTBIS Puebla)

Politicas
Ofrecemos el acompafiamiento empresarial para la
elaboracion y ejecucion del Plan de Negocios.

Ofertamos servicios de orientacion, consultoria y asistencia
integral para la creacion de una empresa.

Orientamos sobre fuentes de financiamiento
gubernamentales y privadas.
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PUEBILA

Responsables | Subdireccion de Vinculacién y Cliente.

Areas

Subdireccion de Vinculacion y Cliente.
Involucradas

Recursos | No Aplica.
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PUEBILA

Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial
“Incubadora UTBIS” SAsv-03

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
cL 1.- Presentar la idea de negocio al @
kflores@utbispuebla.edu.mx
2.-Recibida se analiza y CL recibe asesorias
sV por parte de expertos en la materia sobre el
tema de segmentacion de mercado Yy
estrategia de ventas .
3.-Desarrolla el estudio de técnico, ya definido
sV el estudio mercadolégico, el CL inicia el

acompanamiento y define la infraestructura
necesaria para iniciar su negocio.

4.-Desarrollo del estudio financiero, permite
SV definir la inversion inicial, costos de operacion
y tiempo de recuperacion de la inversion total

5.-Fuentes de financiamiento, al tener
CL estructurado el Plan de Negocios, recibira una
asesoria sobre las diversas fuentes de
financiamiento

6.- En caso de que el cliente tenga listo la
informacion de uno o mas pasos, la
informacion se recibira via correo electronico,
SV se realiza en formato libre, y el Plan de Negocio
se adecuara a los formatos definidos por las
instancias gubernamentales o entidades
financieras

Fin del procedimiento
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CENTRO DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

CL SV

INICIO

Presentar la idea del
proyecto de negocio

Se analiza y se da
asesorfa al CL

Desarrollo del estudio
técnico

Desarrollo del estudio
financiero

Estructurar Plan de

Negocios con asesoria

La informacioén se
realiza en formato libre
del plan de negocio
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PUEBILA
Proceso SAsv-04
Seguimiento de Egresados
Tiempo Promedio 1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2018 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Coordinar acciones para la promocion del sentido de
pertenencia y permanencia de los egresados, enriqueciendo
su quehacer profesional y vinculandolos con las diferentes
actividades de la Universidad, asi como gestionar la relacion
con el sector productivo para la identificacion de
oportunidades de desarrollo y beneficios para los egresados
gue se constituyan en incentivos para la atraccion y
retencion de egresados a la Universidad y formular los
indicadores basicos que permiten medir la eficacia de la
educacion impartida en la institucion.

e Decreto de creacion

e Lineamientos de Vinculacion de la CGUTyP.
Subdireccion de Enlace/ Enlace y Seguimiento de
Egresados/Seguimiento de Egresados

Al concluir el periodo de estadias y el estudiante haya
iniciado su proceso de titulacion se considera egresado de
la universidad.

Es decir, en el cuatrimestre ene-abr. Se dara creacion de una
pagina en Facebook titulada Egresados UTBIS, donde se
hardn de manera continua publicaciones sobre bolsa de
trabajo y actividades de la Universidad generadas
exclusivamente para ellos. Se llevara a cabo una reunién
anual de egresados, con la finalidad de mantener la
identidad con su universidad, asi como platicas, talleres o
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

conferencias que permitan actualizacion sobre su carrera
formativa, asi como el debido seguimiento en su insercién
laboral.

Registro de Egresados (actualizacién de datos y contacto)
Base de datos en Excel, publicacién en pagina de Facebook
de egresados UTBIS (banners informativos, carteles),
Registro de asistencia a reunién anual.

Rectoria, Secretaria Académica y Subdireccion de
Vinculacion.

Rectoria, Secretaria Académica y Subdireccién de
Vinculacion.

No Aplica.
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PUEBILA

Seguimiento de Egresados SAsv-04

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento

1.- Encargada de la gestion, abrir pagina en
SV Facebook titulada Egresados UTBIS

2.- Visto Bueno con las coordinaciones de

SA .
programas educativos

R 3.- Visto Bueno

SV 4.- Ejecucion

Fin del procedimiento
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SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

SV

SA

INICIO

Gestiona

Vo. Bo. con la
corrdinacién de

proaramas educativos
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PUEBILA
Proceso SAsv-05
Actividades Deportivas
Tiempo Promedio 1 hora
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Disefiar e instrumentar el programa de educacion fisica y
promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin
de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la
Universidad y mejorar la sana convivencia de los
estudiantes; integrando equipos deportivos que representen
a la Universidad en eventos de esta indole.

Decreto de creacion, Objetivos de desarrollo sostenible de la
ONU, Ley General de Cultura Fisica y el Deporte y Carta
Internacional de la Educacién Fisica y el Deporte.

Al concluir cada cuatrimestre y en coordinacion con la
Secretaria Académica se integrara dentro de la carga
académica de los diferentes programas educativos, una hora
semanal destinada a actividades deportivas, para el
cuatrimestre inmediato siguiente, como parte de los
objetivos sostenibles que marca la ONU, especificamente el
referente a salud y bienestar, y que como Universidad
sustentable se debe cumplir.

Programa de actividades denominado “Microciclo, elaborado
por la Docente de educacion fisica, aplicacion de encuesta
de hébitos, toma de talla y peso de los alumnos, listas de

asistencias de grupos, tareas y reportes, evaluacion final.
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Rectoria, Secretaria Académica, Secretaria de
Administracion y Finanzas y Subdireccion de Vinculacion.

Rectoria, Secretaria  Académica, Secretaria de
Administracion y Finanzas y Subdireccion de Vinculacion.

Entrevista de Actividades Extraescolares (encuesta de
hébitos, etc.) y Lista de asistencia de grupos.
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PUEBILA

Actividades Deportivas SAsv-05

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
., . Entrevista
1.- Elaboracion del llenado de la Entrevista del Actividades
Y A , asi como de Iqs' Ac'tlyldades extraescolar extraescolar y
con el D de educacioén fisica Lista de
Asistencia
SA 2.- Encargada del Vo. Bo.
SAF 3.- Se encarga del Vo. Bo.
R 4.- Se encarga del Vo. Bo.
SV 5.- Ejecucion

Fin del procedimiento
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ACTIVIDADES DEPORTIVAS
SV SA SAF R
INICIO
Elaboraciéncon D
de Educacitn
Fisica
Entrevista
Actividades
extraescolarres y
Lista de asistencia
3
Vo. Bo

s
Ejecucion de
actividades

FIN
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ENTREVISTA de Actividades Extraescolar
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LISTA DE GRUPO

PERIODO SEP-DIC 2018 GRUFPO MER-17-C
MATERIA ACTIVIDADES DEPORTIYAS PROFESO| HEXNX
EYALUACION FECHA
MOMBRE DEL ESTUDIANTE SESION 1 |SESIOM2 |SESION3 |SESIOM 4|SESION 5 [SESION 6 |SESION 7 |SESION 8 |SESION 9 |SESIOM 10|SESION 11{SESION 12 |SESION 13 |SESION 14

A E c ) E F G H | J K L M N [n] F =]
LISTA DE ALUMNOS CUATRIMESTRE O
FERIODO GRUFO GRUPO "B~
HATERIA ACTITIDADES ESCOLARES FROFESO HAR{A DEL CARHEN SI3TI233
EYALUACION FECHA
NOMBRE DEL ESTUDIANTE SESION| SESION) SESION | SESION SESION| SESION| SESION | SESION | SESION [ SESION| SESION | SESION | SESION [ SESION 14

3

GRUPO A GRUPOB | ¢ ..
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PUEBILA
Proceso SAsv-06
Servicio Social
Tiempo Promedio 4 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Desarrollar una conciencia de responsabilidad, ética,
participacion ciudadana y compromiso con la sociedad,
estableciendo una relacién humanitaria entre universidad y
la comunidad como binomio impulsador de bienestar,
desarrollo social y cultura.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos
* Ley de Educacién del Estado de Puebla

* Ley reglamentaria del articulo 50. constitucional, relativo al
ejercicio de las profesiones

* Reglamento para la prestacion del servicio social de los
estudiantes de las instituciones de Educacion Superior

* Decreto de Creacion

Al iniciar el cuatrimestre 3 y antes de concluir el cuatrimestre
5, es decir en dos periodos de oportunidad, sep-enero y feb-
jun. Es requisito previo para la realizacion de la estadia
profesional y la obtencion de titulo universitario.

Se realiza mediante platica Informativa (presentacion),
solicitud de servicio social, carta de presentacion,
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

cartacompromiso, informe final de actividades, encuesta de
evaluacion, carta de liberacion.

Secretaria Académica y Subdireccion de Vinculacion.

Secretaria Académica y Subdireccion de Vinculacion.

Solicitud de Servicio Social, Carta Compromiso de Servicio
Social, Carta de Presentacién de Servicio Social, Informe
Final y Encuesta de Evaluacion.
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Responsable

Servicio Social SAsv-06

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

SV

1.- Encargada de gestionar y elaborar

Solicitud de
Servicio Social,
Carta
Compromiso de
Servicio Social,
Carta de
Presentacion de
Servicio Social,
informe final vy
encuesta de
evaluacion.

SA

2.- Visto Bueno

SV

3.- Ejecucion

Fin del procedimiento
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SERVICIO SOCIAL

SV SA

INICIO

Elabora y gestionar

Solicitud, carta
compromiso, solicitud,
informe final y encuesta
de evaluacién

Vo. Bo.
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CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL
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INFORME FINAL SERVICIO SOCIAL

HHIVERRIDAD TECHNSLGSICA BILINGUE IHFERHACIOHAL ¥ SRRRENTARLE DE FUERBLA

L b .'.
AL } B1S Rttt LrP

PUENELA
N NOTE N AL
Semveledr SRR
LI i ) O R
T tawla pdleea Zawda =l
Walrimala [
L e [ a dn [

PBovlevard Avwdl Sur 5/N Cludod Modelo, Son José Chiopa, Puee. C.F. 75010
& www ufblspueblo.edu.ms @ vibls@uiblypreblo.edr.mx

169



&7is

PUEBILA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

WHIVERSIBAD TECHNSLESICA MILINSDE IHFIRHASIGHAL ¥ IRIFEMTARLE

b B d 5 Cugantimne Poblics Deicenbolitads dal
J 1 Goblema del [xado de Pusbia

O

FLLELA -
< |

ERHERTA

RE FRERLA

ure

Fhoulevard Auwdl Sur $/N Cludad Modelo, San José Chiopa, Pee. C.P. 75010

& www_uiblspuebla.edu.mx @ uibls@utblypueebloedu.mx

170



&7is

PUEBILA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

HHIVERRIDAD TECGHSLGSIGA FILINGUE IHFERHACIGHAL 7 IRIRENTARLE OF FRERLA

{'\

FJCELA

ﬁ B 5 Oiganivme Publice Deicenkclitods del
J | Goblems del [bade de Puskia

PUERLA

urP

171



&7is

PUEBILA

ENCUESTA DE EVALUACION DE SERVICIO SOCIAL
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PUEBILA
Proceso SAsv-07
Visitas a Empresas e Industrias
Tiempo Promedio 4 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019
Establecer contacto con el sector empresarial, a través de
visitas técnicas industriales, en las que se retroalimenten los
conocimientos tedricos adquiridos en el aula de clases,
Objetivo | asociandolos con la practica, y las nuevas tecnologias
utilizadas en la industria moderna. Lograr asi, un vinculo de
colaboracion indefinida con las empresas para la realizacion
de estadias de nuestros universitarios.
* Decreto de Creacion
* Lineamientos de Vinculacion de la CGUTYP
De acuerdo a la solicitud de la secretaria académica a través
Normas y | de las coordinaciones de los programas educativos y de la
Politicas de | disponibilidad de acuerdo a calendario escolar. Las visitas
Operacion | Son a partir del cuatrimestre 3 y hasta cuatrimestre 5, por lo
gue pueden considerarse 3 visitas industriales al afio.
Responsables | Secretaria Académica y Subdireccion de Vinculacion.
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Areas

Secretaria Académica y Subdireccion de Vinculacion.
Involucradas

Solicitud de Visita Industrial, Registro de alumnos para visita
Recursos | jnqustrial, carta responsiva de visita industrial.

