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I. INTRODUCCION:

4

Las ultimas reformas al articiilo Tercero Constitucional y las disposiciones que
establecen: la Ley Genergl-de Educacnén la Ley de Educac16n del Estado de
Tabasco y Reglament i ‘ ‘» Jitural. gi Estado de
Tabasco, Acuerdo d
nuevas disposiciones plirspara otorgar a la po;ﬁacuén los
servicios educativos de cahdad que élla requiere, pa“  su desarrollo

lntercultural del Estadb de Tabasco»f .
Procedimientos dezfa UIET.

Asimismo, debido a que el Manual representa tn-{fst : exible que es;_,
susceptible de irse ‘imodificando;: isegln las necemdadeé de operacién de ja.
UIET, debers de sgr actualizado caﬁa afio, o en : exista a{g’un
cambio organico fﬂncmnal ;

donde se produzcan modlf“ caciones a la estructura orgatﬁZaCIonal o ,
comuniquen a la Divisién de Administracién y Finanzas,. debigndo de aportar la
mformacaén y los elementos neqe§,ar49,§qpar,aﬁ,1al proﬁésuto s B

Il. ANTECEDENTES

El 11 de julio de del 2005, se publica-&n el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco el convenio-8e coordinacién para la creacién y apoyo
financiero de la Universidad- lfitercultural del Estado de Tabasco, como
organismo publico descentifllizado, de caracter Estatal, con personalidad
juridica y patrimonio propio;:con objeto de formar profesmnales e intelectuales
comprometidos con el: desarrollo_e m ico.. ¥ cultural en los ambitos
comunitarios, regional y nacion as actividades coftrblivans **brombver un
proceso de revaloramén y rev;tdiizamén de Igs Ienguas y culturas onglﬁanas asi
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.....

El 18 de agosto de 2065 se acuérda la creacion de l@Umversc ad Jntgrcu ural
del Estado de Tabasco, como un organismo pubilco deséentrahzado del"
Gobierno del Estado de Tabasco, cor lidad~ Juridica
propios, sectorizado a la Secretaria d ;«pubhcédo
oficial del Gobierno del Estado de Tab \bri

Esta ubicada en la carretera Oxolotan-Tacotalpa, Km.1, j§7n C.P. 86890, frente
a la Secundaria Téchica nimero 23, en el Poblado Oxoiotén del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, “Méxnco 5

fil. BASE LEGAL

- Acuerdo de Creacion.
Periédico Oficial No. 6634; 05 de abﬂ :

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacm e fecha 13 de Julio de 1993.

- Ley de Educacion del
Publicada el 13 de juliode 199;

- Reglamento Interior
Ultima revision abril

Ultima revisién 19 de abnl en 2007.

- Ley Federal de Transgarenma y Accé
Gaceta parlamentarl - No 985-1, martes 23 de abrll de 20 ‘

Publicos. -
Ultima Reforma DO f‘;’?" 21- 08-2006.

- Dictamen Técnico No._*SA/SUBDAT/DDA/406/2005
08 de diciembre de 2005 .

- Articulo 123 de Ia 'Constltumon Politlca de los Esf‘ados: U .
Dictamen Tecnlco No. SAISUBDAT/DDA/23012006 .

. Constitucion Polltlca del Estado Ltbre y Soberano de Tabasco.

. Lev Organica del Pod_er-:Ej‘g_e_vgutgyo-Q@l@sﬁad&dg Tabasco.
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IV ATRIBUCIONES

a4 ObtencuSn de los

| Impartir programas academlcos de cahdad &cohdf"

Il. Adoptar la organizacién administra“fiVa y académica que estime conveniente, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacién Publica;

Il. Formular, evaluar y adecuar a las caracteristicas reglonales en su caso, los
Planes y Programas de “Estudio, .. mismos: suje

disposiciones que emtta ‘la Coordmacw?\-:-«-
Bilingile;

cultura y extens:én de los servicios educatlvos en |4 perspectiva de la
revalorizacion, desarrollo y consolidacién de las lenguas y culturas;

VIil. Establecer procedfmlentos de acreditacion y c f‘ﬁﬁca | e%‘g’fudlos de
conformidad a la normatividad apllcable

dlstmmones espemales

X. Gestionar la convahdacuén, re\/alldambn dé _studi‘@én | all . go]
as{ como la equuvaiéncua de estudios realizados &n: otras instituci nés educativas
nacionales, para finés académlcos de conforrmdad con fa normé ividad estatal y
federal; : g L

