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PRESENTACION

Como se observa, la Vision, Mision, los Principios, Valores, el Modelo Educativo,
Pedagdgico y Curricular y la Planeacion institucionales, presentan una alineacién
en su ser ideal y en su manifestacion conceptual; congruencia que se refleja, a su
vez, en el esquema organizacional, pero, sobre todo, en la gestion que la estructura
realizara para la busqueda y el logro del ser UNITESBA. El Programa Institucional,
se entiende como el proceso administrativo con visién hacia la calidad y la mejora,
conlleva, no solo el establecimiento de las politicas y procedimientos respectivos,
sino una interiorizacion de los preceptos filosoficos, éticos y didactico-pedagdgicos,
gue permiten un actuar coherente y alineado, de la Vision y Mision institucionales
con la vida universitaria. De esta manera, el Programa Institucional integra las
actividades que le dan congruencia a la universidad y que facilitan la prestacion de
servicios, la organizacion administrativa, la estrategia econdémica y financiera, el
control escolar y la proyeccidon mercadolégica. Por otro lado, la gestion de dos
funciones sustantivas de UNITESBA, la investigacion y las actividades de extension,

se integran en este programa.
Este programa, PI, esta integrado por los siguientes subprogramas:

e Subprograma Instancias Oficiales, mediante el cual se administra toda la
informacion resultado del proceso educativo, administrativo y econémico, la que
se reporta a los organismos publicos y privados a los que nos encontramos
adscritos y que se traduce en sendos documentos que lo respaldan y certifican.

e Subprograma Servicios Generales, en el cual se establecen las politicas y
procedimientos de calidad en los servicios: infraestructurales, de aseo,
jardineria, de alimentos y uniformes, ya sean propios 0 concesionados. Se
plantea, ademas, en este subprograma, lo relativo al cuidado del medio
ambiente, particularmente en cuanto al agua, basura y energia.

e Subprograma Admisiones, en el cual se establecen las politicas para el manejo
de la imagen institucional, la comunicacion social y la publicidad, asi como los

procedimientos para la captacion de alumnos de nuevo ingreso.



Subprograma Ingresos y Egresos, en el que se precisa la forma para el manejo
y control de lo contable y financiero, los reportes constitutivos y oficiales
requeridos, el manejo presupuestal, asi como el aseguramiento de la comunidad
universitaria e institucional.

Subprograma Recursos Humanos, que contiene las politicas, procedimientos y
normativa para la seleccioén, contratacion, capacitacién, promocion, desarrollo y
recision de los colaboradores institucionales, académicos y administrativos
mentores.

Subprograma Investigacion. Como funcion sustantiva universitaria, se perfila, en
este subprograma, a los procesos de investigacion, como un motor que impulsa
a la institucion en los ambitos educativo, cientifico y tecnologico, asi como en el
desarrollo de habilidades investigativas en los alumnos; se establece, ademas,
las metodologias adecuadas para el desarrollo de estas actividades.
Subprograma Educaciéon Continua. Como parte de las funciones sustantivas
universitarias, en este subprograma se sefialan los lineamientos para que
UNITESBA trascienda sus muros e interactie con la sociedad, acercando los
avances de la ciencia, la tecnologia, el arte, la cultura, la salud y el deporte, a
los diferentes entes que conforman nuestro entorno regional, mediante
programas de formacién y capacitacién no escolares y segun sean requeridos o

detectados.



DEFINICIONES:

Instancias Oficiales: Son aquellos organismos de orden
publico y privado a los que brindamos informacion.

POLITICAS:

o Para el cumplimiento de los requerimientos de los
diferentes organismos, la universidad se apega a lo
establecido por cada entidad.

« Todainformacion solicitada y generada debe estar
respaldada fisica o electronicamente.

FORMATOS:
« Plan tactico.
e Presupuesto.
« Oficios diversos definidos por la instancia oficial.

DOCUMENTOS APLICABLES:

Filosofia Institucional.

Cadigo de Etica.

Estatuto académico.

Modelo de Gestion Universitaria 2033.
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PROCEDIMIENTO:

El responsable del proceso oficial se apegard a los tiempos y
procedimientos establecidos por cada instancia oficial.

INSTANCIAS:

Secretaria de Educacién Publica.

Secretaria de Educaciéon de Guanajuato.

Secretaria del Trabajo.

Sistema de Administracion Tributaria.

Sistema de Administracion tributaria del Estado de Guanajuato.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Instituto de Infraestructura Fisica del Estado de Guanajuato.
Presidencia Municipal.

Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Celaya.
Federacion de Instituciones Mexicanas Particulares de Educacion
Superior.

Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior.
Proteccion Civil.
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DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO PARA
PROGRAMA
INSTITUCIONAL
SUBPROGRAMA DE

El Subprograma Servicios Generales establece las
politicas y procedimientos de calidad en los servicios
infraestructurales, de aseo, jardineria, de alimentos,
uniformes escolares concesionados, asi como el cuidado
al medio ambiente, particularmente: reduccién de agua,
separacion de basura y reduccion de energia eléctrica.
Servicios infraestructurales son el conjunto de
actividades, medios técnicos e instalaciones necesarios
para el funcionamiento de la universidad, que incluye:

o Servicios Infraestructurales

= Mantenimiento preventivo y correctivo.
= Manejo de inventarios.
= Compras.
= Jardineria
= Servicio de seguridad
e Comision de Seguridad y Salud
e Vigilancia
= Servicios concesionados
e Servicio de aseo.
e Servicio de cafeteria
e Servicio de uniformes escolares.

o Sustentabilidad es el conjunto de acciones en pro
del cuidado del medio ambiente en relacion al uso
racional del agua, reduccion del uso de papel de
oficinas, manejo de basura y uso racional de la
energia eléctrica.