Visitas a Empresas e Industrias SAsv-07
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

75

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- Con los coordinadores de los programas Solicitud de
SA educativos Visita Industrial
Registro de
alumnos para
sV 2 . Gestiona visita mdustrle_lly
carta responsiva
de visita
industrial
SA 3.- Con los coordinadores de los programas
educativos
SV 4.- Logistica
sV 5.- Ejecuciéon con los coordinadores de los
programas educativos
Fin del procedimiento
VISITAS A EMPRESAS E INDUSTRIAS
1
SA Y
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Solicitud de Visita
Industrial

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

Gestiona

Registro y Carta

Con coordinadores

Logistica

Ejecucion
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SOLICITUD DE VISITA INDUSTRIAL

UNIVERSIDAD TECHNOLOGICA BILINGDE INTERNACIOMAL ¥ SUSTEMTABLE DE PUEBLA

O . &yl —
; Organismo Piblice Descentralizado del
PLEALA PUE B.Bll);s Goblerno del Estade de Puebla b vl -

SOLICITUD DE VISITA INDUSTRIAL
Fecha de solicitud:
Solicitante:
Programa Educativo:
Cuatrimestre:
VobBo de Secretaria Académica:

Nombre de la Empresa de
interés para visita:

Contacto:

Fecha deseada para la visita:

Requerimientos:

Objefivo de la visita:

Total de alumnas:

NOTA: Una vez realizada suvisita favor de NOTIFICAR 3 asta subdireccin la asistencia, asi mmao anexarle las fotos de evidenda (tiene que traer ol sellode I
e=mprasa o institucian|

SUBDIRECCION DE VINCULACION

9 Boulevard Audi Sur 5/N Ciudad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010

@ www.utbispuebla.edu.mx & utbis@utbispuebla.edu.mx
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REGISTRO DE ALUMNOS PARA VISITA INDUSTRIAL

UMIVERSIDAD TECHNOLOGICA BILINGUE INTERNACIOMAL ¥ SUSTENTABLE DE PUEBLA

5
P}E-BU 0‘ BIS Organisme Piblice Descentralizade del

PUERLA

Gobiernoc del Estado de Puebla brp

REGISTRO DE ALUMNO 5 PARA VISITA INDUSTRIAL

Ex
RUMERT
NOMERE COMFLETO DEL NUMERC DE SEGURO
ALUMNO MATRICULA FACULTATIVO DOMICILIC TELEI::fI.IInHSI-EO NOMERE DE UM FAMILIAR
Nombre y firma del Profesor responsable: Areq Solicitante:

Fecha de visita:

Nombre de Empresa a visitar:

SUBDIRECCION DE VINCULACION

¥ Boulevard Audi Sur 5/N Ciudad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010

i www.uibispuebla.edu.mx & utbis@utbispuebla.edu.mx
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PUEBILA
Proceso SAsv-08
Estadias
Tiempo Promedio 4 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JMC (SV) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Gestionar y formalizar convenios de coordinacién vy
colaboracion con instituciones publicas, privadas y sociales,
a fin de que los alumnos del Instituto efectden su servicio
social, y/o estadia profesional, como complemento de su
desarrollo académico.

Reglamento de Estadias.

Secretaria Académica, Subdireccion de Vinculacion,
Encargado/a de Carrera, Alumno y Asesor/a de Empresa.

Secretaria Académica, Subdireccion de Vinculacion,
Encargado/a de Carrera, Alumno y Asesor/a de Empresa.

Carta de Presentacion para Estadia Profesional, Carta de
Aceptacion de Estadia Profesional y Carta de Acreditacion
de Estadia Profesional.
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Estadias SAsv-08
s . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento

1.- Solicitar al DSE la relacion de alumnos
SA/SV inscritos al 4to cuatrimestre

2.- Enviar a los/as por @ EC el Padron
SA/SV Empresarial actualizado para la asignacion de
Estadias a los alumnos

3.- Realizar sugerencias de las empresas en

EC base a necesidades del Programa Educativo

4.- Gestionar los espacios requeridos de

SA/SV estadia técnica

5.- Dar a conocer a los/as EC los espacios
EC obtenidos para que definan el proyecto o
actividad de la estadia

EC 6.- Asignacion de los espacios y AE

7.- Determinar el proyecto o actividad de

AEm . . .
Estadia que sera realizada por el alumno

8.- Emitir relacion de asignacion de estadia a
EC la SV, para la elaboracion de la Carta de
Presentacion

9.- Emitir la carta de presentacion dirigida a la Carta d‘?,
B’ o . Presentacion
SA/SV empresa en la cudl realizara la estadia el .
para Estadia
alumno :
Profesional
10.- Emite Carta de Aceptacion sellada y Cartalgle
. . . . Aceptacion de
AEm firmada dirigida a la SV, la cudal ser&a entregada Estadia
por el alumno :
Profesional
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AEm, AE y A 1,1.- Se comienza y da seguimiento a la estadia
técnica
¢El proyecto se cumple?
S|, pasaalal3
NO, pasa ala 12
AEm 12.- Dar de baja él/la alumno/a
AEm 13.- Emite la Carta de Liberacion al/a Alumno/a
14.- Entregar la Carta de Liberaciéon a la SV,
A .
asi como al/la EaC
Carta de
EC 15.- Elabora Carta de Acreditacion, una vez | Acreditacion de
concluido el Informe de Estadia Estadia
Profesional
EC 16.- Enviar Carta de Acreditacién a la SV
SA/SV 17.- Integrar el expediente del/a Alumno/a
EC 18.- Entregar el formato de NO ADEUDO para
firmar

Fin del procedimiento

ESTADIAS

SA/SV

EC AEm EEm/AC/A

A 182
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Inicio
Solicitud de
registro de
Alumnos
Enviar Padrén
Actualizado
ESELIES
Realizacion de
busqueda sugerencias
de empresas
Gestionar
espacios
requeridos
Dar a conocer los
espacios a los
EaC
ESTADIAS
SA/SV EC AEm EEm/AC/A A
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Dar a conocer
los espacios a
los EaC
Determinar
proyecto de
estadia realizada
por el A
Emitir relacion de
asignacion de
estadia a la SV
Emitir relacién
Carta de
Presentacion
11
ESTADIAS
SA/SV EC AEm EEm/AC/A A 184
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Dar de baja al
Alumno

Emitir Carta de
Liberacion A
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14

Entregar Carta de
Liberacion A

Elaborar Carta de
Acreditacion
concluido el informe

Carta de

Acreditacién
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ESTADIAS

SA/SV EC AEm EEm/AC/A A

Enviar Carta de
Acreditacion a SV

Integrar Expediente
del Alunmo/a

18

Firmar todos el

Formato de NO
ADEUDO

Fin
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CARTA DE PRESENTACION PARA ESTADIAS PROFESIONALES

(j\

PUEBLA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE PUEBLA

Organismo Piblico Descentralizado del
b7is 1P
PUEBILA

Oficio No. S.V.UTBIS/—/2018

Asunto: Carta de Presentacion
para estadia profesional.

NOMERE DE TITULAR DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O RESONSABLE DE AREA.
PRESENTE.

Por medio de la presente, reciba un cordial saludo de la comunidad tecnologica de la UTBIS Puebla,
institucion comprometida con el desarrollo de la entidad v del pais, fortaleciendo la vinculacion con
los diferentes sectores, por lo gue sabedores de su compromiso con la educacién y la relacion
institucion-empresa, me permito hacer de su conocimiento que elfla  alumnofa

con numero de matricula del cuatrimestre

de la carrera de Técnico Superior Universitario en grupo , con nimero de
Seguro Social quien de conformidad con los lineamientos establecidos por esta Casa de
Estudios, desea realizar su ESTADIA PROFESIONAL en la crganizacidn a su carge, o gue permitira
al alumno (a) aplicar los conocimientos y habilidades adguiridos en nuestra Institucion y
complementar su formacion dentro de la operacion real de una empresa del sector productivo de
bienes y servicios, en un periodo minimo de 14 semanas, cubriendo un total de 525 horas,

distribuidas en 8 horas diarias de lunes a viernes, en el periodo de septiembre-diciembre del 2018.

Ez importante destacar que elfla alumnofa tiene la obligacién de mantener en confidencialidad la
informacion derivada de su estancia en la empresa, ademas, durante el desarrollo de ésta, no genera
relacion laboral alguna con la misma.

Aunado a lo anterior, hago de su conocimiento que la Universidad Tecnoldgica Bilingiie
Internacional y Sustentable de Puebla, es la primera Universidad Pablica Bilingiie en el Estado, por
lo gue esta habilidad linglistica da un walor agregade a los conocimientos académicos del
estudiante.

Sin otro particular de momento, agradeciendo de antemana su atencidn y colaboracidn, quedo a
zus grdenes.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 26 DE JULIO DE 2018
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIOMNAL ¥
SUSTENTABLE DE PUEBLA

MTRA. JERUSALEN MONTES CUEVAS
SUBDIRECTORA DE VINCULACION

C.R.F Archive
mac

@Boulevard Audi Sur §/N Ciudad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010

& www.utbispuebla.edu.mx ¥ utbis@uibispuebla.edu.mx
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CARTA DE ACEPTACION DE ESTADIA PROFESIONAL

(MEMBRETE DE LA EMPRESA)

a de de 20

PE——" PN

Asunto: Carta de Aceptacidn de Estadia Profesional.

MTRA. JERUSALEN MONTES CUEVAS
SUBDIRECTORA DE VINCULACION DE LA UTBIS PUEBLA.
PRESENTE

Por medic del presente me permitc informar a usted gue el alumno (a)

, inscrito (a) en la carrera de de

la Universidad Tecnoldgica Bilingle Internacional y Sustentable de Puebla, con nimero de

matricula ha sido aceptado por esta empresa para realizar su: Estadia
Profesional, en el drea de durante el pericdo comprendido del de
septiembre al de diciembre del presente afio, con un horario de a

horas, de lunes a viernes cubriendo un total de 525 horas minimas.

Sin otro particular, quedo de usted.

(FIRMA)

(NOMBRE Y CARGO DE RECURSOS HUMANOS/JEFE DE AREA O PERSONA CON PODER
PARA FIRMAR DOCUMENTOS)

Nombre del Asesor Empresarial:

i Cargo:

'Tf;;"é?:)':w INFORMACION OBLIGATORIA PARA RECIBIR LA CARTA
Sello de iaempresa:
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ACREDITACION DE ESTADIA PROFESIONAL

|(MEMBRETE DE LA EMPRESA)

a de de 20__.

Asunto: Acreditacién de Estadia Profesional.

MTRA. JERUSALEN MONTES CUEVAS
SUBDIRECTORA DE VINCULACION DE LA UTBIS PUEBLA.
PRESENTE

Se hace constar que el (la) C. , alumno (a) de la carrera en dela

Universidad Tecnoldgica Bilingle Internacional y Sustentable de Puebla, con ndmero de matricula
, realizo y acredito su Estadia Profesional en esta Empresa en un periodo comprendido del

de septiembre al del mes de diciembre de 2018, con una duracidn de 525 horas.

