-

-~

-

.
.

G
.

-
.

Manual de
Procedimientos

Direccion Académica

Junio 2016




Manual de
Procedimientos

Direccidon Académica

Elabord

M.A. Gilberto Lopez Espinoza / Director
de Planeacion

Presentd Validd
Lic. Miguel Angel Murillo Aispuro
ing. Heribertc Renterfa Sanchez / Rector Secretario de la Contralorfa General

"Validado de acuerdo a lo establecido en ef art fculo 26,
Apartado B fraccién XI de fa Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonoraa, segun oficio
D8/1251-2016 de fecha 28/06/2016™.




Contenido

i. Introduccidn
if. Objetivo del Manual
iil. Red de Procesos

V. Lista Maestra

V. Presentacion de los procedimientos




introduccion

El presente manual de procedimientos esta realizado para facilitar las labores del personal
tanto administrativo como docente y conllevar a la busqueda de la mejora continua Institucional, ya
que secuencia y ordena las operaciones que se realizan en la Universidad Tecnoldgica de Puerto
Pefiasco con el propdsito de apoyar el cumplimiento de las rutinas diarias de trabajo y evitar ia
alteracion arbitraria de las mismas.

Dicho manual, esta conformado por la red de procesos, lista maestra de procedimientos con
sus respectivos documentos y diagramas de flujo; los cuales estan establecidos para dar
cumplimiento a las metas y objetivos planteados por la Institucion.

De acuerdo a los cambios y necesidades de la Universidad tanto internas como externas
requeridas para continuar con el rumbo planteado por la Universidad, este documento pudiese
obtener modificaciones en sus procesos.



Objetivo del Manual

El objetivo de este manual de procedimientos, es ofrecer al personal que labora en esta
Universidad, una base documental que facilite v proporcione certeza en las decisiones que
debers tomar al ejecutar el cargo de sus funciones.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion académica cuatrimestral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 98-DAC-PO1/Rev.01 FECHA DE EMISION: 28/06/2016

Programar los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar el proceso ense fanza-aprendizaje durante
el cuatrimestre

Aplica a todas las direcciones administrativas de la Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco involucradas en la
programacion académica cuatrimestral.

UTPP.- Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

CGUTyP.- Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

Plan académico cuatrimestral.-Documento que integra a los docentes necesarios para llevar a cabo la imparticién
del cuatrimestre, asi como su horarios y las cantidad de horas.

Plan de estudios.- Documento que integra las asignaturas que conforman la carrera.

Proceso enseflanza-aprendizaje.- Proceso en el cual, el profesor transmite conocimientos teoricos vy practicos al
alumno para que obtenga competencias profesionales.

Carga académica.- Documento que integra las asignaturas asignadas a cada profesor, sus horarios y la cantidad
de horas.

Decreto de creacion de la UTPP
Reglamento Interno de la UTPP

Manual de organizacién de la UTPP

Planes de estudio aprobados por la CGUTyP

Todo docente de nuevo ingreso debera recibir un curso de induccién Institucional.

Todo docente de nuevo ingreso debera recibir un cursc de operacion del Sistema de Gestion Escolar.

Todo docente que cuente con carga académica asignada debera realizar la secuencia didactica correspondiente v
entregaria en tiempo y forma a la Direccion Académica para su revisidn y aprobacion.

Todo docente que cuente con carga académica en horas proyecto deberd entregar una propuesta inicial del mismo,
asi como 3 reportes de avances del provecto durante el cuatrimestre.