SERVICIOS GENERALES PC-T'cAS:

GENERALES

VIGENTE:
A partir Agosto 2019

 Servicios Infraestructurales

= EI mantenimiento preventivo se debe
realizar tres veces por afio en los periodos
vacacionales y el correctivo cuando ocurra
algun desperfecto de instalaciones o
mobiliarios, apegados al presupuesto
autorizado.

» Los inventarios se deben actualizar una
vez al afio y de manera inmediata cuando
se realice una compra extraordinaria de
mobiliario y equipo o cuando se dé de baja
parte del mobiliario y equipo.

» Las compras se deben efectuar en apego
al calendario y presupuesto autorizado.

e Los servicios concesionados de aseo, cafeteria
y uniformes escolares se deben apegar a las
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politicas de calidad y prestacion del servicio
estipuladas en el contrato respectivo.

« EI servicio de seguridad debe garantizar la
integridad de la comunidad institucional y
salvaguardar el patrimonio de la Universidad.

« La seguridad institucional esta integrada en dos
apartados. El primero de ellos estara a cargo de
personal de porteria, prefectura, vigilancia nocturna
y dominical. El segundo, esté a cargo de la Comision
de Seguridad y Salud la cual contemplara la
vigilancia del manejo de las brigadas de proteccion
civil.

e Se debe promover la cultura del no desperdicio de
los recursos hidricos, energia eléctrica, papel, asi
como el adecuado manejo de los residuos sélidos.

FORMATOS:
e Formato de inventario.
e Memorandum.
« Plan tactico y planes operativos del area.
« Bitacora de vigilancia.
« Programa de mantenimiento preventivo.
 Bitacora de mantenimiento correctivo.
« Bitacora de Jardineria.
« Contrato de concesion.
« Reporte de brigadas.
e Presupuesto.

DOCUMENTOS APLICABLES:

» Filosofia Institucional.

= Codigo de Etica.

*» Programa Interno de Proteccion Civil.

» Componente de la Vida Institucional: Salud.

» Componente de la Vida Institucional: Sustentabilidad.
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PROCEDIMIENTOS:

Servicios Infraestructurales:
o Mantenimiento preventivo y correctivo

Tres veces al afio en periodos vacacionales de Semana Santa
y Pascua, Verano (junio a agosto) e invierno (diciembre a
enero), la Coordinacion de Servicios Generales, elabora un plan
de acciones a realizar que somete a autorizacion y se ejecutan
todas las autorizadas.

Durante una eventualidad, la Coordinacion de Servicios
Generales, determina las acciones necesarias para el
restablecimiento del servicio.

o Manejo de inventarios

Durante el periodo vacacional de verano (junio a agosto), los
prefectos bajo la supervision de la Coordinacion de Servicios
Generales actualizan el inventario a traves del registro de los
cambios en el mobiliario administrativo y escolar en el software
para el manejo de los inventarios.

o Compras

Previo al inicio de cada semestre, la Coordinacion de Servicios
Generales, concentra las solicitudes de papeleria y
consumibles de las diversas areas, las somete a autorizacion y
programa la compra.

Eventualmente, la Coordinacion de Servicios Generales,
realiza compras extraordinarias a peticion de las areas, mismas
gue deberan ser cotizadas en tres lugares y sometidas a
autorizacion.

o Jardineria

Diariamente, el personal de jardineria da mantenimiento, poda,
fumiga y riega las areas verdes, registrando las actividades en
la bithcora correspondiente.

o Servicios de Seguridad

e Diariamente, el area de prefectura realiza recorridos por las
instalaciones fisicas de la Universidad verificando que los
sistemas de seguridad funcionen correctamente y lo registra
en la bitacora.

e Diariamente, vigilancia supervisa los accesos a la
Universidad registrando en la bithcora las entradas y salidas
del personal y visitantes.

e En eneroy julio, La Comision de Seguridad y Salud realiza
recorridos por las instalaciones a fin de detectar anomalias
en la infraestructura e instalaciones eléctricas e hidro-
sanitarias, registrando las observaciones en el formato
correspondiente.