Por lo que se extiende la presente, para los fines que al interesado convengan.

Sin mas por el momento quedo de usted para cualguier aclaracion al respecto.

{FIRMA)

(NOMBRE, CARGO DE RECURSOS HUMANOS O PERSONA QUE ACREDITA LA ESTADIA ¥ SELLO DE LA
EMPRESA O DEPARTAMENTO RESPONSABLE)

Cep.- Departamento de Servicioz Ezcolares de la UTBIS Puebla.
Ciep.- Coordinador de la Carrera de de l= UTBIS Pusbila.
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Procedimiento SV-10

Inscripcién

Tiempo Promedio 1 hora

Elabora:

JVG (DSE)
Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

oOuhWNE

Responsables

Valida:

ELO (SAF)
Abril 2019

Autoriza:

OAC (R)
Abril 2019

Inscribir a los/las aspirantes de nuevo ingreso que cumplan
con los requisitos establecidos.

Cumplir con el puntuaje minimo en el examen de admision,
entregar la documentacion completa:
Certificado Original de Nivel Medio Superior
Acta de Nacimiento Original y Copia

Dos copias de la CURP ampliada a 150%
Comprobante domiciliario no mayor a 90 dias
Seis fotografias fondo blanco en blanco y negro
Pago en el banco de inscripcion

Aspirante a ser alumno de la UTBIS y Departamento de
Servicios Escolares.

Areas | Aspirante a ser alumno de la UTBIS y Departamento de
Involucradas | Servicios Escolares.

Recursos | No aplica
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PUEBILA
Inscripcion SV-10
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS

DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA

1.- Llenado pre-registro via internet,

As Eleccion de fecha de examen de admision
Llenado de pago para examen de
admision y pagar al banco

2.-Examen presencial con ficha bancaria
As pagada e identificacion

3.-Aplicar el examen de admisién
DSE CENEVAL

4.-Publicar resultados en periodicos de
DSE mas circulacion y listado en el DSE de la
Institucion

¢,Cumple con el puntuaje minimo para ser
aceptado?

DSE NO, pasa al FIN

Si,pasaalab

5.-Acudir a la Institucion con el formato de
AS pago descargandolo de la pagina de
Finanzas y con el ticket de pago realizado

6.-Revision y Admision de documentos
DSE oficiales completos
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7.-Generar a ficha de pago del alumno en

DSE el Sitema de Inscripciones de la UTBIS
8.-Llenar la ficha con los datos del alumno
Imprimir el comprobante de Inscripcion en

DSE 2 tantos (Institucion y Alumno)
Conservar la cedula en el resguardo con la
documentacion

DSE 9.-Se archiva documentos

DSE 10.- Realiza proceso de credencializacion

Fin del procedimiento
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INSCRIPCION

As DSE

Llenado de pago de
examen de admision

Examen presencial

Aplicar examen de
admision

Publicacion De
resultados
Periodicos/listados

¢Cumple
con el
puntuaje?
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AS DSE

Ir a la Institucion y
entregar

Revision, entrega y
Admisién

Genera ficha de pago
en el Sist UTBIS

Llenar ficha, imprimir
comprobante y conservar
cedula en el resguardo

Proceso
credencializacion

Recibe credencial
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PUEBILA
Proceso SV-11
Reinscripcién
Tiempo Promedio 1 hora
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar la reinscripcién de estudiantes que han finalizado el
cuatrimestre y ha aprobado las materias obligatorias, con el
proposito de continuar con el periodo inmediato superior..

Tendran derecho a reinscribirse todos los estudiantes que hayan
aprobado todas las asignaturas del cuatrimestre anterior
inmediato y hayan cumplido con las actividades complementarias.
Todo estudiante que no pueda o no desee reinscribirse al
cuatrimestre siguiente que le corresponda, tiene derecho y debera
solicitar un permiso de baja temporal, de no hacerlo sera
considerado como desertor, asi como también si no regresa en un
maximo de tres cuatrimestres.

Se considerard que un estudiante renuncia a su reinscripcion
cuando no ha completado los trdmites correspondientes en las
fechas que para tal efecto se hayan establecido por el
departamento de servicios escolares de la UTBIS. Si el estudiante
solicita su readmision, no debera haber transcurrido mas de un
ciclo escolar y debera sujetarse a las modificaciones que pudieran
haberse hecho en los planes y programas de estudio realizando
su tramite de convalidacion correspondiente. En caso de haber
transcurrido mas de un ciclo escolar, deberéa solicitar un andalisis
de su situacion académica por la Comisién Académica en turno
Para el caso de los/las estudiantes provenientes de Instituciones
de Educacion Superior que quieran continuar con sus estudios en
la Institucion estaran condicionados a la equivalencia y
revalidacion de sus estudios, asi como a la compatibilidad de

196



PUEBILA

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

planes y programas de estudio hasta recibir el dictamen
correspondiente emitido por la autoridad educativa competente
Para ser reinscritos los estudiantes deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

Ser estudiante regular

No haber recibido sancion que impligque la pérdida de su condicién
de estudiante

Contar con documentacién completa

Cubrir las cuotas escolares correspondientes.

Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).

Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).

No aplica
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PUEBILA
Reinscripcion SV-11
Responsable Descripcion de actividades E%rgj?:zﬂ:
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento

1.- Verifica con DSE que se tengan aprobadas
A todas las asignaturas (Sistema electronico de
revision académica)

¢ Tiene asignaturas aprobadas?
NO, pasa A-2
Sl, pasa A-3

2.- Acudir con el coordinador de carrera para
verificar su situacion

3.- Verificar si realiz6 la evaluacion docente

DSE (Sistema electrénico de revision académica)

4.- En el caso que no haya realizado la
DSE evaluacion docente solicitar al alumno que la
realice

5.- Verificar que haya realizado sus datos
DSE personales (Sistema electronico de revision
académica).

6.- Realizar el llenado del formato para acudir
a realizar el pago en el banco

A 7.- Acudir a la institucién bancaria a realizar el pago
correspondiente a reinscripcion

8.- Realizar debidamente la cedula de
inscripcion

9.- Monitorear el numero de estudiantes
DSE inscritos por carrera (Sistema electronico de
revision académica).
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10.- Terminado el plazo se debe enviar reporte

DSE . ~ e
a directores de carrera y secretaria académica

DSE 11.- Dar a conocer listas oficiales

Fin del procedimiento
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REINSCRIPCION

A DSE

INICIO

Verifica con DSE tener las
asignaturas aprobadas

¢cTiene
asignaturas
aprobadas? 3

Verificar si el A realiz6 la
evaluacion docente

Acudir con el coordinador de 4

carrera W ]
Solicitar al A que realice la

evaluacién al docente

Verificar que el A haya
realizado sus datos
personales.

Llenar formato

Acudir a la institucion
bancaria a realizar el pago
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

DSE

Llenar debidamente
la cédula de
reinscripcion

Monitorear el nimero de
estudiantes inscritos por
carrera

Terminado el plazo, se
envia reporte a Directores
de carreray SA

Dar a conocer listas
oficiales.
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PUEBILA
Proceso SV-12
Titulacion
Tiempo Promedio 2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Gestionar el tramite de titulo y cédula de los/las
egresados/as de los diferentes programas académicos que
ofrece UTBIS.

Integrar los expedientes correspondientes para la gestion y
validacion de titulo y cédula profesional.

Normas: Este procedimiento es en base a la Normatividad
del Registro de Titulacion

Politicas de Operacion:

Los tramites de titulacion se empezaran a gestionar después
de que el/lla estudiante concluya la estadia en el sector
productivo y cumpla con los requisitos (pago por derecho de
titulacién y documentacion necesaria).

Durante el quinto cuatrimestre se publican los requisitos para
titulacién que debera cumplir para poder llevar a cabo el
registro de titulo y cédula profesional.

Como opcion de titulacidon, se establece la aprobacion de
informe de la estadia practica, por parte del asesor y director
de carrera.

El tiempo que tarda el tramite del registro de titulo y cédula
profesional es estipulado por la SEP.
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Responsables | Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).

Areas

Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).
Involucradas

Recursos | No aplica
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Responsable

Titulacion SV-12

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
1.- Dar a conocer los requisitos para iniciar el
DSE L X -
tramite de titulacion al Alumno(a)
2.- Reunir y entregar requisitos en fechas
A anticipadas
DSE 3.- Recibir y verificar la documentacion
¢La documentacion es correcta?
Sl, pasa A-4
NO, pasa A-2
4.- Armar expediente para solicitud de registro
DSE y validacion de titulo y de cédula en caso de
contar con documentacion correcta
5.- Gestionar pagos y enviar documentacion a
DSE la Direccion de Asuntos Profesionales para
Inscripcion, Registro y Validacion de Titulos
6.- Dictaminar documentos, sello y firma de
DSE .
titulos
7.- Recibir titulo y entrega copia a los
DSE )
estudiante
A 8.- Recibir titulos con validez oficial
9.- Integrar expediente para solicitud de cédula
DSE profesional ante la Direccion de Administracion

y Finanzas
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10.- Enviar documentacién a la Direccion
DSE .
General de Profesiones
11.- Emitir cédulas profesionales y hacer
DSE :
entrega a los estudiantes
A 12.- Recibir titulo, cédula profesional,
documentacion todo en original y copias

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

TITULACION

DSE

INICIO

Dar a conocer los
requisitos para tramite
de Titulacién

Reunir y entregar
requisitos en fechas
anticipadas

Recibir y verificar la
informacion

¢la
documenta
cion es
correcta?

Armar expediente para
solicitud de registro y
validacion

Gestionar pagos y enviar
documentacion a la
NiraccidAn correennndienta

Dictaminar documentos,
sello y firma de Titulos

Recibir Titulo y entregar
copia a los A
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

DSE

Recibir Titulos con
validez oficial

Integrar expedientes
para solicitud de Cédula
Profesional en DAF

Enviar documentacion a

la Direccion Gral. De
Profesionales

Emitir Cédulas
Profesionales

Recibir Titulo, Cédula
Profesional,
documentacion, original y

conia
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PUEBILA
Proceso SV-13
Gestion de Becas
Tiempo Promedio 1 hora
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Gestionar y difundir las diversas convocatorias de becas
emitidas por dependencias y/o fundaciones externas dentro
de la comunidad universitaria.

Verificar que los expedientes integrados para la participacion
de la convocatoria, cumplan los requisitos establecidos
dentro de la misma.

Normas: Este procedimiento es en base a la normatividad
vigente y a la normatividad que cada convocatoria se apegue.

Politicas de operacidn: Tendran derecho a participar en mas
de una convocatoria, siempre y cuando sean compatibles y
cumpla todos los requisitos en tiempo y forma de acuerdo a lo
solicitado.

Departamento de Servicios Escolares, Coordinacion
General de Becas de Educacién Superior y Organismos
Externos.

Departamento de Servicios Escolares, Coordinacion
General de Becas de Educacién Superior y Organismos
Externos.
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Recursos | Ficha Escolar.