Clave de Formato/instructive
98-DAC-PO1-FO1/Rev.01

98-DAC-PUO1-FO2/Rev.01

98-DAC-PU1-FO3/Rev.01

98-DAC-PO1-FO4/Rev.01

98-DAC-PO1-FO5/Rev.01

98-DAC-PO1-F06/Rev.01

98-DAC-PO1-FO7/Rev.01

Clave de Anexo
98-DAC-P01-A01/Rev.01

Mombre del Formato/instructive

ficitud de materias

Horarios por asignatura

Horarios por docenie

Asignacion de aulas y laboratorios

Secuencia didactica

Concenirado de visitas, conferencias v actividades

Constancia de cumplimiento

Diagrama de flujo

Nombre




Planeacion dsl cuatrimestre

Director academico

identifica las asignaturas correspondientes al
cuatrimesire proximo

Director academico

Envia a los docentes via correo elecirénico,
formato de solicitud de asignaturas y/o
proyectos académicos vy disponibilidad de
horarios.

Solicitud de materias v
disponibilidad de horarios

1.3

Academia

Entrega al Director académico diagnostico del
plan de estudios

Diagnostico dei plan de
estudios

1.4

Director academico

Realiza concentrado de la carga académica y
proyectos

1.5

Director academico

Realiza proyeccidn de carga académica y
horas proyecto

Proyeccidn académica
cuatrimestral

1.6

Director academico

En caso de no contar con los docentes con
perfil necesarios para determinadas
asignaturas, notificara via correo electrénico a
la Direccidn de Vinculacion dicha necesidad
para que se lleve a cabo la difusién
correspondiente,

Integracion del Plan académico cuatrimestral

2.1

Director academico

Realiza la programacioén de examenes de
oposicién correspondientes

2.2

Director academico

Integra el proyecto de carga académica
cuatrimestral

Proyecto de plan académico
cuatrimestral

Autorizacién del Plan académico cuatrimestral

3.1

Rector

Revisa y autoriza el Plan académico
cuatrimestral, horarios por docente y horarios
por grupo, en caso de no autorizar regresa al
2.2

Plan académico cuatrimestral

Notificacion de cargas academicas

4.1

Director academico

Elabora horarios de clase, horarios por
docente y asignacion de aulas y laboratorios
de acuerdo al Plan académico autorizado

Horarios clase, horarios por
docente, asignacion de aulas
y laboratorios

4.2

Director academico

Envia a los docentes via correo electronico a
manera de notificacion su carga académica,
programa de asignatura, formato de secuencia
didactica y horarios

4.3

Coordinador academico

Coloca en las puertas de cada aula el horario y
grupo asignado

4.4

Director academico

Solicita al docente ia secuencia didactica de
su carga académica, la cual debera entregar
en un plazo no mayor de 15 dias naturales
contando a partir de la fecha de recibido el
correo de notificacion de carga académica.

Secuencia didactica

Aprobacion de secuencias didacticas

5.1

Director academico

Recibe y aprueba la estructura de las
secuencias didacticas, envia estas a las
academias correspondientes para la
aprobacion del contenido.

52

Academias

Mediante oficio emiten dictamen del contenido
de las secuencias didacticas y lo envian a la
Direccidn académica, fos contenidos no
aprobados seran realizados por las academias

Oficio de dictamen

6




g Seguimiento

g1 Direclor academico Elabora concentrade de visitas, conferencias v Concentrado de visitas,
actividades, lo snvia a la Direccidn de conferencias y actividades
Vinculacion,

8.2 Director academico Realiza seguimienio de la aplicacion de las Seguimiento de secuencia
secuencias didacticas en el proceso didactica
ensefanza-aprendizaje durante el cuatrimestre
vigente,

8.3 Director academico Entrega constancia de cumplimiento a los Constancia de Cumplimiento
docentes que cumplieron con la aplicacidn de de secuencia didactica
ia secuencia didaclica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobo:

M.E. Rangel Dicochea Soto /
Coordinador Académico

M.A. Gilberto Lopez Espinoza /
Director Académico

Ing. Heriberto Renteria Sanchez
/ Rector

SIP-FO2/REV.0Z




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacion académica cuatrimestral Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
98-DAC-PO1/Rev.01 28/06/2016 10:59:3%9a.m.

Secuencias didacticas Director Académico Coordinacion
Académica

* El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.