Xl. Regular los procednmn r
alumnos;

Xll. Ests roced|m|entos de mgreso perma‘nénma y promocuén de su
personal académico y administrativo, de acuerdo al reglamento respectivo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XM, Aplicar programas de superaciéon académica y actualizacion, dirigidos a los
miembros de la Comunidad Universitaria, asi como a la poblacién en general,
priorizando la vinculacion comunitaria;

XIV. Impulsar estrategias de“participaciéon y concertacién con los miembros de la
comunidad, los sectores publico, privado y social para fortalecer las actividades
académicas;
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XV. Celebrar convenios de colaboracion con Instituciones u organismos
nacionales, extranjeros y multmac:onales para el-desarrollo y fortalecimiento de su
objeto;

propésito sea facilitar la;m
permanente de nueva
enfoques educativos flexi

XVIII. Implementar los p
acreditacion de Planes y
calidad y pertinencia al i
rendicion de cuentas;

XIX Administrar su pétrlmomo conforme a lo establecudo en el acuerdo de
creacion, a lo que dlspongan los ordenamientos vy dtSposncmnes juridicas
aplicables;

XX. Expedir las disp‘%siciones necesarias con el fin "Cie hacer. efectivas las
atribuciones que se le éonﬁegen para el cumplimiefta de :sﬁfﬁﬁieto;-y

XXI. Ejercer las demés'-‘que sean aﬁne‘s con las anteriores.

V VISION

Ser una institucién de educacién superior reconodi eferente nacional por
integrar los saberes locales con las disciplifids cientificas, conservar y difundir el
patrimonio cultural y natural, aS| comao,la pfoduccién académica que contribuyan al
desarrollo humano.

VI  MISION

promuevan la participaci
cultural y natural. :

VII VALORES
1.- Humildad
2.- Integridad

3.- Compromiso
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4 .- Honestidad
5.- Equidad
6.- Solidaridad
7.- Respeto

Nota: L

La universidad intercuitural del Estado de fab_asco cuenta con un Plan de
Desarrollo Institucional 2007 - 2012, en el cual se enrnarca el plazo para el
cumplimiento de nuestra vision, (el cual se estaactualizando al 2014)

Vill ORGANIGRAMA GENERAL
Estructura Organica 2011

-

H. Junta Directiva

Universtoao wrencuLural -

m - SRE el _'_J Consejo Social

Consejo de Desarroio
Institticional-

-

-~ de Planeacion,
o Evsluac on

vision de Adminis
y Finanzas

Division Academica

Conrdinacion ta PAS

o8 Eacoldre s o ;
e - Formacion Basica

© Luntabilid

Informecén’ Estadicuca -
» Evaluacion

Plany woice y Desar ¢io
Institucional

de Informac
sarrollo de TIC

ieirocstrustiura Fis ca
Ecucativa

Vincutacidn Séial y
Extensidn Universitana ;¢

*Programiis Atadérmicos
** Cent e Estudios e Investigaciones en Lenguas
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Nota:

Las responsabilidades y/o funciones se encuentran declaradas en el
Manual General de Organizacién de la Universidad Intercultural del Estado
de Tabasco y publicado en el Periddico Oficial el dia 21 de Abril de 2010,
Suplemento 7056

IX MAPA DE PROCESOS

Los procesos de planeacion estratégica, programaciéon anual, disefio de
indicadores de desempefio y definicion de estructuras programatica y
organizacional, se dan en una dinamica sistémica que permitid integrar estos
elementos en un todo, en un sistema integral que permite alinear los procesos, las
acciones estratégicas y metas con los niveles comunitario, municipal, estatal y
federal, con la definicion de necesidades sociales, de desarrollo y comunitarias a
las que debe responder la Umversndad estableciendo claramente los procesos de
planeacion, estructuracion, operacwn seguimiento y evaluacion como ejercicio
continuo y dinamico portal razén nuestra institucion se enfoca a procesos y
nuestros usuarios como se muestra en el esquema siguiente:

Redroalimentacion de
formadién

L ePigra e idn v Prasupiie stacion.
- sEvaluation ¢ Bendicidn do vuaentas
*Servivies frbadiantites

Adoptamos este modelo de sistema.de gestion de la calidad educativa como
decisién estratégica de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco. Su.
disefo e implementacion estan influenciados por diferentes necesidades, ObjethOS
particulares, Ios servicios y“productos suministrados, los procesos empleados y el
tamafio'y estructura de la UIET.
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Expresamos que esta enfocado a procesos y a los usuarios buscando desarrollar,
implementar y mejora la eficacia de la Universidad, para aumentar la satisfaccion
del usuario mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que la UIET funcione de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos, y
que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen
an resultados, se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el

resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del
siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesgs: dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos asi como su gestion, puede
denominarse como "enfoque basado €n procesos".