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP
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Gestion de Becas SV-13
Responsable Descripcion de actividades E%rgj?:zﬂ:
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
AREA Documento
1.- Actualiza con la Coordinacién de becas
DSE Ficha Escolar para la participacion en dichas Ficha Escolar
convocatorias.
2.-Publica convocatorias para becas de
OE
Alumno(a)
3.- Difunde la coordinacibn de becas las
DSE . . : o
convocatorias en la comunidad universitaria
A 4.- Verificar requisitos para participar en
convocatorias
A 5.- Integra expedientes para participar
A 6.- Entrega de expedientes para participar
DSE 7.- Realiza la dictaminacion interna
¢,Cumple con los requisitos?
Si, pasa A-8
NO, pasa A-4
DSE 8.- Entrega expedientes para dictaminacion
externa
OE 9.- Enviar resultados de la dictaminacion
externa
DSE 10.- La coordinacion de becas difunde lo
resultados recibidos por parte de OE
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DSE

11.-

La coordinacion de becas realiza el

seguimiento de acuerdo al padron

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

GESTION DE BECAS

OE

Actualiza ficha escolar para
convorataria da hara

ficha escolar

Publica convocatoria
para beca

Difunde convocatoria
en la UTBIS

Verifica requisitos
para participar para la
convocatoria

Integra expedientes
para participar

Entrega expedientes
para participar

Realiza la
dictaminacién interna

¢Cumple

los
requisitos
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

DSE

OE

Entrega expedientes
para dictaminacion

Envia resultados de la
dictaminacion externa

Difunde los resultados
recibidos

Se realiza el
seguimiento
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PUEBILA
Proceso SV-14
Elaboracion de Comprobantes
Tiempo Promedio 1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019
. Elaborar documentos oficiales de constancia de estudios y
Objetivo
Kardex.
Nc')l.'mas Y| Para la comunidad universitaria que requiera de un
Politicas de .
o . comprobante de estudios.
peracion

Responsables | Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).

Areas
Involucradas

Recursos | No aplica

Departamento de Servicios Escolares y Alumno(a).
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Elaboraciéon de Comprobantes SV-14

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
A 1.- Solicita al DSE la elaboracion del
documento
A 2.- Realiza el pago correspondiente en la pagina de
finanzas.
DSE 3.- Elabora documento y entregar al Alumno(a).

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

ELABORACION DE COMPROBANTES

DSE

INICIO

Solicita a DSE
elaboracién de
documentos

Realiza el pago a
Finanzas del pago
correspondiente

Elabora y entrega
documento al A
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PUEBILA
Proceso SV-15
Afiliacion de IMSS
Tiempo Promedio 18 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019
. g Tener de alta en el servicio médico del IMSS a los alumnos
Objetivo

inscritos en algun programa de la universidad.

Normas y | Este procedimiento es aplicable a toda la comunidad
Politicas de | universitaria.

Operacion

Responsables | Departamento de Servicios Escolares

Areas
Involucradas

Recursos | No aplica

Departamento de Servicios Escolares
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Responsable

Afiliacion de IMSS SV-15

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

DSE

1.- Realizar y/o actualizar la base de datos de
alumnos inscritos en la UTBIS Puebla.

DSE

2.- Una vez actualizada la base de dato en
Excel se transforma en tres archivos con
diferentes formatos, el primero se guarda como
hoja de Excel, el segundo como formato de
texto especial (.prn) y por ultimo como un
documento de texto siemple (txt).

DSE

3.- Se procede a entrar a pagina oficial del
IMSS, https://itse.imss.qgob.mx/ para lo cual se
necesita “CLAVE, LLAVE vy FIEL” del
representante legal junto con su CURP y
CONTRASENA

DSE

4 .- Realiza el movimiento de afiliacion.

5.- Revisa en pagina oficial de IMSS la vigencia
de “derecho a servicio médico”.

DSE

6.- En caso de baja del aluno o terminacion de
estudios el departamento de servicios
escolares hace el movimiento de baja del IMSS
de igual forma.

Fin del procedimiento
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
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Elaboracién: Abril 2018
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Numero de Revisiéon 2
UTBISP

AFILIACION DE IMSS

DSE

INICIO

Realizar y/o actualizar
base de datos de
alumnos inscritos

Se transforma los
archivos en 3 tantos de
documentos

Se procede a entrar a
pagina oficial del IMSS

Realiza movimientos de
afiliacion

Revisa en pagina oficial

del IMSS la vigencia de
Derecho a Servicio Médico

En caso de baja del A,
se da de baja al IMSS
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PUEBILA
Proceso SV-16
Entrega de Calificaciones
Tiempo Promedio 1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
JVG (DSE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo | Construir y actualizar la base de datos de calificaciones.

Normas y
Politicas de
Operacion

Este procedimiento es aplicable a docentes y administrativos
de servicios escolares.

Responsables | Departamento de Servicios Escolares y Docentes.

Areas
Involucradas

Recursos | No aplica

Departamento de Servicios Escolares y Docentes.
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Responsable

&7is

Entrega de Calificaciones SV-16

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- Comunica a los docentes las fechas de
DSE e
entrega de calificaciones.
2.- Entrega las actas firmadas por el docente y
D responsable de carrera en el que se indica el
namero de aprobados y reprobados.
3.- En caso de ser necesario, se realiza un acta
D de calificaciones de los alumnos que hacen
examen extraordinario.
DSE 4.- Se procede al resguardo de actas en fisico
para lo que se dispone de archiveros.
5.- Se procede al vaciado de datos de las actas
DSE a un archivo digital y poder generar los Kardex
de los alumnos.

Fin del procedimiento
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PUEBILA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

ENTREGA DE CALIFICACIONES

DSE

INICIO

Informar a los D
fecha de entrega de
calificaciones

Entrega actas
firmadas de aprobados
y reprobados

De ser necesario
levanta acta para
examen extraordinario

Resguardo de actas

Vaciado de actas en
medio digital y elabora
kardex

223



&7is

PUEBILA
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PUEBILA
Proceso SAsv-09
Difusion
Tiempo Promedio 30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CAPB (DPDAC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Promocionar el modelo educativo para captar estudiantes en
los niveles de Técnico Superior Universitaria, asi como
difundir las actividades relevantes a través de
comunicaciéon masiva (local, regional y nacional) para
posicionar a la Universidad.

Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado;
Manual de Identidad Grafica de la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Se realiza un plan de difusion con base en la matricula de
nuevo ingreso del ciclo escolar anterior, considerando la
cantidad de estudiantes por bachillerato y el programa de
trabajo del area.

Se realiza la promocién y difusion de la oferta educativa y el
modelo académico con base al punto anterior.

Para la promocion y difusion las actividades que no estan
contempladas dentro de difusién o del programa de trabajo
del area se requerira realizar la solicitud con 5 dias de
anticipacion
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PUEBILA

Subdireccion de Vinculacién y Departamento de Presa,

Responsables | pq s y Actividades Culturales

Areas | Subdireccion de Vinculacidon y Departamento de Presa,
Involucradas | Difusion y Actividades Culturales

Recursos | No Aplica.
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PUEBILA
Difusiéon SAsv-09
s . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento

DPDAC 1.- Elaborar y/o corregir el Plan de Difusion.

2.- Presentar el Plan de Difusion a la

DPDAC Subdireccién de Vinculacion.

SV /DPDAC | 3.- Revisar y validar el Plan de Difusion.

¢, Ea autorizado?
Sl, pasa A-4
NO, pasa A-1

4.- En caso de contar con la autorizacion del
SV /DPDAC | plan de difusion, se procedera ejecutar el plan
de las actividades planeadas.

5.- Solicitar el reporte de fichas al
DPDAC Departamento de Servicios Escolares para
retroalimentar las metas.

SV / DPDAC 6.- Evaluar metas del Plan de Difusion.

Fin del procedimiento
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CLAVE

UTBISP/R/SAF/DPE/0002
B ? s Manual de Elaboracion: Abril 2018
.- Actualizacion: Abril 2019
Procedlmlentos Numero de Revisiéon 2

PUEBILA UTBISP

DIFUSION

DPDAC SA / DPDAC

INICIO

Elaorar y/o corregir el
plan de difusién

Presentar el Plan de
Difusién a la SV

Revisar y validar el
Plan de Difusién

¢Es
autori
zado?

Ya autorizado, se
ejecuta el Plan de
actividades planedas

Solicitar el Reporte de

Fichas

Evaluar metas del
Plan de Difusion
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PUEBILA
Proceso SAsv-10
Disefio e Imagen Institucional
Tiempo Promedio 15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CAPB (DPDAC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Se reciben peticiones de Solicitud de Servicio, se aclara el
tipo de disefio, toma de evidencias, grabaciones,
publicaciones en redes sociales, reconocimientos u otros
gue requiera alguna de las areas, recabando los datos
relevantes para la realizacion del mismo (dia, hora, lugar,
descripcion, propdsito, dependencia y otros), finalizando con
la entrega del material grafico con el que se planea realizar
alguna actividad ligada a la Universidad. La imagen se aplica
atodas las areas y actividades de la UTBIS Puebla en la cual
se emplee la imagen de la Universidad Tecnoldgica Bilingie
Internacional y Sustentable de Puebla o sus derivados.

Es politica mantener implementada la imagen en forma
correcta, de acuerdo a los lineamientos de la imagen
institucional establecida.

Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales
y Area Solicitante.
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PUEBILA

Areas Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales
Involucradas | y Area Solicitante.

Recursos | Solicitud De Servicio
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PUEBILA

Diseio e Imagen Institucional SAsv-10

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato y/o
Documento

DPDAC

1.- Recibe solicitud de servicio, material e
informacién necesaria para el disefio, la toma
de fotografias o el desarrollo de alguna
actividad que contemple el la Solicitud de
Servicio.

Solicitud De
Servicio

DPDAC

2.- Revisa solicitud de servicio, sugiere
recomendaciones en caso necesario y turna
la solicitud a la Subdireccién de Vinculacion
para su Vo.Bo.

DPDAC

3.- En el caso de la toma de fotografias se
asiste en fecha y hora programada, y envia
archivo al area solicitante.

Termina Procedimiento.

DPDAC

4.- Recibe material y elabora disefio segun
sea el requerimiento.

DPDAC

5.- Coordina cita con el area solicitante para la
revision del disefio

As

6.- Acude a cita en fecha y hora programada,
revisa disefio previo, emite comentarios y
sugiere correcciones

DPDAC

7.- Efectia correcciones de acuerdo a
sugerencias, emite nuevo disefio y coordina
cita para revision del solicitante.

¢, Acude a cita en fecha y hora programada,
revisa material, y determina si otorga Vo.Bo.?
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PUEBILA

&7is

NO, pasa A-5

Sl, pasa A-8

8.- Emite visto bueno y acuerda con este
Departamento la emision del material

AS e

definitivo.

9.- Elabora impresién definitiva y entrega con

formato solicitud de servicio al area .
p o ) ) Solicitud De
AS solicitante. Recaba firma en formato, informa Servicio

al titular y archiva.

Fin del procedimiento
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UTBISP/R/SAF/DPE/0002

B?s Manual de Elaboracion: Abril 2018
.- Actualizacion: Abril 2019

Procedlnnentos Numero de Revisiéon 2

PUEBILA UTBISP

DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL

DPDAC AS

INICIO

Se recibe Solicitud de
Servicio, material e
informarian
Solicitud de
Servicin

Se revisa Solicitud de
Servicio, de requerir
sugerencs y se turna.

De requerir se toman
fotografias y envian al
As

Se recibe material, se
elabora disefio
requerido

Se coordina cita con el
AS para la revision del
disefio.