(o]



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion académica cuatrimestral Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROGEDIMIENTO:  98-DAC-P01/Rev.01 Fecha de la verificacion:

1 ¢Se enviaron a los profesores de asignatura los formatos de
solicitud de asignaturas y/o proyectos académicos y
disponibilidad de horarios?

2 ¢ Se realizé la proyeccion académica y horas proyecto?

3 ¢ Se integré el Plan académico cuatrimestral?

4 ¢ Se realiz6 la programacion de examenes de oposicién?

(431

¢ Se autorizé el Plan académico cuatrimestral?

6 ¢ Se envid a los docentes su carga académica?

7 / Se aprobaron las secuencias didacticas en cuanto a la
é
estructura de contenido?

8 £ Se emitieron los oficios de dictamen en cuanto al contenido de
las secuencias didacticas?

9 ¢ Se elaboro el concentrado de visitas, conferencias y
actividades?

10 | ¢Se entregaron las constancias de cumplimento de aplicacién
de secuencias didacticas?

W



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Universidad Tecnolégica de Puerto Pefiasco

Direccién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Tutorias a alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 98-DAC-PO2/Rev.01 FECHA DE EMISION:  28/06/2016

Apoyar al proceso ensefianza-aprendizaje a través de tutorias y/o asesorias que permitan solucionar problemas del
alumno en su desarrollo académico

Aplica a los alumnos de la Universidad Tecnolégica e Puerto Pefasco que presenten problemas académicos en las
evaluaciones parciales y finales.

UTPP.- Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

SIAGE.- Sistema Integral de Apoyo a la Gestidn Escolar

Tutoria.- Proceso mediante el cual el alumno recibe atencién directa y personalizada referente a ios circunstancias
que afectan su desarrollo académico.

Tutor.- Profesor de tiempo completo designado para atender a alumnos con problematica en su desarrollo
académico.

Alumno Critico.-Alumno que presenta actitudes y/o aprovechamiento gue puede afectar su desarrolio académico.

Reglamento académico
Manual de organizacién de la UTPP

Las tutorias deben impartirse con el propésite de apoyar la formacién integral del alumno.

Las tutorias estardan sujetas a un seguimiento de los resultados de las mismas por parte de la Direccidn
académica.

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructive

N/A

Clave de Anexo Nombre
98-DAC-P02-A01/Rev.01 Diagrama de flujo




Asignacion de tulores

1.1 Director Académico

Asigna tulores a cada uno de los grupos de
alumnos del cualrimestre vigenie

Actividades de Tutorlas

2.1 Profesor de asignatura

informa al Tutor del grupo correspondiente
sobre alumno(s) criticos mediante registro en
el sisterna SIAGE.

2.2 Tutor

Entrevista a alumnos criticos para determinar
ias causas de los problemas, en caso
requerido turna el caso al Jefe de oficina de
Psicopedagogia

23 Jefe de oficina de
Psicopedagogia

Determina el tratamiento y/o estrategias a
seguir para solucionar el problema entre las
que pueden ser:

2.31 Habitos y técnicas de estudio

2.32 Apoyo para presentar exdmenes de
recuperacion de la asignatura

2.33 Asistir a terapia de apoyo psicoldgica

2.34 Apoyo en la solicitud de becas economicas

2.35 Apoyo en la consulta de bolsas de trabajo

3 Seguimiento de resultados
3.1 DirectorAcadémico Da seguimiento a los resultados de las tutorias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Revisé:

Psicéloga Silvia Pamela Romo
Oros / Jefe de oficina de
Psicopedagogia

M.A. Gilberto Lopez Espinoza /
Director Académico

i1

Aprobé:

Ing. Heriberto Renteria Sanchez
/ Rector

SIP-FOZ/IREV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Puerto Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de Tutorias a alumnos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
98-DAC-PO2/Rev.01 28/06/2016 10:59:51a.m.

e

Jefe de oficina de Archivo

1 IRegistro de tutorias Tutor Papel
| Psicopedagogia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccisn,



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

Direccidon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Servicio de Tutorias a alumnos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  98-DAC-PO2/Rev.01 Fecha de la verificacion:

1 ¢ Se asignaron los tutores a los grupos de alumnos vigentes?