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que

proporciona sobre los vincules entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como so e su comb

Un enfoque de este tipo;- i6"se utili 1 dentro.de un sistema de gggiién dela

Esta Universidad cuenta con’ 3 grandes procesos
actividades que en esta se reéhzan. '

1.- Proceso Estratégico.

“Planeacioén Institucional”

2.- Proceso Clave. R

j Gompetencias”
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3.- Proceso de Apoyo.

“Gestion de los Recursos”

Estos’ procesos estan interrelacionados entre si y tienen elementos como los
Proveedores, las Entradas, las Salidas y los Usuarios este Ultimo elemento
cuenta entre sus lineas a los Estudiantes quienes juegan un papel primordial en

nuestro modelo de Universidad Intercultural ya que participa en todos los
elementos del proceso en veces es proveedor, en otras es entrada, participa en
los procesos y se conwerte en sahda cuando es un profeswmsta que Ileva todo el

En la linea de procesos tenemo%’ un proceso clave que es el de desarrollo de
competencias el cual es la: columna vertebral de esta mstutucuon sin embargo los

reguladores para la aphcacnon correcta eficiente y transparente de los:
materiales, humanos y financieros con que cuenta la mstutumon

conducir las actividade,__,' n cumpllmlento de los objetivos, estrateglas pr!ondades
tanto del Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, el Programa
Sectorial, el Programa;de Desarrollo Instltucmnal,«f en co‘“‘”gruencua con las leyes
federales y estatales que corresponden. De es g
manuales de organizacion, polmcas sistemas d yrocedimientos,

funciones y procesos _,'aSucos de admmlstrac:lon bajo un' enfoque de calldad
productividad y ahorro en el gasto publlco

“Cuatro areas sustantlvas conforman el que hacer mstltucmnal en el Proceso de

Desarrollo de Competencuas wde la - UIET,#I a docencia; 'la” nvestugacnén la
vinculacion. social y la gestion. Todas ellas se interrelacionan de tal. friodo que se
conciben como una totahdad que apunta a cumplir. con la misién y la visién
institucional y que requuere para su consecucuﬁn formas novedosas y pertlnentes‘

de llevarlas a cabo.

2.2.- Docencia.

La Docen:cf' en la UIET se concrbe como un acto pedagéglco intencmnado que
requiere para lograr en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ese giro



9 DE JULIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

11

metodolégico y epistémico mencionado con anterioridad, reconocer que las
acciones pedagogicas ocurren en cualquier contexto, sea este familiar, escolar o
social y que éstas constituyen el proceso que persigue la construccion y
adquisicion de conocimiento, habilidades, actitudes o habitos. Se requiere también
que el docente reflexione constantemente sobre la forma en que se realiza la
construccion es decir, si se respetan o no las diferencias individuales o si se
reconocen o no las condiciones en que los estudiantes se han desarrollado y si se
cuenta con los elementos tedrico-metodologicos para atenderlas. '

Se asume también en la practica docente una postura interaccionista en la que
prevalece la idea de que la interrelacién de los aspectos contextuales y personales
confluyen en la conformacién de las diferencias individuales, contraria a la
posicion estatica, la cual asume que las diferencias individuales se constituyen por
factores inherentes a la persona qué no pueden ser cambiados; o la propuesta
ambientalista que considera que las diferencias derivan de las condiciones del
entorno.

Otra de las caracteristicas que definen la docencia en la UIET, es la necesidad de
que los docentes reconozcan la d%"'erSIdad y ‘evitar el anonimato que genera la
homogenizacién y obstacullza la’ formacion de individuos capaces de reconocerse
como parte de una cultura de la que 86 aprender y de reconocer que
existen otras culturas con 1as. que se puede interactuar.en un plang de eq idad.y
respeto para construir una nueva forma de ver y compartlr el mundo ‘

2.3. Investigacion.

La investigacion una de |as areas sustal
un proceso gradual de consolidacién a corto plazo que idebe iniciar con una
estructura basica que perm|ta la operacion de las acciones fundamentales gestion,
formacién de investigadores, establecimiento de lineas de investigacién, la
construccion de un acervo bibliografico y la divulgacion, del quehacer investigativo
de la universidad.