Pagina 3 de 4

UNITESBA

UNIVERSIDAD



¢ Anualmente, La Comisién de Seguridad y Salud elabora un
programa con acciones tendientes a la prevencion de la

salud en general.

o Servicios concesionados
e Cada afio, el concesionario firma un contrato de comodato en
el que establecen los lineamientos bajo los cuales se

proporcionara el servicio.

e (Cada seis meses, La Coordinacion de Servicios Generales
supervisa y genera un reporte de los servicios concesionados.

o Sustentabilidad

e La Coordinacion de Servicios Generales presenta un plan
de mejora para usar racionalmente y reducir el consumo de
energia eléctrica de la Universidad.

e La Coordinacion de Servicios Generales promovera la
separacion de residuos soélidos mediante la propuesta de un
plan de mejora para la separacion de la basura que se
general al interior de la Universidad.

e La Coordinacion de Servicios Generales promovera la
reduccion del consumo de papel de oficinas a través de un
plan para reducir el consumo de hojas de papel bond en el
trabajo cotidiano de las areas administrativas.
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DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO PARA
PROGRAMA )
INSTITUCIONAL
SUBPROGRAMA DE

Imagen institucional: La manera en que la universidad se
presenta al publico y a la comunidad institucional.
Benchmarking: Proceso comparativo con universidades
lideres para conocer la competencia.

Comunicacioén social: Proceso de informar, dar a conocer
o transmitir todo lo vinculado a la institucion.

Publicidad: Conjunto de medios que se utilizan para dar a
conocer y posicionar nuestra marca.

Captacion: Actividades relacionadas con la bausqueda de
alumnos de nuevo ingreso.

CRM: Programa que gestiona el seguimiento a cada
aspirante.

Leads: Usuario que ha proporcionado sus datos y en
consecuencia se registra en CRM para interactuar.
Aspirante o prospecto: Cualquier persona que demuestra
interés en algun programa.

Alumno de nuevo ingreso: Alumno que ingresa por
primera vez a la institucién.

Alumnos de reingreso: Alumno que en algiin momento ya
estudio con nosotros y regresa para continuar sus estudios.
Alumnos de traslado: Alumno que cursa un nivel previo en
nuestra institucion.

Requisitos de admision. Documentos y procesos
vinculados al ingreso de los aspirantes.

ADMISIONES POLITICAS:

GENERALES *

VIGENTE: y
A partir de Agosto del 2019.

El logo institucional debe cumplir las especificaciones de
tipografia y colores.

Para cada inicio de campafia se debe realizar una
investigacion de benchmarking.

Se deben difundir todas las actividades realizadas por la
comunidad.

La publicidad debe ser acorde a nuestra filosofia institucional
y dirigida a nuestro publico objetivo.

Cualquier accidon de captacion de alumnos debera estar
contenida en un programa y este debera estar autorizado.
Toda informacién captada de los prospectos debera ser
registrada en el CRM.

El manejo de los datos se apegara a nuestra politica de
privacidad.

Ningun aspirante debera ser discriminado por creencias,
raza, edad, credo o género.

Los procesos de admisiones deberan apegarse a los
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e Todos los aspirantes deberan cumplir con los requisitos de
admision:
Para las licenciaturas escolarizadas y ejecutivas, certificado
de preparatoria y acta de nacimiento original y 2 copias,
clave CURP 2 copias.
Para maestrias, certificado de licenciatura y acta de
nacimiento original y 2 copias, clave CURP 2 copias, Titulo y
Cédula Profesional original para cotejo y 2 copias.
Para doctorado, certificado de maestria y acta de nacimiento
original y 2 copias, clave CURP 2 copias, Titulo y Cédula
Profesional original para cotejo y 2 copias.

FORMATOS:
« Plan tactico.
o Plan operativo.
o Presupuesto.
« Memorandum.
« Formato de Comunicacion Social.
« Formato de inscripcion.
o Ficha de registro para beca deportiva.
« Solicitud de estudio socioeconémico.

DOCUMENTOS APLICABLES:
= Filosofia Institucional.
= Codigo de Etica.
= Guion de ventas.
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PROCEDIMIENTO:

a. Imagen institucional:

Anualmente la jefatura de admisiones disefa la imagen que
se utiliza en las campafias de difusion para cada nivel
educativo y lo somete a autorizacién de Vicerrectoria.

b. Comunicacién social

Eventualmente, el encargado de Comunicacion Social
disefia y publica con la imagen autorizada los insertos con
informacion de los eventos institucionales, sociales,
educativos, promocionales, deportivos, culturales, entre
otros, en las redes sociales, alineados a los publicos
objetivos y el presupuesto.

c. Publicidad

Anualmente el Coordinador de Admisiones desarrolla los
materiales y selecciona los medios publicitarios que se
utilizaran en las campafias de medios en apego al
presupuesto autorizado.

Mensualmente el Coordinador de Admisiones revisa el
avance de la campafa para modificar y adecuarla para
lograr el mejor desemperio.

d. Captacion de alumnos

El personal de admisiones realiza las actividades de
captacion de alumnos: programa de continuidad (traslados),
programa invita un amigo, seguimiento a preparatorias
proveedoras, seguimiento a empresas y participacion en
muestras profesiograficas

Anualmente el Vicerrector, define las metas por nivel
educativo y por programa educativo

Anualmente y al inicio de la campafa la Coordinadora de
Admisiones define las metas del personal de Admisiones.
Anualmente la Coordinadora de Admisiones definen las
fechas de corte de inscripciones para llevar el registro del
avance en las metas

Semanalmente el Director de Relaciones Estudiantiles se
reune con el personal de Admisiones para revisar el avance
de inscripciones y los indicadores numero de llamadas,
contactos, inscripciones, eficiencia por programa y nivel,
comparativos por programa.