2 ¢ Se informo al tutor sobre alumnos criticos a través del sistema
SIAGE?

3 ¢ Se entrevistaron a los alumnos criticos para la deteccion de
causas de los problemas?

4 ¢ Se da seguimiento a los resultados de las tutorias?




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Universidad Tecnoldgica de Pueric Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: inscripcién v reinscripcion de alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 98-DAC-P0O3/Rev.01 FECHA DE EMISION:  28/06/2016

Realizar la inscripcidn de aspirantes a alumnos y la re inscripcion de alumnos de la UTPP

Aplica a todos los aspirantes a alumnos interesados en ingresar a la UTPP y para alumnos que requieran continuar

cursando un programa educativo en nuestra Universidad

UTPP.- Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco.

Aspirante.- Persona que realiza el tramite de inscripcién para integrarse como alumno de un programa educativo de
la UTPP.

SIAGE.- Sistema Integral de Apoyo a la Gestion Escolar.

EXANI il.- Examen Nacional de Ingreso para Educacion Superior.

Alumno Regular.- Alumno gue cuenta con el 100% de las materias aprobadas al termino de cada cuatrimestre.

Alumno Irregular.- Alumno que cuenta con al menos una materia reprobada al termino de cada cuatrimestre.

Requisitos de Inscripcion.- Requisitos establecidos por el Director Académico y autorizados por el Rector para el
tramite de inscripcidn, donde se establecen documentos a entregar, costo de la inscripcién, cursos y examenes que
se-deben realizar, asi como las fechas y horarios necesarios.

Reglamento Interno de la UTPP

Manual de Organizacion de la UTPP

Reglamento Académico de la UTPP

Acuerdos secretariales 279 al 286 de la Secretaria de Educacion Publica

El alumno que no entregue los documentos en la fecha establecida en su carta compromiso de enfrega de
documentos faltantes sera dado de baja automaticamente.

La inscripcién de aspirantes a alumnos se realizara de acuerdo a la capacidad de infraestructura instalada en Ia
UTPP.

l.os pagos realizados por concepto de tramites en el Departamento de Servicios Escolares no se regresa el dinero
por cancelacién del mismo.

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
98-DAC-P03-F01/Rev.00 Requisitos de Inscripcion autorizados
98-DAC-P03-F02/Rev.00 Comprobante de recepcién de documentos
98-DAC-P03-FO3/Rev.00 Carta compromiso de entrega de documentos faltantes

Clave de Anexo Nombre
98-DAC-PU3-A01/Rev.01 Diagrama de flujo

14



REQUISITOS DE INSCRIPCION

Director Académico

Envia al Jefe de Departamento de Servicios
Escolares los Reguisitos de Inscripcion
autorizados

Requisitos de Inscripcidn
autorizados

INSCRIPCION - PRE REGISTRO EN LINEA

2.1

Aspirante

Liena formato en linea en la pagina
institucional www.ulpp.edu.mx en &l enlace
Pre-Registro

PAGO BANCARIO

3.1

Aspirante

Realiza el pago en la Institucién Bancaria por
el costo de la incripcién

EXAMENES Y ENTREVISTAS

4.1

Coordinador de Servicios
Escolares

Realiza entrevistas a aspirantes de acuerdo a
las fechas programadas

42

Coordinador de Servicios
Escolares

Realizan examen de admision a aspirantes de
acuerdo a las fechas programadas

4.3

Coordinador de Servicios
Escolares

Realizan examen EXANI Il a aspirantes de
acuerdo a las fechas programadas

4.4

Coordinador de Servicios
Escolares

Publican en la pagina web Institucional
www.utpp.edu.mx nombre de los alumnos
aceptados para inscribirse en un programa
educativo de la UTPP