Desde la perspectiva de los docentes, la investigacion consiste en un proceso gue
tiene por objeto mdagar definir, explicar, Identlﬁcar Yy .rec as causas y
consecuencias de hechos o feridmenos sociales o culturales, para la obtencion y
. generaciéon de conocimientos. Entre las caractenstlcas que . ‘debe tener la
investigacién se propone: .

1. Acorde con la misién de la UIET, la mvestlgacu’m tiene- camo proposno

contribuir al desarrollo humah@ cotnunitario;

2. El disefio de los p‘rgygctqs :d_e--sensgnanza aprendizaje debera planificiise
considerando las necesidades terico-metodolégicas de los estudiantes
que alo largo de su proceso de forma0|6n se mvolucran en proyectos de
investigacion;
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3. La articulacion vinculacion-investigacion debe proveer insumos para la
reflexion, la comprension, la transformacion y la generacién de saberes en
el aula, desde y para la comunidad y el entorno natural. La vinculacién de
esta manera abona a la contextualizacion e integracion de los saberes;

4. El trabajo de diagnéstico disefiaio en el aula y operado en diferentes

niveles a los largo de las licenciat.ras, es el instrumento idéneo para la
identificacion y el andlisis de las principales problematicas de las

comunidades;

5. Los resultados de estos diagng§tiiibs deben permitir entonces, la
identificacion, explicacion y comprension de los problemas del entorno;

6. Los campos de investigacgién se definirdn en el proceso de anélisis del
diagndstico, el cual involucra la participacion comunitaria;

7. nformadas interdisciplinariamente.

2.4,

La vinculacién social en
se considera un proces

Premisas generales ;

+ La retroahmentacmn entre -las funcuonés sustantlvas de Ia UIET contribuye
con la formacuSn de los estudiantes y con el desarrollo ‘humano de las
comunidades de xmpacto :

vestngacnon provee msumns para Ta reﬂexuﬁn

La artlculacuSn vnncu_IaCIon -

e mtegracién de estés conoélmlentos

! Resu'tados del Taller "Elaboracion del programa de vinculacion social de la UIET. Parte II".

2 Luis Enrique L6pez y Carlos Jiménez, citados por Lourdes Casillas y Laura Santini, Universidad Infercuftural Modelo
Educativo, SEP- CGEIB, México, 2006, p. 36.
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. El trabajo de diagnéstico es la herramienta idonea para la identificacion,
explicacién, comprension y el andlisis de las principales problematicas de
las comunidades. Este proceso se instrumenta con metodologias

. participativas que involucran a los sujetos en tanto potenciales agentes de
transformacion en las comunidades.

+ Elanalisis de los diagnosticos permite déﬁnir proyectos de intervencion

« Las lineas de investigacién s}qn?.-»construidas a partir de un proceso complejo
de analisis de diferentes fuerites de informacién, que involucra el punto de
vista de diferentes actores comunitarios, académlcos y encargados del
disefo e |mplementaC|on de polltlcas publicas.®

Vinculacién institucional.

La vinculacién universitaria consuste tamblen en’gestablecer puentes y enlaces a
través de gestiones y acmones dentr6 y fuera de la un|verS|dad con: Hos diferentes.
actores e instituciones socnales culturales, econémlcas ‘civiles
gubernamentales que prop|0|en el desarrolio 0, en‘f ‘mafco de egqui
respeto apegada a las situaciones comunit ecificas del conf
fin de obtener y brindar intercambios acadén |
COMO apoyos ﬂnanmeros y materiales, ademas de dufundlr
umversnana 4 .

compromlso social.

Con la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco se estan estableciendo
acuerdos para impulsar la Unidad de Capacitacion Piscicola. mencionada. hneas.
arriba, la cual representa un espacw de capacitacion e lnnovaclén 1ecnolég|ea ’
el cultivo de peces, concebido como un éboratono para fortalecer la ¢
técnica de nuestras y nuéstros estudiantes, ‘donde se mtegren actividades
docentes, -de ifivestigacion y extension, y se contribuya a la generacion de
capacidades y aptitudes orientadas a la realizacién de una actividad productiva

L

3 En el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, se reconoce que las prioridades para el
financlamiento ‘de la investigacion se establecen descontextualizadamente, y por ende la investigacién aporta pocas
respuestas significativas a la problematica de la socoedad tabasquefia.