Diariamente el personal de Admisiones responde las
solicitudes de informacion de los aspirantes siguiendo el
guion de venta establecido y los registra en el CRM.
Eventualmente el personal de Admisiones, al recibir una
visita en las instalaciones seguira el guion de venta, la guia
de recorrido y lo registra en el CRM.
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En cada inscripcion, el personal de Admisiones registra los
datos del alumno en SAl, en su caso asigna la beca
correspondiente, recibe la documentacion de acuerdo a los
requisitos de admision y la hace llegar al departamento de
Control Escolar.
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DEFINICIONES:

e Ingresos: Representa cualquier cantidad que la universidad
recibe por conceptos educativos.

SAT.

POLITICAS:

e Cobro Regular: Se entiende como las colegiaturas e
inscripciones.

e Egresos: Cantidad que eroga la institucién para su
operacion.

e Reportes constitutivos: Es el dictamen de los estados
financieros emitido por despacho externo con registro ante

PROCEDIMIENTO PARA
PROGRAMA
INSTITUCIONAL
SUBPROGRAMA DE
INGRESOS Y EGRESOS

GENERALES

VIGENTE:
A partir de Agosto del 2019.

e Los cobros regulares se realizaran en ventanilla
bancaria, transferencia electronica o asociados
bancarios debidamente referenciados.

o La factura se elaborara dentro del mes fiscal en
que se realizo el pago correspondiente.

e Se contratara anualmente un seguro de
accidentes escolares para todos los alumnos, que
incluya los periodos vacacionales.

e« Todas las operaciones de ingresos seran
registradas en contabilidad.

o EI primer dia habil de enero y agosto, cada
direccidén preparara un  presupuesto para  su
autorizacion.

e Los gastos por ejercer seran unicamente los
autorizados en el presupuesto.

e Todas las operaciones de egresos seran
registradas en contabilidad.

e Los estados financieros seran integrados vy
dictaminados a mas tardar la primera quincena de
abril.

o Se contratara anualmente un seguro de dafios y
siniestros para los edificios y activos.

e Las compras no recurrentes seran acompafiadas
por tres propuestas de proveedores diferentes.

o Todas las compras estaran programadas y se
realizaran de acuerdo al calendario.

« Todas las compras contaran con factura fiscal.

FORMATOS:

« Plan tactico

Tarjeton de pago

Control de ingresos
Formato de flujo de efectivo.
Presupuesto.
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« Contra recibo.

DOCUMENTOS APLICABLES:
= Filosofia Institucional.
= Cddigo de Etica.
= Reglamento de alumnos.
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PROCEDIMIENTO:

a. Registro contable

o Diariamente, el Auxiliar Contable registra los movimientos
bancarios recibidos, en el sistema de contabilidad clasificando
los movimientos utilizando el sistema de cuentas
institucionales.

o Afinal de cada mes, el Auxiliar Contable elabora los reportes
de ingreso correspondientes, de acuerdo con la normatividad
contable vigente y las normas de informacion financiera.

Conciliacién de ingresos
o Diariamente, la Coordinadora de Ingreso, identifica los
depositos y los acredita en el estado de cuenta de cada
alumno, registrando el numero de referencia que
corresponde a cada alumno.

Facturacion
e En transcurso del mes la Coordinadora de Contabilidad
elabora las facturas de los alumnos que las solicitaron y se
envian via correo electrénico, timbrando a través del portal
del SAT la factura electrénica.

Estados de cuenta de alumnos
e Cada mes, la Coordinadora de Ingreso envia por correo
electronico los reportes financieros a los alumnos que
presentan adeudos, identificando a aquellos que deben mas
de dos conceptos.

Seguro escolar

e Cada Semestre y antes del primer dia de clase, el Director
de Administracion y Servicios cotiza con tres aseguradoras
diferentes el servicio de seguro contra accidentes escolares,
se selecciona la mejor opcion, se procede a la contratacion
y se envia una lista de alumnos a la aseguradora, ademas,
se difunden las listas de la referencia del seguro y de los
asegurados a los directores y coordinadores de division.

Presupuestacion
e Cada ciclo el director de cada area concentra los
presupuestos de las coordinaciones a su cargo, mismos que
pasan a revision a Vicerrectoria, posteriormente se
devuelven firmados y autorizados.
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g. Egreso

Cada martes, la Coordinadora de Egresos elabora el flujo de
efectivo y contrasta con el presupuesto con la finalidad de
ver el gasto programado de acuerdo con el pedimento de
compras, el gasto fijo y el gasto variable; una vez autorizado
realiza un listado de pagos y facturas electrénicas mismos
que seran cubiertos como sean requeridos.

h. Auditoria

Cada afo, en el mes de abril el despacho externo emite un
dictamen de los estados financieros a través de la revision
de auditoria contable con el objetivo de dar fe y claridad a la
situacion financiera de la institucién por medio de una firma
avalada del SAT.
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DEFINICIONES:

= Seleccidén: Conjunto de actividades tendientes a atraer
candidatos a ocupar una vacante y en elegir al candidato
que cumpla con el perfil institucional.
» Contratacién: acto formal de firma de contrato que da
inicio a la relacion laboral.
= Capacitacion: adquisicion
de conocimientos, habilidades y destrezas de acuerdo
con el perfil institucional. En el caso de los académicos
mentores son los cursos que el académico debe cumplir
para poder impartir las clases de acuerdo con el Modelo
Educativo, Pedagégico y Curricular, los cuales
incluyen la induccion y los modulos correspondientes.
» Remuneracion: se refiere al conjunto de prestaciones
econdmicas otorgadas al colaborador.
* Promocién: cambio de puesto en mismo o diferente
nivel jerarquico.
» Desarrollo: conjunto de acciones destinadas al
crecimiento de las personas por medio de:
o El crecimiento personal: acciones destinadas a
crear y modificar conductas que pueden mejorar

PROCEDIMIENTO su calidad de vida.
o El desarrollo académico: proceso continuo de
PARA PROGRAMA actualizacion en su éarea profesional (cursos de
capacitacion, estudio de un posgrado, diplomados

INSTITUCIONAL de especializacion).

o El desarrollo profesional: Actividades tendientes a
SUPROGRAMA DE lograr avances en cargos superiores y de mayor
responsabilidad. Incluye, ademas, el
RECURSOS HUMANOS reconocimiento al mérito y

remuneracion, que promueven al colaborador
institucional (administrativo o académico), a
mejores oportunidades laborales.
» Rescision: es la conclusion de las relaciones laborales.
= Reglamento interno de trabajo: Normas que rigen el
actuar del personal administrativo de la institucion.

GENERALES » Reglamento de Académicos Mentores e Instructores:
Conjunto de normas que rigen el actuar del personal
VIGENTE: académico mentor e instructores.

A partir de agosto del 2019.

POLITICAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO:
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La seleccion y contratacion del personal administrativo
debera ser acorde a los perfiles institucionales.

Los aspirantes a ocupar una vacante de colaborador
institucional o administrativo mentor se sujetaran al
proceso establecido y a un periodo de prueba de tres
meses y evaluacion de su desempefio.

Todo el personal administrativo de nuevo ingreso
entregara la documentacién necesaria y firmara el
contrato individual de trabajo.

Todo el personal administrativo y académicos mentores
de nuevo ingreso, participara en el proceso de induccion.
El jefe inmediato es el responsable de proporcionar la
induccion al puesto.

Todos los colaboradores institucionales participaran en
los procesos de capacitacion, promocion y desarrollo.
La Universidad se apegara a las mejores practicas en
relacion con las remuneraciones de los colaboradores
institucionales.

La promocioén del personal administrativo se realizara en
funcion de las necesidades institucionales, previa
autorizacion de los directores involucrados en el proceso
de movimientos internos de personal.

Todo el personal sera sujeto al sistema de evaluacion
institucional e informado de sus resultados.

Al personal que obtenga como resultado de la evaluacion
de su desempefio una sumatoria mayor a 8 puntos sera
acreedor al reconocimiento al mérito, o en caso contrario
a una carta de extrafiamiento

Los administrativos gozaran de los beneficios que la
Instituciéon ofrezca para su personal: descuentos,
reconocimientos, programa de capacitacion,
participacion de consejos y comités, entre otros.

Toda conclusion de la relacién de trabajo tendra como
marco de ejecucién la normatividad institucional
respectiva.

Los colaboradores institucionales apegaran su actuacion
conforme al Coddigo de Etica y la Normatividad
Institucional.

POLITICAS PARA EL PERSONAL ACADEMICO,
INSTRUCTORES Y ENTRENADORES:

La selecciéon y contratacion de los académicos mentores,
instructores y entrenadores, deberd ser acorde a los
perfiles institucionales.

El proceso de seleccién y contrataciébn permite contar
con personal que cubre el perfil requerido por el puesto,
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para con ello abonar en cuanto a la cantidad y calidad del
personal.

Los académicos mentores, instructores de clubes vy
entrenadores firmardn contratos semestrales y/o
cuatrimestrales y su recontratacion estara sujeta a su
evaluacion integral docente.

Todo académico mentor que obtenga una evaluacion
integral inferior a 8, no sera recontratado.

Los académicos mentores  deberan  contar,
preferentemente, con grado de maestria al menos, para
el area de licenciatura y el grado de doctorado para los
programas de posgrado.

Todos los académicos e instructores participaran de los
procesos de capacitacion y desarrollo.

Los académicos mentores, instructores y entrenadores
gozaran de los beneficios que la Institucion ofrezca para
su personal: descuentos, reconocimientos, programa de
capacitacion, participacion de consejos y comités, entre
otros.

Toda conclusion de la relacion de trabajo tendra como
marco de ejecucidn la normatividad institucional
respectiva.

Los colaboradores institucionales apegaran su actuacion

a la normatividad institucional

FORMATOS:

Planes tacticos.

Contrato Individual de Trabajo.

Recibo de Honorarios.

Ficha de expediente.

Calendario de pagos de Académicos Mentores,
Instructores y Entrenadores.

N6émina docente.

Nomina de colaboradores institucionales y
administrativos mentores.

Evaluacion Integral Docente.

Concentrado de Asistencia Docente.
Concentrado de asistencia de colaboradores
institucionales y administrativos mentores.
Cédula Docente.

Carta de Confidencialidad.