REVISION DE DOCUMENTOS

PN

FJT

Aspirante

Entrega documentos en el Departamento de
Servicios Escolares de acuerdo a las fechas
de los requisitos de inscripcion

5.2

Coordinador de Servicios
Escolares

Revisa documentos, si los documentos estan
completos se le asigna numero de matricula y
se le entrega comprobante de recepcion de
documentos, si no estan completos de igual
forma se le asigna numero de matricuia y se le
entrega para firma carta compromiso de
entrega de documentos faltantes

Comprobante de recepcion de

documentos / Carta
compromisc de entrega de
documentos faltantes

REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL
DE ALUMNOS

6.1

Coordinador de Servicios
Escolares

Registra al aspirante en el sistema de controi
de alumnos e imprime el formato de
inscripcién de alumno, considerando a partir
de este registro al aspirante como alumno
inscrito,

INTEGRACION Y ARCHIVO DE EXPEDIENTE

74

Coordinador de Servicios
Escolares

integra expediente, archiva expediente por
carrera v alfabéticamente por apellidos

REINSCRIPCION-RECEPCION DE FECHAS

8.1

Director Académico

Envia oficio al Jefe de Departamento de
Servicios Escolares especificando las fechas
de reinscripcidn de acuerdo al calendario
sscolar vigente

ALUMNOS REGULARES




9.1 Alumno ingresa al pagina Institucional
www.uipp.edu.mx en el enlace Reinscripcion
de alumnos, actualiza sus datos e imprime
ficha de deposito bancario, sl el sistema
encuentra adsudo el alumno no podra realizar
dicho tramite

9.2 Alumno Realiza pago bancario por el costo de fa Recibo de pago de
Reinscripcidn, entrega el comprobante de pago reinscripeion
bancario al Coordinador de contabiiidad el cual
entrega a cambio el recibo de pago de
reinscripcion

9.3 Alumno Entrega recibo de pago de reinscripcion en el
Departamento de Servicios Escolares
9.4 Coordinador de Servicios Actualiza los datos del alumno en el Sistema
Escolares de Control Escolar SIAGE
10 ALUMNOS IRREGULARES
10.1 | Jefe de Departamento de Alumnos irregulares no se realiza la
Servicios Escolares reinscripcién

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso6: Aprobd:
Lic. Radl Herrera Pérez / Jefe de M.A. Gilberto Lépez Espinoza / ing. Heriberto Renteria Sénchez
Departamento de Servicios Director Académico [ Rector
Escolares SIP-FOZ/REV.02

16



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Puerto Pefiasco

Direccion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion y reinscripcién de alumnos Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
98-DAC-PO3/Rev.01 28/06/2016 11:00:03a.m.

= .
1 |Requisitos de inscripcion  Jefe de Departamento de Papel Departamento de Archivo
autorizados Servicios Escolares Servicios Escoalres
2 |Comprobante de Jefe de Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo
recepcion de documentos  |Servicios Escolares Servicios Escolares
3 |Carta compromiso de Jefe de Departamento de Papel 5 afios Departamento de Archivo
entrega de documentos Servicios Escolares Servicios Escolares
faltantes

* El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion,



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefasco

Direccién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién v reinscripcion de alumnos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  98-DAC-PO3/Rev.01 Fecha de la verificacion:

1 ¢ Se recibieron los requisitos de inscripcion?

2 ¢ Se publicaron los nombres de los alumnos aceptados?

3 ¢ Se entregaron los comprobante de recepcion de documentos
y/o carta compromiso de entrega de documentos faltantes?

4 :Se registraron los aspirantes en el SIAGE?

5 £ Se archivaron los expedientes por carrera y alfabéticamente?

6 ¢ Se recibid oficio de fechas de reinscripcién?

7 ¢+ Se actualizaron los datos de alumno en el SIAGE?