4 Resultados del Taller... op cit.
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que puede convertirse en una opcion sustentable de ocupacion e ingreso para los
habitantes de la regién".5

2. 5 Gestion Educativa.

Dentro del enfoque intercultural, dmglr la educacién es dejar atras el ejercicio de
autoridad y contro!l mediante indi dores rigidos, es alejarse de la vision simplista
de rutinas y tareas aisladas en el aula. Esto significa redefinir el proceso educativo
de la ensefianza al aprendizaje y por tanto, redefinir los roles de todos los actores:
docentes, estudiantes, curficulas objetivos y sobre todo, realizar la: plamt" cacion
estratégica pertinente pa : e la mision mstltumonal

El modelo de gestion para la UIET abarca en una sola actividad la planeacnon yla
administracién, permite q e el dlseﬁo y la ejecuciéon de acciones admlnlstrat as,
comunitarias o de ensefianza, séan realizadas por todos y cada uno de los actores
en conjunto, consuderando todos los aspectos del . proyecto educattvo a fin de
promover y posibilitar el logro de la intencior 'dad pedagoglca con y pal
comunidad universitaria.

El reto es articular las dlferentes y complejas dimensiones en torno a un fin comun,
concentradas en un pﬁoyecto educativo institucional; ‘que - érgamza los recursos y
se sustenta en el analisis de sus fortaleza oportunldades desde una
perspectiva estrateglcaf e planeacson colectiva a partir-de la.visién de los actores,
desde donde se plantean las estrateglas para dar respuesta a las diferentes
situaciones que se presentan en un espac:o de aprendlza con una mirada
compartida. : i —— ;

De particutar lmportanCIa es.c ntar con el recyfso humano capaz; comprometldo y
competente para crear los espécws ‘de comunicieion, colaboracion y trabajo
colectivo que promuevan la planeacién estratégica basada en resultados, asi
como eficientes sustemas de autoevaluacmn y mecanismos de comunlcac:lon que
ofrezcan transparencia. E A :

A continuacion mostramo
Instrucciones de- Trabajo,, « S":lnter ctUan y que hacen que- funiciones los
procesos para sahsfacer las necesndades de los usudrios:

5 Raimundo Saruri Arias. Unidad de Capacitacion Piscicola. (documento interno).
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X PROCEDIMIENTOS
“Planeacién Institucional”
En este proceso se hace gestion de la:
+ Planeacion y Presupuestacion.
+ Evaluaciény Rendiciér_gfge cuentas.

. Servicios Estudiantilés y

+ LaCalidad.

Apoyados con 45 procedlmlentos y 7 lnstrucmones de Trabajo

No. Clave Nombre

1 | P-UIET-DPDyE-PDI-07

P-UIET-DPDyE-PDI-002 | Autorizacion de Solicituggés ylo Adquisiciones.

P-UIET- DPDyE -PDI-03 | Elaborar Informes Bir@ggtrales.

P-UIET- DPDyE -PDI-04 Elaborar Informes Trijn"'%t strales.

A K WD

P-UlET—DPDy,EePDIJOS‘ Registro de Proyectos

Realizar Ampllacmn Reduccwn Adecuacion de

6 P-UIET-DPDyE-PDI-06
T Presupuesto&

7 P-UlET-DPDyE-PDi-O7f;:..,, ; Elaborarﬁi‘oyectos deR: u@%sﬁoncursables

8 P-UIET-DPDyE-PDI-08 Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.'

Instruccion de Trabajo Conséjo de Desarrollo

T-UIET-DPDYE-PDI-
9 | IT-UET-DPDYE-PDI01 | insttucional

0] P- UIET-DPDyE-DIFE 01 | Eldboracion de Proyectos Arquitect

11 P OIET.DPDYEDIEYE-01 | Informe Anual al Gobermnador del Estado

12 P-UIET-DPDyE-DIEYE-02 | Informe Anual de Actividades

13 | P-UIET-DPDyE-DIEYE-03 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la H.