Se revisa y de ser

necesario se emite
comentario y sugiere
correcciones

Se efectuan correccion
para nueva cita

SAcude
acita?
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PUEBILA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

DPDAC

Vo.Bo. se acuerda
emision de material
emitido

Se elabora, entrega
formato a AS, se
recaba firma

Solicitud de
Servicio
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PUEBILA

SOLICITUD DE SERVICIO

m ) s DEPTO. DE PRENSA, DIFUSION Y ACT. CULTURALES
1

PUEBLA Solicitud de Servicio Fecha: ! f2018

Nombre y firma del solicitante:

Area de adscripcién: VoBo Jefe directo
SOLICITUD

Disefio (") Indicar requerimentos

Sefialar dia, hora, lugary
Toma de evidencias ) descripcién de evento

Zenalar dia, hora, lugary
Grabaciones () propesim
Publicaciones en Sefislar dig, hora, lugary
s proposito

redes sociales
Nombre, cargo, dependencia,
Reconocimientos () tiuloo temay fecha

Otros ("] Especifique

Toda actividad solicitada al Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales debera ser requerido mediante
este formato con 5 dias de anticipacion para su debida programacion.

VoBo
Subdireccion de Vinculacion Depart amento de Prensa, Difusion y Actividades
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PUEBILA
Proceso SAsv-11
Actividades Culturales
Tiempo Promedio 20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CAPB (DPDAC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Tiene por objeto principal el fomento y desarrollo de las
actividades culturales en todas sus manifestaciones
cientificas, humanisticas o artisticas, el respeto vy
conocimiento de las costumbres y tradiciones que nos
diferencian y al mismo tiempo nos identifican, generando las
condiciones para la promocion, fomento y difusion de las
manifestaciones culturales y artisticas con el fin de facilitar el
acceso a ellas a la comunidad universitaria y la sociedad en
general, fortaleciendo la identidad cultural universitaria,
dando prioridad a las manifestaciones culturales de la
Institucion.

Se coordinan actividades culturales de acuerdo al programa
de trabajo de cada area, recibiendo una calendarizacion con
la propuesta de diversas actividades como lo son
ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos.

Departamento Prensa, Difusion y Actividades Culturales y
Areas Académicas y/o Administrativas.

Departamento Prensa, Difusion y Actividades Culturales y
Areas Académicas y/o Administrativas.
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PUEBILA

Recursos | Solicitud de Servicio.

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP
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PUEBILA

Responsable

Actividades Culturales SAsv-11

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
1.- Envia calendario de las diversas .
. ! o . Solicitud de
AAA ceremonias, exposiciones, conferencias y Servicio
eventos.
DPDAC 2.-. ‘ReC|be calendario de Ilas diversas
actividades.
DPDAC 3.- Establece la logistica del evento.
DPDAC 4.- Coordina con base en la logistica

establecida el desarrollo del evento

Fin del procedimiento
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CLAVE

UTBISP/R/SAF/DPE/0002
B@s Manual de Elaboracié_n: Abril_2018
I Procedimientos Actualizacion: Abril 2019

Numero de Revisiéon 2
PUEBILA UTBISP

ACTIVIDADES CULTURALES
AAA DPDAC

INICIO

Envia calendario de las

diferentes actividades

Solicitud de Servicio

Recibecalendario de
las diferentes
actividades

Establece logistica del
evento

En base a la logistica,
se establece el

desarrollo del evento
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PUEBILA

SOLICITUD DE SERVICIO

m s DEPTO. DE PRENSA, DIFUSION ¥ ACT. CULTURALES
1

PUEBILA Solicitud de Servicio Fecha:

Nombre y firma del solicitante:

f2018,

Area de adscripcian: VoBo lefe directo

SOLICITUD
Disefio |:/ Indicar requerimentas

Sefizlar dig, hors, lugary
Toma de evidencias () gescripcign de avento

L

Zefalar dig, hora, lugary

Grabaciones () proposito
Publicaciones en Zefalar dig, hora, lugary

. it
redes sociales () propos

Mombre, cargo, dependencia,

Reconocimientos \j titulo o tema y fecha

Otros ("] Especifique

este formato con 5 dias de anticipacion para su debida programacion.

VoBo

Toda actividad solicitada al Departamento de Prensa, Difusion y Actividades Culturales debera ser requerido mediante

Subdrreccion de Vinculacion Departamento de Prensa, Difusion y Actividades
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PUEBILA
Proceso SAsv-12
Redes Sociales
Tiempo Promedio 1 hora
Elabora: Valida: Autoriza:
CAPB (DPDAC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

La estrategia en medios sociales esta alineada con el
modelo BIS, representando los valores que nos definen y
desarrollando una estrategia unificada que proyecta una
imagen integrada y coherente de la UTBIS Puebla.

La presencia en medios sociales optimiza la comunicacion
con los wusuarios y el marketing de los servicios
universitarios.

Tiene por objeto incrementar la presencia de la Universidad
en la red y nuestro reconocimiento como marca.

Mejorar nuestro posicionamiento siendo un referente entre
las Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

Aumentar el valor de la Universidad, asociandola a valores
de calidad como la innovacion y la modernidad.

Mejorar el servicio de atencién a los usuarios e incrementar
el nivel de interaccion con los mismos.

Generar mayor trafico hacia nuestras redes sociales y sitio
web

241



&7is

PUEBILA

Responsables | Departamento de Servicios Escolares

Areas

Departamento de Servicios Escolares
Involucradas

Recursos | No aplica
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PUEBILA
Redes Sociales SAsv-12
s . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/O
AREA Documento
DSE / SV 1.- Se identifica el contenido de interés para

publicar en redes sociales.

2.- Analisis de la informacion remitida para

DSE / SV T :
publicacion en redes sociales.
DSE 3.- Adecuacion de la informacién para publicar
en redes sociales.
SV 4.- Aprobacion y publicacion
DSE / SV 5.- Monitoreo de las analiticas de las redes

sociales

Fin del procedimiento
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Manual de
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CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

REDES SOCIALES

DSE /SV

DSE

SV

Identifica el contenido
de interés

Analizan informacién
para publicar

Adecuan informacion
para publicar

Aprobacion y
publicaciéon

Monitoreo analitico
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PUEBILA

Proceso SAF-01

Administracién de Correspondencia

Tiempo Promedio 15 dias

Elabora: Valida: Autoriza:

EDBH (DPE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

o Verificar que todas las solicitudes de las areas de la UTBIS

Objetivo . . .
sean atendidas de manera eficaz y eficiente.

Este procedimiento es en base a los lineamientos de la

UTBIS en las siguientes Leyes vigentes.

Ley Organica de la Administracion del Estado de Puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Los Oficios de Comision seran recibidos por la SAT, previos

a la fecha de comisién y debidamente firmdos por el Jefe

Inmediato.

Las Requisiciones seran recibidas con las firmas

correspondientes al titular del area y del DFHFC

Normas vy
Politicas de
Operacion

Secretaria Administraciéon y Finanzas y Area Académica

Responsables Competente.

Areas | Secretaria Administracién y Finanzas y Area Académica
Involucradas | Competente.

Recursos | No aplica
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PUEBILA

Administracion de Correspondencia SAF-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y
Documento
AREA
AAC 1.- Envia documentacion electronica a la SAF
2.- Recibe la documentacién de todas las
SAF -
areas @
3.- Se analiza para autorizacion Oficio de
SAF Comision y/o Requisicion o Memorandum
OC/Rg 0 Memorandum
NO, es el caso del Memorandum a la 4y FIN
Si, en el caso de OC/Rq pasa ala 5
SAF 4.- Dar respuesta al Memorandum y enviar @
SAF 5.- Analizar el OC/Rq
< 6.-Se autoriza documentacién para entregar a
AAC
SAF
SAF 7.- Reciben documentacién autorizada

Fin del procedimiento
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PUEBILA

Manual de
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CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

AAC

SAF

Inicio

Enviar documentacion a la
SAF en tiempo y forma

Recibe docs. la SAF en
tiempo y forma

Analiza la SAF la
documentacion

SAF Analiza el OC/Rq

Dar respuesta a
memorandum

Las AAC autoriza Docs.

Para SAF

SAF recibe docs.
autorizados
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PUEBILA

Proceso SAF-02

Inventario General de Bienes Muebles y Resguardo Individual

Tiempo Promedio 3 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
EDBH (DPE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Determinar las existencias de los bienes, para la gestion y
administracién eficiente de los recursos propiedad de la
UTBIS y un control interno adecuado.

El levantamiento de inventario de bienes lo llevara a cabo el
personal del DRM, debe programarse con debida
anticipacion.

Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de Recursos Materiales.

Inventario General de Bienes Muebles y Resguardo
Individual
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Inventario General de Bienes Muebles y Resguardo

Responsable

&7is

Individual SAF-02

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS < Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y
Documento
AREA
1.- Realiza el conteo de los bienes e insumos
DRM en el orden indicado del formato.
2.- Los formatos deben estar bien integrados
para su control, registro y actualizacion. Formato
Nota: Las Diferencias se Informan a la SAF Inventario
DRM : . .
para que instruya las medidas correctivas que General de
considere necesarias Bienes Muebles
3.- Compara fisicamente en presencia del
resguardante, los bienes en uso con lo
registrado; cotejando el tipo de bien, cantidad,
DRM estado, nim de inventario, nim de serie,
marca, modelo, nombre del trabajador que lo
tiene bajo su resguardo
. : Formato
4.-Imprime resguardo actualizado y recaba
DRM . . Resguardo
firma del resguardante, firmado. individual

Fin del procedimiento
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Manual de

Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES Y
RESGUARDO INDIVIDUAL

DRM

Inicio

Levantamiento de
Inventario

Integracion de informacion
digital del formato

Inventario Gral. De
Bienes Muebles

.

El resguardante con el
DRM revisan lo que
quedara a su resguardo

;

Se firma resguardo

Resguardo
Individual
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INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
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PUEBILA

&7is

Proceso SAF-03

Servicios de Tecnologias de la Informacion

Tiempo Promedio 3 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
SCP (DTI) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Mantener activo tanto los equipos como los servicios
tecnologicos a disposicion de la UTBIS, para las distintas
actividades que se realizan dentro de las mismas.

Las actividades del DTl son unicamente aplicables a la
infraestructura de la Universidad y equipo de computo de la
UTBIS.

Departamento de Recursos Materiales, Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Areas Académicas y/o
Administrativas

Departamento de Recursos Materiales, Departamento de

Tecnologias de la Informacién y Areas Académicas y/o
Administrativas

No aplica
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PUEBILA

Servicios de Tecnologias de la Informacion SAF-03

Responsable Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y
Documento
AREA
AAA 1.- Realizar la solicitud de servicio para DTI

personal, correo institucional o telefénica.

2.- Diagnosticar el grado de la falla en el

DTl servicio solicitado

DRM 3.- Se informa del diagndstico.

DT 4.- Realizar el mantenimiento y/o servicio.
AAA 5.- Se informa de la ctividad concluida

Fin del procedimiento
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Manual de
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CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

AAA

DTI

DRM

Inicio

Realizar solicitud p/
DTI

| se informa de

diagndstico de falla

tramita y compra

pieza p/ mtto

Realiza

manteniemiento

Se informa del
servicio concluido
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PUEBILA

Proceso SAF-04

Mantenimiento de Laboratorios de CoOmputo

Tiempo Promedio 1 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
SCP (DTI) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
laboratorios de computo existentes dentro del instituto.

Las actividades del DTl son unicamente aplicables a la
infraestructura de la Universidad y equipo de coémputo de la
UTBIS.

Departamento de Recursos Materiales, Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Areas Académica
Competente.

Departamento de Recursos Materiales, Departamento de

Tecnologias de la Informacién y Areas Académica
Competente.

Formato de mantenimiento.
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PUEBILA

Mantenimiento de laboratorio de CoOmputo

Responsable

SAF-04

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

disposicion de los laboratorios para su uso.

SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
Documento
AREA
< 1.- Comunicar a los Académicos sobre la
AAC . o .
suspension del servicio de laboratorios.
DTI 2.- Se realizar el mantenimiento cada cuatro | Formato de
meses. mantenimiento
DRM 3.- Se informa del diagnéstico.
AAC 4.- Se informa a los académicos de la

Fin del procedimiento
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MANTENIMIENTO DE LABORATORIO DE COMPUTO

AAC

DTI

DRM

Inicio

Comunicar a los AAC de la
suspension del servicio de
laboratorios

Se realiza el mantenimiento
cada 4 meses

Formato de
Mantenimiento

Se informa del diagndstico

Se informa a las AAC de

la disposicion de
laboratorios
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FORMATO DE MANTENIMIENTO

UHIVERSIDAD TECHOLOG@EICA BILINGUE INTERHNACIGHAL ¥V SUATENTABLE OGF PUEBLA

- -
L sy AP BiS Ry L7
g P EBFLA

Mantenimiento de Laboratorios de Cémputo

P Boulevard Audi Sur 5/H Cludad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.F. 75010

i www.utbispuebla.edu.mx = utbis@utbispuebla. edu.mx
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PUEBILA
Proceso SAF-05
Evaluacion Institucional
Tiempo Promedio 2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MEVP (DPE) ELO (SAF) CRBA (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Dar seguimiento a la ejecucion de los Programas Operativos
Anuales de la Universidad, durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

v Programa Operativo Anual (POA)

v Programa Presupuestario Basado en Resultados
(PBR)

v/ Sistema de Monitoreo de Indicadores de Desempefiio
(SIMIDE)

Programa Institucional de Desarrollo

Plan Nacional y Estatal de Desarrollo

Politicas para la Opercién, Desarrollo y Consolidacion del
Subsistema de Universidades Tecnolégicas

Ley de Egresos del Estado de Puebla

Ley de Egresos Federal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Manual de Normas y procedimientos para el ejercicio del
Presupuesto Estatal

Manual de Normas presupuestarias para la Administracion
Publica Federal

La evaluacién del Programa Presupuestario Anual que
autoriza la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas se realizara cuatrimestralmente.
La Evaluacién del Programa Presupuestario que Autoriza la
Secretaria de Finanzas y Administracién del Estado de
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

Puebla, sera realizada trimestralmente a través del Sistema
Estatal de Evaluacion y del Sistema de Monitoreo de
Indicadores de Desempefio.

Las areas integrantes de la Universidad deberan reportar sus
avances de procesos a través del Sistema Integral de
Informacién-Planeacion en los periodos establecidos en el
calendario de Registro de Informaciéon y Evaluacion de
Actividades, remitido por la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion a inicio de cada ano.

Las metas alcanzadas deberan ser respaldadas por la
evidencia que demuestre el cumplimiento de actividades.
Las evaluaciones del Programa Operativo Anual y Programa
Presupuestario Basado en Resultados, seran elaboradas
con base en el registro de informacion y evaluacion que las
areas emitan a través del Sistema de Integracién de
Informacién-Planeacion.

Departamento de Planeacion y Evaluacion.

Departamento de Planeacién y Evaluacion.

Programa Presupuestario (afio), Formato de Reporte de
Actividades y Oficio (SEE y SIMIDE).
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Responsable

Evaluacion Institucional SAF-05

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y
Documento
AREA
1.- Revisar que todas las é&reas hayan Programa _
realizado las evaluaciones cuatrimestrales, la Prgsupuestano
DPE informacion debe cubrir lo establecido por el | (afio) Formato
DPE con formato de Reporte de Actividades de Repprte de
Actividades
2.- Ingresar la informacion correspondiente en
los formatos de evaluacion indicadores en
internet por la Secretaria de la Contraloria del
DPE Gobierno del Estado de Puebla, la
Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y la Secretaria de
Finanzas y Administracion
DPE 3.- Libera informacion
DPE 4.- Enviar informacion a las dependencias Oficio (SEE y
SIMIDE)
5.-Elaborar y dar a conocer un informe
DPE cuatrimestral del cumplimiento de los

Programas de Trabajo de todas las areas

Fin del procedimiento
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EVALUACION INSTITUCIONAL

DPE

Inicio

Revisar que todas las
Areas capturen
informacién

Programa y
Reporte de
Actividades

Ingresar informacion a los
formatos
correspondientes

Liberar informacion

Enviar informacién a las
dependencias

Oficios SEE y
SIMIDE

Elaborar y dar a conocer
informe de cumplimiento
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UNIVERSIDAD TECHNOLOOGICA BILINOGUE INTEANACIONAL ¥ SUSTENTABLE DE PUESRLA

Sy r '
GRS  SECRETARA 0% ) Organismo POblico Desceniralizado del ’ P
:(Sg,‘; mﬁm ” Bls Goblemo del Isiodo de Puebia a PO
Sser! PUEBILA

Reporte de Actividades

Sequndo Trimestre 2015

Actividad: lera. Fena ce Aplcaciones Web.

Fecha de Reallzacion:
27/04/2018

Responsable:
Academiade TICS

Prayecto: Bia- Waitering System
VAR NAAAAAAADDANNNN

Descripcion de la Actividad:
Con ¢f propésito de promover el desarrollo ¢ innavacion tecnalégica en las alumnaos, la carrera de
Tecnologfas ce la Informacdién y Comunicacién, realizd & Primera Fena de Aplcaciones Web.

Observaciones:
Exposician realizaca en bs instalaciones de 1a UTBIS Puehla.

P Boulevard Audi Sur /N Ciudad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010

2 www.uitblspuebla.edu.mx & vibls@vutbispuebla.edu.mx
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o PBis e urP

OTlclo No. RUTBI 3002018
A INTO: ENTREGA DE REPORTE SEE

C. PAOLA CARRA SC0 HERNANDEZ
DIRECTORA DE PARTICIPACION ¥ EVALLACION
DE L& SECRETARLA DE LA CONTRALORIA
PREZENTE

Can furdamento an ks articukes 70 de la Ley Organica de la Administriscion Pablica del
Estado de Puebla, 47 v 114 fraccionss 1, IV, Wil de la Ley de Presupuesio y Gasta Publica
del Estads de Puebla; v dando continuidad al Proceso de Monioren y Seguimienio (MaAS)
de Indicadores de Desempefio (pericda abdl - junic 2018), remita a usied lo siguisnte:

- 1.1 Convenia Taletdn UTBIE
L] 1.1 Repore de actividades
» 1.2 Convenia UTT = UTBIS
- 1.2 Reporie de Actividades

® 2.1 Lista de Asistencia Spesking Workshap
. 2.1 Lista de Asistencia Tpacher Traming

* 2.1 Reporte da Actividadas

- 2.2 Reporte de Actividades

L] 3.1 Reponte de Actividadas

. 3.2 Reponte de Actividades

- 4.1 Reporte de Actividades

L] 4.2 Repone de Actividades

. 5.1 Difu=iin

- 5.2-a Invitacidn a Cursa

L] §5.2-b Asistencia a Cursa

. 0275 Oficio de Conslancia de Capacitacion

Camo Evidencia del Avance en los Indicadores del Programa Presupuestario “EOT1
Promacion y Alencion de la Educacion Tecnologica Superior” comespondients al 2°

Trimestre {abril - junia ! 2018)
Sim otro particular, le reitero mis mas distinguidas consideraciones.

ATENTAMEMNTE
2AM JOSE CHIAPA, PUE, & 20 DE JULKX DE 2018
UNIVER SIDAD TECHOLOGICA BILINGUE INTERMACIONAL Y
SETENTAELE DE PUEELA

CARLOS RalWL BORLS AGUILAR
RECTOR
S
EHE

Feoulevard Audl Sur 5/M Cludad Madelo, S5an José Chiapa, Pue. C.P. 75010
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i
LI M) SECRETS Organlime Plblico Descenlralizade del P
i {'_--I * EDULC "U-'-H:'" b) BI s Goblemo del Eslode de Fuebla ﬁr
5T PURLICA
ki FPUEBLA

Oflclo Ho. RUTEI #3002015
A INTO: ENTREGA DE REPORTE SEE

C. PA0LA CARRA 500 HERNANDEZ
DIRECTORA DE PARTICIPACION Y EVALLACION
DE L&A SECRETARLS DE LA CONTRALORLL
FPRESENTE

Can fundamenta en los articukes 70 de la Ley Organica de la Administiracion Pablica del
Estado de Puehbla, 47 v 114 fracciones (1, 1V, VIl de la Ley de Presupuesto ¢ Gasta Poblica
del Estado de Puehla; v damdo continuidad &l Praceso de Monftoren y Seguimisnio (MaS]
de Indicadores de Desempefio (perioda abal - i 2078), remita a usted o siguisnte:

" 1.1 Convenia Teletdn UTBIS
" 1.1 Repore de actividades
" 1.2 Convenia UTT = UTBIS
" 1.2 Repore de Achividades

. 2.1 Lista de Asistencia Spesking Workshop
. 2.1 Lista de Asistencia Tpacher Tramning

" 2.1 Repore de Achividades

® 2.2 Repore de Actividades

" 3.1 Repore de Achividades

. 3.2 Reporie da Achividadeas

= 4.1 Repore de Actividades

" 4.2 Repors de Achividades

" 5.1 Difusidn

" 5.2-a Invitacion a Cursa

. 5.2-b Asistencia a Cursa

. 0275 Ohcio de Constancia de Capacitacion

Como Ewidencia del Avance en los Indicadores del Programa Presupuosstano TEOT
Promacidn y Atencidn de la Educscion Tecnoldgica Superior” cormespondients al 2°

Trimestre (abril = junia ! 3018)
Sin otro particular, e reitern mis mas distinguidas cansideraciones.
ATENTAMEMNTE

SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 20 DE JULKD DE 2018
UNIVER IDAD TECHOLOGICA BILINGUE INMTERMACIONAL ¥

SUSTENTAELE DE PUEELA
CARLOS RAUL BORMS AGUILAR
RECTOR
AR
EHE.

¥Bovlevard Audl Sur §/N Cludad Modelo, San José Chiapa, Pue. C.P. 75010
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Proceso SAF-06
Evaluacion Institucional (EVIN)
Tiempo Promedio 3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MEVP (DPE) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Determinar acciones correctivas y preventivas para
solucionar las brechas académicas y administrativas,
logrando asi, una eficaz gestion de actividades para
garantizar una educacion que cumpla los requisitos de
nuestros alumnos.