8 ;. Se reinscribié algtn alumno irregular?

i8
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Manual de
Procedimientos

Departamento Juridico

Elabord Presento Valido
Lic. Miguel Angel Muritio Aispuro

Lic. Ezequiel Camacho Inzunza / Director Ing. Heriberto Renteria Sanchez / Rector Searstario de fa Coniraloria General

Juridico “Vafidado de acuerdo a lo establecido en el articulo 26,
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introduccion

El presente manual de procedimientos esta realizado para facilitar las labores del personal
tanto administrativo como docente y conlievar a la bUsqueda de la mejora continua institucional, ya
que secuencia y ordena las operaciones que se realizan en la Universidad Tecnologica de Puerto
Pefiasco con el propdsito de apoyar el cumplimiento de las rutinas diarias de trabajo y evitar la
alteracion arbitraria de las mismas.

Dicho manual, esta conformado por la red de procesos, lista maestra de procedimientos con
sus respectivos documentos y diagramas de flujo; los cuales estan establecidos para dar
cumplimiento a las metas y objetivos planteados por la Institucion.

De acuerdo a los cambios y necesidades de la Universidad tanto internas como externas

requeridas para continuar con el rumbo planteado por la Universidad, este documento pudiese
obtener modificaciones en sus procesos.



Objetivo del Manual

El objetivo de este manual de procedimientos, es ofrecer al personal que labora en esta
Universidad, una base documental que facilite y proporcione certeza en las decisiones que
debera tomar al ejecutar el cargo de sus funciones.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Universidad Tecnoldgica de Puerio Pefiasco

Departamento Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 98-DJU-PO1/Rev.01 FECHA DE EMISION: 06/07/2016

Asegurarse que los contratos y convenios de la Universidad Tecnologica de Puerto Pefiasco cumplan con los
isitos legales establecidos en la N tividad aplicable a cada materia

Unidades Administrativas.- Unidades o areas donde labora personal administrativo y docente de la Universidad
Tecnolégica de Puerto Pefiasco, las cuales son: Rectoria, Académico, Planeacion y Evaluacion, Administracion vy

Juridico

Finanzas,
AU

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Puerto Pefiasco.
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnologica de Puerto Pefiasco

Para la correcta elaboracion de contratos o convenios es necesario contar con toda la informacion y documentacion
d rt id

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructivo

N/A

Clave de Anexo Nombre
98-DJU-PO1-A01/Rev.01 Diagrama de flujo




Recepcién de solicitudes de elaboracion de
confrato o convenio

1.1 Director Juridico

Recibe de la Unidad Administrativa
correspondiente la solicitud para la elaboracion
o revision de contrato con la tolalidad de s
informacion y documentacion necesaria de
soporte requerida

Solicita informacion o documentacion a la
Unidad Administrativa en caso de requerir
mayor informacion o por faltante de la misma

Elaboracion de contrato o convenio

2.1

Procede a la elaboracion o revision del
contrato o convenio

Revision de contrato o convenio

341

Revisa contrato o convenio y turna a la Unidad
Administrativa solicitante para su validacidn

La Unidad Administrativa correspondiente
revisa el contrato o convenio y en caso de
existir alguna observacion o aclaracién envia
comentarios al Director Juridico.

Si el contrato o convenio se encuentra correcto
se programa la fecha de firma del mismo

Firma de contrato

4.1

Comparece a la firma junto con el Rector v las
partes interesadas , registra y archiva el
contrato o convenio

Contrato / Convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

M.A. Luis Lizarraga Cruz /Jefe
de Departamento de Sistema de
Gestion de la Calid

Revisd:

Lic. Ezequiel Camacho Inzunza
/Director Juridico

Aprobé:

Ing. Heriberto Renterfa Sénchez
/Rector
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnoldgica de Puerto Pefiasco

Departamento Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de contratos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
98-DJU-PO1/Rev.01 06/07/2016 09:26:36a.m.

1 (Contrato Director Juridico Papel 2 afos Direccién Juridica Archivo

* Ef responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.