Junta Directiva
3y

14 | P-UIET-DPDyE-DIEYE-04 | Estadisticas Institucionales

15 | P-UIET-DPDyE-DIEYE-05 | Auditorias
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No. Clave Nombre

16 | P-UIET-DPDyE-DIEYE-06 | Acciones Correctivas y Preventivas

17 | P-UIET-DPDyE-DIEYE-07 Corit'ré’bl‘ de Servicio No Conforme

18 P-UIET-DPDyE-DIEyE-OS:: :Determinar y Gestionar el Ambiente de Trabajo

19 P-UIET—DPDyE-DIEyE—Oé Sesién Ordinaria del Consejo Social

20 | IT-UIET-DPDyE- DIEyE -01 | Reporte de Senvicio No Conforme

21 IT-UIET-DPDyE- DIEyE 02 | 4Inst,r‘gvcci()‘n de frabajo grafica de Pareto 7

22 IT-UIET-DPDyE—DIEyE-03 ’I'né&uccién de trabéjo Diagrama de Causa Efecto

23 IT-UIET-DPDyE DIEyE <04 | Instruccion rabajo L»Iuvia,:de Id .

24 IT-UIET-DPDyE-DIEyE-OS A |

25 IT-UIET-DPDyE-DlEyE 06 | Instruccion de trabajo dggAuditoria de Servicios

26 P- UIET-DPDyE -00 Documentar Erocedimiéhtos

27 P- UIET-DP@yE 01 Control de lo ;pocum_ent%

28 P-UIET-DPQXE-OZ B Control de los Registros

25 | P-UIET-DPY)}\:iyE-SE-01 Admision

30 B ,Evaluacuon” 5

31 | P- UlET-DIéDyE-SEg 3 Thscripcion

32 P-UIET-DPDyE—SE-O4 | Reinscripcion

33 P-UlET-DPDyEA-S:E«‘-QS; — ?%Emnsuon de Documentos Masivos de Serwc'os) .

34 Emision dé ‘Do::umentos lndlviduales de Serwcuos
' Escolares

35 P-UIET-DPDyE-SE-07 Bajas

36 Movimientos Intérnos

P-UIET-DPDyE-S E;OS

9 DE JULIO DE 2011
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No. Clave Nombre

37 |. P-UIET-DPDyE-SE-09 Aﬁnacmq_m_, THES

38 P-UIET-DPDyYE-SE-10 Be,caé

39 P-UIET-DPDyE-SE-11 Reglstro y Actualizacion de Planes y Programas
| de Estudios

40 | P-UIET-DPDyE- s,?ﬁz
i

ia
2

41 P-UIET-DPDYE-SE- 13,

4 P-UIET-REGDT

43 P-UIET-REC-CI-01 _
44 o

45 P-UIET-REC-CI-03

46 | P-UIET-REC-AG-01

47 | PUIET-REGAG02  |A

28 | P-UIET-REC-AG-03

49 P- UIET—QEC-AG—O%_% [ Efaboracién & Convenios

50 P- UIET-RE‘C-AG 05 Elaboramon de %ntratos

51 P-UIET-REC-AG-GGI" T

52
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“Desarrollo de Competencias”
En este proceso se hace gestion de la:
» Difusién y Divulgacion.
. TIC's. v
- Vinculacién Social y Extension.

* Académicay

+ Investigacion (Innoy ra la Gestion del Conocimiento).

Apoyados con 19 proced_ﬁ?ié tos:

No. Clave * » Ngmbrejéb

1 P- UIET-DA—DDA 01 Asi s Academl

‘‘‘‘‘‘

P-UIET-DA- DDA—02 Seleccién de Personal Acdemlco

P- UIET-DA-DDA 03 Evaluacion Docente

P-UIET-DA- DDA 04 Formacion Academlca y Actuahzamén Docente

bk

P-UIET-DA- DDA-OS ey ~;~Tutor|as

P- UIET-DAG CA-01 Elaboracmn de Programa de'-E tudios

P- UIET-DAC CA-02 “ Vlajes de Estudlo y Pradilcas de Cam &:o

,,,,,,

W N O O A W N

P- UIET-DA-CEILE 01 "'Asugnacuén de Cargas Académlcas a Profesores del
"I Centro de Estudlos L Investlgacnones en Lenguas

) P-UIET-DA-CEILE.02

: Inscnpcnén alos Cursos Generales deLengu spor

an'temmlil‘.hto Preventlvo de Equipos de-

10 | P- UIET-DA-DCIDTIM 017

11 PR IET-DA-DCIDTICS 02 | Mantenimiento Correctlvo de Equos de Computo

12 | P-UIET-DA-DCIDTICS-03 [ Desarrollo de Colecciones

13 | P-UIET-DA-DCIDTICS-04 | Catalogo y Proceso Fisico

14 P-UIET-DA-DCIDTIQS-OS Automatizacion

15 | F-UIET-DA-DCIDTICS-06 | Préstamo y Devoluciones de Acervo
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16 P-UIET-DAC-INV-01 = | Verano de la Investigacion Cientifica
17 | P-UIET-DAC-DyD-Q1 | Difusion del Quehacer Universitario
18 | P-UIET-DAC-DyD-02 | Campanas de Difusion
19 P-UIET-DAC-DyD-03 'Difus\ién de la Oferta Educativa