Este procedimiento es en base a los lineamientos de la
Coordinacion General de Universidades Tecnologicas para
desarrollar el documento de Evaluacién Institucional.
v" Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema
de Universidades Tecnoldgicas
v' Ejercicio de Autoevaluacion Institucional (EVIN)

Departamento de Planeaciéon y Evaluacién y Areas
Académicas y/o Administrativas

Departamento de Planeaciéon y Evaluacién y Areas
Académicas y/o Administrativas

No Aplica.
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Responsable

Evaluacion Institucional (EVIN) SAF-06

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y
Documento
AREA
DPE 1.- Concentrar indicadores
DPE 2.- Revisar, evaluar y enviar indicadores
DPE .
3.- Concentrar resultados de los indicadores
DPE 4.- Enviar a las AAA los resultados de los
indicadores
5.- Analizar y retroalimentar los resultados de
AAA los indicadores para determinar las acciones
correctivas
AAA 6.- Enviar al DPE el analisis de resultados
DPE 7.-Revisar estructura del analisis de resultado
de indicadores
DPE 8.- Elaborar documento de Evaluacion
Institucional
DPE 9.- Enviar el documento de Evaluacion a quién

corresponda

Fin del procedimiento
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EVALUACION INSTITUCIONAL (EVIN)

DPE AAA

Concentrar indicadores

2 .
Revisarlos y evaluarlos
3
Concentrar resultados de
indicadores
4

Enviar a AAA los
resultados

Analizar y concentar la

informacion

Enviar al DPE analisis

Revizar estructura de
analisis

Elaborar documento de
evaluacion

Enviar documento de
evaluacion
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PUEBILA
Proceso SAF-07
Pago de Sueldos y Salarios
Tiempo Promedio 1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
ECL (DFHFC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019
Dirigir y controlar las actividades que se desarrollan en la
. elaboracién del pago de ndémina e integrar en
Objetivo o
movimientos los conceptos que afectan al pago, con apego
a las politicas y normatividades correspondientes.
Politicas de Operacioén:
El Departamento de Factor Humano, Financiero vy
Contabilidad sera el encargado de informar al personal que
labora en la Universidad los lineamientos, normas vy
procedimientos que seran considerados al momento de
efectuar el pago de la némina correspondiente.
Normas y
Politicas de | Normatividad legal:
Operacion
I.  Articulos 96, 99 y ultimo parrafo del 106 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013.
[I. Articulos 82, 83, 84, 85 de la Ley Federal del Trabajo.
Publicada en Diario Oficial de la Federacion, con
fecha 12 de noviembre del 2016.
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Responsables

Areas
Involucradas

[ll.  Articulos 37 y 38 de la Ley del ISSSTEP. Publicada en
Periddico Oficial del Estado de Puebla, con fecha 30
de diciembre 2005.

IV. Articulo 2520 del Codigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Normatividad operativa:

I. El Departamento de Factor Humano, Financiero y
Contabilidad, hara los cambios pertinentes en la
plantilla de acuerdo a las bajas y/o altas de personal
de la Universidad, siempre y cuando estas estén
debidamente autorizadas por Rectoria y la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas. A fin de que dichas
modificaciones sean contempladas para el calculo
pertinente de la nébmina.

[I.  Cualquier falta, retardo o incidencia del personal que
no sea justificado oportunamente de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la
Universidad, seran motivo del  descuento
correspondiente.

lll. El proceso de firma de recibos es estrictamente
personal.

Con lo que respecta al personal contratado bajo el Régimen
de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios, es indispensable que remitan al Departamento
de Factor Humano, Financiero y Contabilidad; el CFDI
(cumpliendo con los lineamientos  establecidos)
correspondiente al periodo laborado para que sea tramitado
el pago correspondiente.

Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad

Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad
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Sistema de NOmina, Aviso de Baja o Inscripcion del

Recursos Trabajador, Reporte de Incidencias y Efectivo.xls.
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Responsable

Descripcion de actividades

Pago de Sueldos y Salarios SAF-07

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Formato y/o
Documento
AREA
DFHFC 1.- Crear nuevo periodo de pago en sistema Sist,em_a de
' ' Nomina
¢ Existen bajas y/o altas de personal?
Sl. Contindia en el paso 2.
NO. Sigue al paso 4
Formato de Baja
DFHFC 2.- Aviso de baja o inscripcién del trabajador. o Inscripcion del
Trabajador.
DFHFC 3.- Depurar la plantilla de empleados SiSt,e”?a de
' ' Nomina.

DEHEC 4.- Verificgr e ingresar . Iqs descuentos Reporte de
correspondientes en caso existir. Incidencias
5.- Procesar némina.

DFHFC NOTA: Obtener 3 archivos (recibos, hoja de Sﬁgermﬁade
nomina y concentrado por trabajador) '
6.-Enviar archivo denominado

DEHEC “Efectivo_perido de pago.xIs“, para efectuar
las transferencias correspondientes.

7.- Imprimir 2 recibos por cada uno de los
DFHFC empleados de la Universidad, para proceder a Efectivo.xls

recabar firmas

Fin del procedimiento
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PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

DFHFC

Inicio

Crear nuevo periodo de
pago en sistema

¢ Existen
bajas ylo
altas  de
personal?

Aviso de baja o inscripcion
del trabajador

Formato de baja o

inscripcion del trabajador.

Depurar la plantilla de
empleados

Verificar e ingresar los
descuentos
correspondientes en caso
existir

Formato Reporte de
Incidencias
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Manual de
Procedimientos

DFHFC

Procesar Sistema
némina

Obtener 3 archivos

Enviar archivo denominado
“Efectivo_perido de pago.xIs*
para efectuar las
transferencias

2 recibos por cada uno de
los empleados de la
Universidad proceder a

recabar firm

Formato Efectivo.xls
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(’7 INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE PUEBLA

SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS DP-52
L ISSSTEP ] NUMERO DE AFILIACION DEL TRABAJADOR
ISSSTEF  AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR L CRMIRODE TARO J [
0 ASEGURADD e
NUMERO DE EXPEDIENTE NUMERO DE REGISTRO PATRONAL ] l CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS) EXTEMPORANEO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE ’S!
[ NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO ( EXCLUSIVO ISSSTEP )
FECHA Y HORA DE RECEPCION
EN CASO DE PEﬂS(_)_NrA FISICA NOMEBRE (S) APELLIOO PATERNO APELLIDO PATERNO
UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
TALLE Y'0 MANZANA NUMERD COLOMIA Y0 POBLACION
e TURICTEIS ENTIOAD [
[s]
R iy 0 CAUSA DE LA BAJA
FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
ORIGINAL I.S.S.S.T.E.P. L )
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INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE PUEBLA
SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS

e

Vx’

ISSSTER

/&

SERVICIO TOTAL

TIPO DE PLAZA

T

DP-50

[ NUMERO DE AFILIACION DEL TRABAJADOR
REC

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR SERVICIO PARCIAL [ 2 :
PENSIONADO 3 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACI
NUMERO DE REGISTRO PATRONAL CONT. TEMPORAL 4 [
n NUMERO DE EXPEDIENTE
OTROS §
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE (5]
s OCUPACION DEL TRABAJADOR R EXCLUSIVO ISSSTEP
IARIO BA! Cil ——————
SUELDO DIARIO BASE DE COTIZACION $ FECHA Y HORA OF RECEPCION
FECHA DE INGRESO AL TRABAJO MASC. FEM.
—sarToR— s BT o (] J[3] )
LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO} FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL
NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO)
NOMERE DE LA MADRE (AUN FINADA)
DOMICILIO
DEL TALLE Y/0 MANZANA NUMERC COLONIA Y/0 POBLACION
TRABAJADOR
MURCEI0 ENTIDAD CF
CENTRO DE TRABAJO
Dm?#—]]so TALLE Y/O MANZANA NUMERO COLONIA Y/0 POBLACION
DE TRABAJO
MUNICIPIO ENTIDAD Th )
EXTEMPORANEO m
FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O HUELLA DEL TRABAJADOR
ORIGINAL I.S.S.S.T.E.P.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERMACIONAL Y SUSTENTABLE DE PUEBLA

ACUMULADO DEL PERIODO POR TRABAJADOR

DESCRIPCION DEL PERIODO

NUM. NOMERE DEL TRABAJADOR PERCEPCIONES ~ DEDUCCIONES NETO
[ QUINCENA DEL AL 1
e 0.00 0.00 0.00
TOTAL DEL PERIODO: 0.00 0.00 0.00
TOTAL DEL REPORTE: _ 000 0.00 000 ]
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REPORTE DE INCIDENCIAS

g -\ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL
) ¥ SUSTENTABLE DE PUEBLA
; ! EDUCACION F SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS B i s
PUEBLA DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANOD,
FINANCIERO ¥ CONTABILIDAD PUEBLA
FOLIO FECHA: HHH
005
DATOS PERSONALES

NOMBRE- - EXPEDIENTE

FECHA DE

INGRESO. | CARGO:

RFC: | ADSCRIFCIO

N:
HORARIO LABORAL: | 0300 & 1730 HRS
| JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
OMISION DE ENTRADA OMISION DE SALIDA
FECHA. T FECHA.:
MOTI¥O: MOTI¥O:
CURS0S DE CAPACITACION COMISION

CURSO: MNo. DE DiAS:

No. DE DiAS- | DEL AL DE DE 2018
DEL AL DE o1g | |LUGAR: |
[ PERMISO DiA ECONGMICO [SOLO PERSONAL DE BASE) CIONES A PARTIR DE UN ARD DE ANTIGDEDAD
FECHA.- | No. DE DIAS:

A PARTIR DE
TRIMESTRE: | REANUDAND
PERIODO: | primEr | Jsesunpol afoT——_
LICENCIA MEDICA OTRO
No. DE DiAS: | ———__ FECHA.:
MOTIYO:
DEL AL DE DE 2018
OBSERYACIONES:

AUTORIZA TRABAJADOR

HOHBRE: HOHBERE:

ARG

288



&7is

PUEBILA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
UTBISP/R/SAF/DPE/0002
Elaboracién: Abril 2018
Actualizacion: Abril 2019
Numero de Revisiéon 2
UTBISP

289



PUEBILA

&7is

Proceso SAF-08

Pago de Honorarios

Tiempo Promedio 1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:

ECL (DFHFC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Dirigir y controlar las actividades que se desarrollan en la
elaboraciéon del pago de nomina e integrar en los
movimientos los conceptos que afectan al pago, con apego
a las politicas y normatividades correspondientes.

Politicas de Operacioén:

El Departamento de Factor Humano, Financiero vy
Contabilidad sera el encargado de informar al personal que
labora en la Universidad los lineamientos, normas vy
procedimientos que seran considerados al momento de
efectuar el pago de la némina correspondiente.

Normatividad legal:

V. Articulos 96, 99 y ultimo parrafo del 106 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013.

VI.  Articulos 82, 83, 84, 85 de la Ley Federal del Trabajo.
Publicada en Diario Oficial de la Federacion, con
fecha 12 de noviembre del 2016.
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Responsables

Areas
Involucradas

VII.  Articulos 37 y 38 de la Ley del ISSSTEP. Publicada en
Periddico Oficial del Estado de Puebla, con fecha 30
de diciembre 2005.

VIII.  Articulo 2520 del Codigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Normatividad operativa:

IV. El Departamento de Factor Humano, Financiero y
Contabilidad, hara los cambios pertinentes en la
plantilla de acuerdo a las bajas y/o altas de personal
de la Universidad, siempre y cuando estas estén
debidamente autorizadas por Rectoria y la Secretaria
de Administraciéon y Finanzas. A fin de que dichas
modificaciones sean contempladas para el calculo
pertinente de la nébmina.

V. Cualquier falta, retardo o incidencia del personal que
no sea justificado oportunamente de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la
Universidad, seran motivo del  descuento
correspondiente.

VI. El proceso de firma de recibos es estrictamente
personal.

Con lo que respecta al personal contratado bajo el Régimen
de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios, es indispensable que remitan al Departamento
de Factor Humano, Financiero y Contabilidad; el CFDI
(cumpliendo con los lineamientos  establecidos)
correspondiente al periodo laborado para que sea tramitado
el pago correspondiente.

Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad

Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad
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Plantilla de Honorarios, Reporte de Incidencias, Acuse de
Transferencia BANORTE, (Efectivo.xls). Y CFDI's impresos
Recursos | XML y PDF.
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Pago de Honorarios SAF-08

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS £ Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y
Documento
AREA
1.- Evaluar si los Los CFDi’s cumplen con
DFHFC todos los parametros requeridos
¢Cumplen con todos los parametros
requeridos?
Sl. Contindia en el paso 2.
NO. Sigue al paso 1
SA 2.- Se devuelve a la Secretaria Académica | CFDI's impresos
para correccion de los CFDI. (XML y PDF.
- . Plantilla
3.- Verificar que la plantilla del personal de .
. : Honorarios y/o
DFHFC honorarios este correcta., de aplicar el Formato
i : Formato de
de Incidencias L .
incidencias
4.- Generar el archivo con la informacion para Plantilla
DFHFC rogramar las transferencias :
prog : Honorarios
5. Obtener acuses de transferencia. Acuses de
DFHFC Transferencia

Fin del procedimiento
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PAGO DE HONORARIOS

DFHFC

SA

Inicio

Evaluar si los CFDI cumple
con los parametros

¢ cumplen
con
parametros
requeridos?

Verificar que la plantilla del
personal de honorarios este
correcta

Plantilla de Honorarios y/o
Formato de Incidencias

Generar el archivo con la
informacion para programar las
transferencias

Plantilla de Honorarios

Obtener acuses de transferencia

Acuse de Transferencia

Devolver las facturas a la
Secretaria Académica para que
soliciten el cambio de las mismas

CFDI's impresos XML y
PDF
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CFDI’s impresos XML y PDF.
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PLANTILLA DE HONORARIOS
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REPORTE DE INCIDENCIAS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ SUSTENTABLE DE PUEBLA

Ieis

PUEBLA o DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMAND, PURSLA
FINANCIERO ¥ CONTABILIDAD
FOLIO FECHA:
005
DATOS PERSONALES
NOMBRE: w FHPED'E"TE
FECHAOE
UNGRFSO- | CARGO:
RFC: ADSCRIPCIO
N:
HORARIO LABORAL: | 0900 & 1730 HRS
| JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
OMISION DE ENTRADA DMISION DE SALIDA
FECHA: FECHA:
MOTI¥O: MOTI¥O:
CURSOS DE CAPACITACION COMISION
CURSO: Mo_ DE DiAS:
No. DE DIAS. | DEL AL DE DE 2018
DEL AL DE oig | |LUGAR: |
| PERMISO DiA ECONOMICO (SOLO PERSONAL DE EASE) CIONES A PARTIR DE UN ARD DE ANTIGIEDAD
. | No. DE DiAS:
A PARTIR DE
TRIMESTRE: ‘ REANUDAND!
PERIODD: | prmEr | [secunpol afioT—_
LICENCIA MEDICA 0TRO
No. DE DiAS: | ——__ FECHA:
MOTI¥O:
DEL AL DE DE 2013
OBSERYACIONES:
AUTORIZA TRABAJADOR

HOHBRE:

CRRG:

HOHBEE:
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Proceso SAF-09

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal

Tiempo Promedio 10 dias

Elabora: Valida: Autoriza:
ECL (DFHFC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Establecer lineamientos para la seleccion del personal
docente, administrativo y no académico que cubran el perfil
profesional requerido por el modelo de la Universidad,
contribuyendo asi a la formacion de profesionales aptos para
la generacion de conocimientos y la solucion creativa de los
problemas.

Politicas de Operacioén:

Dentro de la etapa de seleccidn del personal docente,
administrativo y no académico, se debera observar el perfil
profesional requerido para que se cubra con los requisitos.

Normatividad legal:

I.  DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por
el que crea la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
BILINGUE INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE
PUEBLA. Publicado en el Diario Oficial del Estado
de Puebla de fecha 27 de junio de 2016.

Normatividad operativa:

I.  Siempre gque exista una vacante se dara preferencia
al personal que labora en la Universidad, en tanto
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

reuna el perfil, de lo contrario se buscaran personas
externas.

II. Se cumplird en tiempo y forma con el oficio de
solicitud de personal para recibir una respuesta
oportuna.

lll.  Lapersona que cubrala vacante al finalizar el proceso
de reclutamiento y seleccion se elegira con base en
los resultados mostrados durante el periodo de
entrevista y examenes, asi como la afinidad que
exista con el perfil solicitado.

Secretaria de Administracion y Finanzas, Departamento de
Factor Humano, Financiero y Contabilidad y Candidata/o.

Secretaria de Administracion y Finanzas, Departamento de
Factor Humano, Financiero y Contabilidad y Candidata/o.

Entrevista y Contratos de Personal.
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Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de

Responsable

Personal SAF-09

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS < Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y
Documento
AREA
DFHFC 1.- Recibir el oficio de solicitud de personal.
Revisar plantilla.
¢ Existen vacantes?
Si. Contintia en la actividad.
No. Finaliza procedimiento.
Revisar curriculos en espera.
¢, Hay candidatos en espera?
Si. Continda en la actividad 3.
No. ContinGa en la actividad 2.
2.- Publicar vacante.
DFHFC NOTA: La publicacion de la vacante se hara en
la pagina web de la Universidad..
3.- Solicitar curriculos actualizados a
DFHFC candidatos.
4. Solicitar referencias personales y/o
DFHFC laborales.
5.- Seleccionar candidatos.
NOTA: Los candidatos seccionados deben
DFHFC reunir el perfil solicitado y tener referencias
aceptables.
6.- Solicitar referencias personales y/o
DFHFC laborales.
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DEHEC 7.- Realizar asistencia.
8.- Entrevistar a candidatos seleccionados. Entrevista
NOTA: Se realizaran dos entrevistas, la
primera serd llevada a cabo por el
DEHEC Departamento de Factor Humano, Financieroy
Contabilidad con el fin de confirmar datos y
referencias y la segunda a cargo del
responsable del area solicitante.
9.- Aplicar examenes a candidatos
seleccionados.
NOTA: Los examenes aplicados consisten en:
DFHFC ; o .
psicométrico y de conocimiento para docente.
Psicométrico para personal administrativo y no
académico.
Seleccionar candidato
NOTA: La seleccién se hara con base en los
resultados de examenes y entrevistas
¢ Hubo seleccionado?
Si. Continua en la actividad 10
No. Continua en la actividad 3
10.- Informar a la Secretaria de Administracion Contrato de
DFHFC y Finanzas del candidato elegido. personal
11.- Recibir informe
SAE NOTA: Al recibir informe se realizara la firma
de enterado
12.-Notificar resultados al candidato
DFHFC seleccionado.
13.- Solicitar al candidato documentacién y
DFHFC asistencia
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CAN

14.- Realizar asistencia para la entrega de
documentacion

Fin del procedimiento

304



CLAVE

UTBISP/R/SAF/DPE/0002
B@s Manual de Elaboracié_n: Abril_2018
I Procedimientos Actualizacion: Abril 2019

Numero de Revisiéon 2
PUEBILA UTBISP

Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion de Personal
DFHFC SAF CAN

Recibir formato de
Requisicion de personal

Revisar
plantilla, para
verificar si
existen
vacantes

¢Hay
candidatos

en espera?
2 NO

Publicar vacante

3 e —

Solicitar curriculos
actualizados.

Solicitar referencias
personales y/o laborales
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DFHFC

SAF

CAN

10

Seleccionar
Candidatos

Solicitar asistencia
de candidatos

Realizar asistencia.

Entrevistar a
candidatos

Entrevista

Aplicar examenes

Selecciona
r
candidato.
¢Hubo
selecciona

Informar a la SAF del
candidato elegido

Cotrato de
Personal

v

|
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12

Notificar resultados a
candidato

13

Solicitar al candidato
documentacion y
asistencia.

Realizar asistencia

para la entrega de
dariimentacidn
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Proceso SAF-10

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

Tiempo Promedio 6 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
ECL (DFHFC) ELO (SAF) OAC (R)
Abril 2019 Abril 2019 Abril 2019

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Implementar una adecuada planeacién, programacion y
evaluacion del gasto, para mejor la administracion de los
recursos que transfiere la Federacién, el Estado y los
recursos propios, para ser aplicados en la atencion de la
demanda de Educacion.

Politicas de Operacion:

IV. Determinar las normas y el proceso para mantener las
Finanzas Publicas sanas a través del equilibrio entre
ingresos y egresos.

V.  Distribuir el Presupuesto por capitulo y partida segun el
Clasificador por Objeto del Gasto autorizado por la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de
Puebla.

VI.  Laformulacion del presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad, debera efectuarse con base en necesidades
objetivas y disposicion real de recursos.

Normatividad legal:

Normatividad operativa:

VII.  DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por
el que crea la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

&7is

BILINGUE INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE
PUEBLA. Publicado en el Diario Oficial del Estado de
Puebla el 27 de junio de 2016.

Rectoria, Secretaria de Administracion y Finanzas,
Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad.

Rectoria, Secretaria de Administracion y Finanzas,
Departamento de Factor Humano, Financiero y Contabilidad.

No Aplica.
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Elaboracidon del Presupuesto de Ingresos y Egresos
SAF-10

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS Formato y/o
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y
AREA Documento

1.- Recibir oficio de pretecho financiero de la
SAF Secretaria de Finanzas y Administracion del
Estado de Puebla.

2.- Realizar clasificacion por capitulo y partida
de gasto

NOTA: La clasificacion se realizara con base
a los lineamientos y necesidades de la
Universidad, respetando las recomendaciones
de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Estado de Puebla.

DFHFC

3.- Elaborar la propuesta del presupuesto
NOTA: La propuesta debera tomar en cuenta:
a) Plantilla de personal del afio en curso.
b) Presupuestar los capitulos 1000, 2000,
3000, 4000 y 500 que se encuentra en
el COG.
c) Capitulos con base a la calendarizacion.

DFHFC

4.- Enviar propuesta del presupuesto a la

DFHFC Secretaria de Administracion y Finanzas.

Dar visto bueno a la propuesta del
presupuesto.

¢, Se dio visto bueno?

Si. Continda en la actividad 5.

No. Continda en la actividad 3.

314



PUEBILA

&7is

SAF

5.- Enviar a Rectoria.

6. Solicitar referencias personales y/o

DFHFC laborales.
7.- Seleccionar candidatos.
NOTA: Los candidatos seccionados deben
DFHFC reunir el perfil solicitado y tener referencias
aceptables.
8.- Recibir propuesta de presupuesto de
R egresos con visto bueno de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
Dar vistos bueno a la propuesta del
presupuesto.
¢.Se dio visto bueno?
Si. Continda en la actividad 9.
No. Continda en la actividad 3.
R 9.- Enviar propuesta de presupuesto.
DEHEC 10.- Recibir propuesta de presupuesto.

Fin del procedimiento
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ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE INGH

RESOS Y EGRESOS

SAF

DFHFC

Recibir oficio de pretecho de
la Secretaria de Finanzas y
Administracién del estado
de Puebla

Realizar la clasificacion
por capitulo de gastoy
partida.

Elaborar la propuesta
del presupuesto.

Enviar propuesta de
presupuesto a SAF

Se ¢ dio

Enviar a Rectoria

Vo.Bo.?

Solicitar referencias
personales y/o laborales.
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10

Seleccionar candidatos

Recibir propuesta de
presupuesto de egresos
con VoBo de SAF

:Se dio
visto
bueno?

Enviar propuesta de
presupuesto

Recibir propuesta de
presupuesto
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REGISTRO GEP1117/11/0040A/11/16MP1018
Fundamento Legal

Articulo 10 fraccion lll del Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica Bilinglie
Internacional y Sustentable de Puebla y de acuerdo a los lineamientos de Analisis y

Registro de Estructuras Organicas y Modificacién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos del Estado de Puebla.

Valida: Autoriza:
Rafael Solar Rios Omar Aleman Chang
RSR (AG) (R)
Abril 2019 Abril 2019
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