Evaluacion del Desempefio

DOCUMENTOS APLICABLES:
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Filosofia Institucional.
Reglamento Interior de Trabajo.
Reglamento Universitario.
Cédigo de Etica.

Perfil del Académico Mentor
Perfil del Instructor y Entrenador
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Procedimientos de Seleccion y Contratacion

= El director o coordinador de division o programa educativo
determina la(s) vacante(s) cuando ésta(s) se presente (n), elabora la
requisicion y la envia via correo electronico a la Coordinacion de
Capital Humano para su publicacion.
= El Coordinador de Capital Humano recibe a los candidatos, filtra los
curriculos de acuerdo con el perfil deseado y agenda las entrevistas
con el director o coordinador solicitante.
= El director o coordinador entrevista, valora y aprueba al candidato.
Solicita los documentos que integraran el expediente y que seran
necesarios para la firma del contrato.
= El Coordinador de Capital Humano solicita la informacion para
integrar expediente con los documentos que se enuncian:

= Curriculum vitae

= Copias de los titulos y grados que acrediten sus estudios.

= Copia de los documentos que avalen la trayectoria

profesional.

= Copia del acta de nacimiento.

= Registro Federal de Contribuyentes.

» Clave Unica de Registro Poblacional.

= Copia de la Credencial de INE.

Aplica tanto para personal administrativo como académicos e

instructores.

= El académico, previo al inicio de clases, debera tener firmado el
contrato de trabajo.

= El personal de nuevo ingreso firma el contrato administrativo por 3
meses y la Carta de Confidencialidad. En el caso del Académico
Mentor, Instructor o entrenador los contratos tendran una duracion
cuatrimestral o semestral.

= En el caso de personal administrativo y una vez hechala evaluacion
del desempefio, se determinara su contrato definitivo y su alta ante el
IMSS.

= El Coordinador de Capital humano da de alta al candidato en el SAI,
le asigna su clave y contrasefia de acceso al sistema y da su alta ante
el IMSS.

= El nuevo miembro del personal acudira a la capacitacion inicial
(induccidn) en los dias y fechas programados por la Coordinacion de
Capital Humano.

Procedimiento de Capacitacion, Remuneracion, Promocion, Evaluacion
y Desarrollo

a) Capacitacion

El Coordinador de Capital Humano es el encargado de dar la induccion
(capacitacion inicial) antes del inicio de actividades, proporcionando
informacion de formas de contratacién y formas de pago, derechos y
obligaciones, reglamentos y Cédigo de Etica.
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b)

d)

Los coordinadores o el director de area son los encargados de capacitar
en las funciones del puesto.

Para el caso de personal administrativo y de apoyo, la capacitacion sera
acorde al Plan de Capacitacion correspondiente.

El personal administrativo y de apoyo gozara de un descuento del 50%, a

titulo personal y del 40% para sus familiares directos, en cursos que estan
abiertos con el minimo requerido.

Una vez realizada la capacitacion, se entregaran los resultados y la
constancia respectiva al trabajador.

Remuneracion:

Cada quince dias, el Coordinador de Capital Humano solicita al
Coordinador de Apoyos Académicos el informe electrénico de faltas y
retardo del personal administrativo.

Cada mes, prefectura rendird ante la Director de Administracion
Académica o ante la Direccion de Relaciones Estudiantiles, el informe
correspondiente de faltas y retardos del personal académico, instructores
y entrenadores, respectivamente.

El Coordinador de Capital Humano contrasta la informacion contra
permisos justificantes e incapacidades.

El Coordinador de Capital Humano elabora la némina y realiza las
transferencias a las cuentas individuales o emite los cheques
correspondientes al personal que recibe pago de honorarios.

Los incrementos al pago de hora clase, los determina Vicerrectoria.

El Coordinador de Capital Humano elabora y pasa a autorizacion el pago
de prestaciones legales de los colaboradores institucionales vy
administrativos mentores.

Los incrementos a prestaciones los determina Vicerrectoria.

Promocion

Los directores y coordinadores informan al Coordinador de Capital
Humano del cambio requerido de personal entre areas.

Capital Humano, en coordinacién con Vicerrectoria, determinan las
necesidades de personal tanto para cargos redisefiados como para
proyectos institucionales.

Vicerrectoria y directores de area, identifican al personal con perfiles
acordes a los proyectos y se les invita a participar.

Capital Humano, en caso de no contar con personal interno que cubra el
perfil requerido, publica la convocatoria para seleccién de personal nuevo.
Los ascensos seran con base en antigledad, perfil y resultados de la
evaluacion integral.

Evaluacion

Directores y coordinadores con personal a cargo, realizan anualmente las
evaluaciones correspondientes al desempefio administrativo Yy/o
académico.

La Coordinacion de Planeacion y Calidad integra la informaciéon de la
evaluacion integral administrativa; los coordinadores elaboran la
evaluacion integral del personal académico y ambos envian a la
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Coordinacion de Capital Humano, la informacién para que ésta otorgue
los reconocimientos o extrafiamientos.

Desarrollo

De acuerdo con los resultados anuales de la evaluacion del desempefio,
la Coordinacién de Capital Humano, otorga los reconocimientos.
Personal interno y académicos docentes puede solicitar el acceso a
cursos, diplomados y posgrados ofertados por la institucion, como
estrategia de desarrollo personal y laboral. Podran solicitar ser acreedores
al apoyo educativo interno correspondiente.