“Gestién de los Recursos” En este proceso s¢ hace ge

Apoyados con 16 proceéimientos y 3 ing

Humanos.
Financieros y

Materiales

onan jos#ecurses:

No. Clave
01 P-UETDAYF-O1
02 PUIETDAyFDC@
03 | P-UIET-DAyF-DC-02
04 P-UIET-DAyYF-DC-03
05 | P-UIET-DAYF-DC- o4
06 P- UIET-DAF-IC 05 EIaboracnon de CheciUes -
07 | P-UIET-DAyF-DCH- o1f Elabor' Sion de Nomina
08 | P-UIET-DAyF-DCH- oz T Procsss de Selecsion Docente
09 | .Bd ;z.y;gT—QAyF-DCH-% Control y Resguardo de@xgedlénte
10 | IT-UIET-DAyF-DCH-01 | Instruccion de trabajo de Bolsa de Trabajo
11 IT-UIET-DAYF-DCH-02 | Instruccién de trabajo de Altas, Bajas y
'+ | Modificaciones al IMSS
12 | IT-UIET-DAyYF-DC-HO3 | Instruccion de trabajo de Contratacion de Personal
13 | P-UIET-DAyF- RMSG -01 | Licitar Prestacion de Servicios
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14 | P-UIET-DAyF- RMSG -02 | Suministro de Bienes de Oficina

16 | P-UIET-DAyF- RMSG -03 | Recepcion Y. el Registro de Entrada de Bienes a los
Almacenes

16 P-UIET-}DAyF-RMSG-O4 lnventarlo Fisico de Bienes

17 | P-UIET-DAYF-RMSG-0! Recepcion y Entrega de Bienes y Materiales

18 | P-UIET-DAYF-RMS -,, 6 | Inventario Ba_]a de Blenes \

19 | P-UIET-DAyF-RM v‘G-07’__\, Adqulsmon de Matenales y/o Servncms

-Universidad y las guias’ generales estan contenidas en documentos basicos

. herramientas de ané’l_’ »'

El Sistema de Gestion de la' Calidad Ed . del Progré‘;j‘ma

Institucional retne las estrateglas lineds

son:. Programa de Trébajo Anual, Programa Operativo, ;;Anual Programacion
Detallada, que dan organlzaCIén interna, comprendlencf, a los equvpos de
docentes, directivos y §hs respectivas funciones,: a
y administrativos, clanf cando la relacion que hay’
soporte de las dlmen‘“sw”nes organlzatnva operac

comunicacién en apoyo de Ia ejecucu.')n de la estrategaa mstntuc:onal y constltuyen.
;lmprescmdlbles para suministrar mformaCIén sobre el

s actividades reauégdas -Ademas, la evaluacion:
identificar: letcmnéste 1a exp ‘

estrategiés;-su gfads d}e flexibilidad y fa capacidad de adaptacrén alarealidad y su
contribucién para orientar los objetivos hacia el cumplimiento de la misién. En este
sentido, el aralisis se centra especialmente en los resultados.

En esta etapa, la valoracion global de la coherencia y racionalidad de las
f . Yy . .

estrategias y del funcionamiento del sistema, se realiza buscando las causas de

éxito o fracaso, mas que como un objetivo en si mismo.
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X! GLOSARIO DE TERMINOS
COEPES Biatieacion de la Educacion
o colegiado de apoyo a la educacion
. e| Estado de Tabasco.
Comités Interinstitucionales  de | ueve cuerpos colegiados, integrados por distinguidos

Evaluacién de fa Educacion
Superior

démicos de instituciones de educacion superior

_wrepresentatlvos de las diversas reglones del pais, que

_\_,_g,t,ermstutumonal de
éctqs ubicados en el
tiyo de las instituciones, e

TUnids

Estudiante

Divisién gamzaCIo '
coﬁ"ﬁ be como una unid
educatlvo
Iniversitario aquel que esta

Se considera estu Jiante .

sidad, se encuentra
grama educativo del
{#iSiones académlcas de

Umve

.ag%un

matriculado y estaurs:
ivel superior en algifgas

Indicadores de Desempefio.