El personal interno podré solicitar a la Coordinacion de Capital Humano,
capacitacion externa para su desarrollo personal y académico, solicitud
gue sera sometida a revision y aprobacion por parte de Vicerrectoria.

Procedimiento de Rescision o Terminaciéon

Directores o coordinadores de area notifican al trabajador y a la
Coordinacion de Capital Humano la causa de rescision o terminacion del
contrato.

El Coordinador de Capital Humano elabora y entrega el finiquito y la carta
de rescision o de terminacion de contrato.

El trabajador firma la carta y la recepcion del finiquito.
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SUBPROGRAMA DE
INVESTIGACION

GENERALES

VIGENTE:
A partir de Agosto del 2019.

DEFINICIONES:

Investigacion cientifica: Actividad orientada a la
obtencidn de nuevos conocimientos, ampliar estos y/o su
aplicacion para la solucion a problemas o interrogantes
de caracter cientifico.

Investigacion Institucional: Tipo de investigacion que
proporciona informacion para identificar aquellos
factores que intervienen en el funcionamiento y
resultados educativos de la institucion, que permitiran la
toma de decisiones y mejorar el desempefio de la
institucion.

Investigacion educativa: Tipo de investigacion que
describe los problemas de la realidad educativa de la
institucion con la finalidad de comprenderla vy
transformarla en un contexto histérico concreto.
Investigacion aplicada: Tipo de investigacion que se
enfoca a resolver situaciones reales en las diferentes
areas disciplinares de los programas educativos.
Diagnostico: Proceso de analisis que permite
determinar la situacion actual de la organizacion para
detectar areas de oportunidad y tomar las medidas
correctivas a que haya lugar.

Evaluacién institucional: Proceso de evaluacion
interna o externa que se lleva a cabo en una institucion
de Educacion Superior con el objetivo de comprobar la
calidad de la gestion y de los resultados del trabajo
institucional en todos sus procesos, en correspondencia
con la misién.

POLITICAS:

El Plan Rector de Investigacion debera estar alineado
con la Misién y la Filosofia.

Las investigaciones que se desarrollen se apegaran a los
principios de Integridad Académica y al Cédigo de Etica.
Las investigaciones gue se desarrollen serdn coherentes
con lo que se considera convencionalmente como
buenas practicas académicas.

Las lineas de investigacion de los programas educativos
derivaran de las areas de formacion curricular.

La Comisién de Investigacion es un organismo colegiado
con el exclusivo propdsito de evaluar los protocolos de
investigacion.

Los productos derivados del desarrollo de las
investigaciones con financiamiento o asignacion horaria
seran propiedad intelectual de la universidad.
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FORMATOS:

Formato de protocolo de investigacion.

Formato de solicitud para investigaciones internas.
Formato de solicitud para investigaciones externas.
Formato de informe de avance de investigacion.
Formato de informe final de investigacién

Rubrica de evaluacion de protocolos de investigacion.
Rubrica de evaluacion del informe final de investigacion.

DOCUMENTOS APLICABLES:

Filosofia Institucional.

Cadigo de Etica.

Plan Estratégico.

Modelo de Gestion Universitaria 2033

Modelo Educativo, Pedagdgico y Curricular, MEPyC
Subprograma de Calidad

Plan Rector de Investigacion Institucional
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Procedimiento de registro de un proyecto de investigacion con
financiamiento interno o asignaciéon de carga horaria.

La Direccién de Innovacion y Calidad, en agosto de cada afio, emite la
convocatoria para el desarrollo de proyectos de investigacion educativa y
aplicada.

El personal académico interesado elabora su propuesta en el formato de
protocolo de investigacién, obtiene el visto bueno de la Coordinacién y/o
Direccién académica respectiva. Presenta la solicitud y el protocolo de
investigacion.

La Coordinacion de Investigacion recibe las solicitudes y protocolos.
Elabora el dictamen de los protocolos de investigacion que cumplen los
requisitos de la convocatoria y los somete a autorizacion.

La Comisién de Aprobacion, integrado por el Vicerrector, el director de
Innovacién y Calidad Educativa y el Coordinador de Investigacién, emite
su resolucion y, en su caso, asigna presupuesta o determina la carga
horaria de la que dispondra el interesado.

El Coordinador de Investigacion informa del resultado a los interesados.
El responsable desarrolla la investigacion y presenta los informes de
avance a la Coordinacion de Investigacion.

Al término del proyecto, el responsable debera entregar un informe final,
indicando los productos obtenidos, como recursos humanos formados,
tesis, publicaciones, conferencias, solicitudes de patentes u otras.

La Coordinacion de investigacion, si no existen observaciones, registra la
conclusién del proyecto con sus productos finales.

Procedimiento de registro de un proyecto de investigacion con
financiamiento externo.

La Direccién de Innovacion y Calidad, en septiembre de cada afio, emite
la convocatoria para el desarrollo de proyectos de investigacion con
financiamiento externo, tanto de fondos publicos y privados.

El personal académico interesado presenta su solicitud y el protocolo de
investigacion a la Coordinacion de Investigacion y Proyectos Educativos
en el formato requerido por el organismo externo financiador. Asimismo,
presenta un reporte de los requerimientos institucionales a cubrir para el
establecimiento del convenio con el organismo externo financiador.

La Coordinacion de Investigacion y Proyectos Educativos elabora el
dictamen de los protocolos de investigacion que cumplen los requisitos de
la convocatoria y los somete a autorizacion.

La Comisién de Aprobacion, integrado por el Vicerrector, el Director de
Administracion Académica, el Director de Innovacion y Calidad Educativa
y el Coordinador de Investigacion y Proyectos Educativos, emite su
resolucién y, en su caso, aprueba la propuesta de investigacion y autoriza
el respaldo institucional para el establecimiento del convenio requerido.
El Coordinador de Investigacion informa del resultado a los interesados.
El responsable desarrolla la investigacion y presenta los informes de
avance a la Coordinacion de Investigacion.
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Al término del proyecto, el responsable debera entregar un informe final,
indicando los productos obtenidos, como recursos humanos formados,
tesis, publicaciones, conferencias, solicitudes de patentes u otras.

La Coordinacién de investigacion, si no existen observaciones, registra la
conclusion del proyecto con sus productos finales.

Procedimiento para actualizar el plan de investigacion

La Coordinacion de Investigacién y Proyectos Educativos, en octubre de
cada dos afios, revisa el plan de investigacion y determina los aspectos a
actualizar y/o modificar.

El Coordinador de Investigacion y Proyectos Educativos convoca al
Director de Prospectiva y Desarrollo, al Director de Administracion
Académica, al Coordinador de Calidad y a los Coordinadores de
Division/Programas Educativos para presentar solicitudes de
actualizacion y o modificacion de las lineas

Los coordinadores académicos y directores presentan informacion sobre
el desarrollo de las lineas de investigacion bajo su responsabilidad, asi
como las necesidades de actualizacion y o modificacion.

La coordinacion de investigacion integra la informacion y realiza la
propuesta de actualizacion del documento que contiene el plan de
investigacion.

La Comision de Aprobacion, integrado por el Vicerrector, el Director de
Administracion Académica, el Director de Innovacion y Calidad Educativa
y el Coordinador de Investigacion y Proyectos Educativos, revisay en su
caso, autoriza la propuesta de modificacion.

La coordinacion de Investigacion y Proyectos Educativos difunde a través
del SAI el documento al personal académico.
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DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO PARA
PROGRAMA
INSTITUCIONAL
SUBPROGRAMA DE
EDUCACION
CONTINUA

Curso o taller: actividad no escolarizada con duracion
menor a 120 horas.

Diplomado: actividad no escolarizada con duracion
mayor a 120 horas.

Académico de Educacién Continua: profesional
especializado, reconocido en su practica, conocimientos
y/o trayectoria profesional, con preparacion didactico-
pedagdgica basica.

POLITICAS:

e Cualquier actividad realizada debera ser
econOmicamente viable.

e Las actividades de educacion continua deben
acercar los avances de la ciencia, la tecnologia, el
arte, la cultura, la salud y el deporte a los
diferentes entes que conforman nuestro entorno

regional.

FORMATOS:
« Plan tactico
Presupuesto de curso.
Memorandum.
Nomina de instructores.
Formato de Oportunidades de Mercado.
Formato de inscripcion
Formato de listas.
Formato de pago.

DOCUMENTOS APLICABLES:

GENERALES

VIGENTE:
A partir del Agosto 2019.

Filosofia Ingtitucional.
Caodigo de Etica.
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PROCEDIMIENTO:

Investigacion de mercado.
Periodicamente, el Coordinador de Educacion Continua realiza
sondeos a través de reuniones con expertos, analisis situacionales
externas o investigaciones de campo para detectar oportunidades
susceptibles de aprovechar, que se registran en el Formato de
Oportunidades de Mercado.

Disefio del programa

El Coordinador de Educacién Continua selecciona la oportunidad
a aprovechar y elige a un Académico de Educacion Continua
experto en el area, quienes conjuntamente desarrollan el
programa, los objetivos, los temas, la duracién y la modalidad; en
caso de que el programa requiera la participacion mas
Académicos, el Coordinador los selecciona y los contrata.

Publicidad y Promocién

Terminado el disefio del programa, el Coordinador de Educacion
Continua, establece el programa de promocion y autoriza laimagen
gréfica.

Diariamente durante la ejecucion del programa de promocion, el
equipo de Educacion Continua lleva el registro de los aspirantes en
el CRM del proceso de venta de los diferentes medios utilizados.

Administracion y logistica

Durante el tiempo de ejecucion del programa de promocion, el
personal de Educacion Continua acompafa al interesado en el
proceso de inscripcion, le proporciona la informacion del
procedimiento, los departamentos involucrados y las fechas
importantes.

Posterior al arranque del programa, el Coordinador de Educacion
Continua elabora y entrega la nébmina autorizada del programa al
departamento de Finanzas.

Durante el desarrollo del programa, el personal de Educacion
Continua da seguimiento a los participantes y a los instructores.
Previo a finalizar el programa, se realiza la evaluacién de la
actividad.

Al concluir el programa, el personal de Educacion Continuar
registra y entrega los reconocimientos a los participantes que
acreditaron el programa.
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