Interculturalidad

permiten

lturas.
nente,
ultivar

ilele _ X con-un plan para
organizar una nueva 'ar ”_,lcgéﬁé interaccién de nuestras

culturas.

Interfuncional

La gestion de procesos coexiste con la administracion
funcional, asignando "propietarios" a los procesos clave,
haciendo posible una gestién interfuncional generadora de
valor para el cliente y que, por tanto, procura su
satisfaccién. -Determina qué procesos necesitan ser
mejorados o redisefiados, establece prioridades y provee
de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora
que permitan alcanzar objetivos establecidos.
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Modelo EdJcativo InterciJIturaI

Organizacién por Procesos

Es el patron que se construye como un cuerpo de
conocimientos tedrigg 'cos fruto de la reﬂexlén

ay

oportunidades de acceso a la educacién superior
ustifica en la medida en que este puede ser un
acio formativo que abre la fi losof(a a las tradiciones

Programa Educativo
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X!  DIRECTORIO

Ing. Pedro Pérez Luciano
Rector

Mtro. Sergio Brito Ledn
Director de la Division de Planeacién,
Desarrollo y Evaluacién

C.P. Roberto Amés Vargas Cruz
Director de de la Division de
Administracion y Finanzas

Mtro. Hugo Martin Cabrera Hernandez
Director de la Division de Académica

Lic. Jorge Castellano de la Fuente
Abogado General

C.P. Aurelio Clara Taje
Contralor Interno

Lic. José Ramon Contreéras de la Cruz
Jefe del Departamento de
Vinculacién Social y Extension Universitaria

Lic. Iris Isabel Sanchez Marcin
Jefe del Departamento de Difusién y Divulgacion. -

Mtra. Verénica Moreno Uribe
Jefa del Departam!ento de Invéstigaciéon .

Lic. Carlos Enrique Morales Guzman
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

Lic. Rafael Lépez Arjona

Jefe del Departamentode - .
Centros de Informacién y Desarrolio de TIC’

Mtra. Nalyndesnrette Chablé Gerénimo

Coordinador del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas

Mtro. Luis Alberto Montejo Sanchez
Coordinador de Programas Académicos del
Area de Formacion Basica
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-Coordlnador de Progra ] Académlcas de Ia |

. Jefe del Departamento

Lic. Eliseo Martinez Pérez
Coordinador de Programas Académicos dela
Licenciatura en Lengua y Cultura T

Lic. Juan Carlos Tafoya Tafoya

Licenciatura en Desarr o Rural ‘Sustentable

Lic. Armin Vazquez José,:
Jefe del Departamento de Servicios E§

Lic. Jesis Humberto Gomez Lopez
Jefe del Departamento de
Planeacion y Desarrollo Institucional .

Lic. Ismael Pérez Pérez
Jefe del Departamento de
Informacién, Estadisticay Evaiuaclén

Lic. José del Carmen M

C.P. Aleida Cruz Pérez .. .~
Jefe del Departamentoide Contabilidad -

Lic. René Hernandez Morales
Jefe del Departamento de
Recursos Riateriales yff;*-iServicios Generales
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ANEXO

PAG 1 DE 4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
' REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 - 01 22

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION.DEL POA.|  P-UIET-DPDyE-PDI-01

l.- OBJETIVO
Buscar el control de los recursos financieros mediante proyectos y asignarles techos financieros.

fl.- ALCANCE

Desde que se solicita el Programa Operativo Anual (POA), hasta que el Depa'rtamento de Planeacion y
Desarrollo Institucional recibe y controla su ejecucion.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

. Cédigo - 3} Documentos =
P- UIET DPDyE-01 Procedimiento para el Control de fos Documentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Contro! de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad
IV.- POLITICAS
1. Todas las unidades Administrativas deberan entregar en los primeros 15 dias habiles posterior a l1a

2:
3.
4

notificacion de su techo financiero la Informacion en el formato autorizado (F-UIET-DPDyE-PDI-01,
F-UIET-DPDYE-PDI-02 y F-UIET-DPDyE-PDI-03).

La informacién que envian las Unidades Administrativas debera ser entregadas en archivo digital e
impreso; Conforme a los formatos establecidos.

Las adecuaciones que se realicen deberan ser acordados con su jefe inmediato, justificar y enviar al
Departamento de Pianeacion y Desarrollo Institucional para su autorizacion con el Rector.

En caso de hacer algun cambia a los proyectos deberan informar por escrito al Departamento de
Planeacion y Desarrollo Institucional para su ajuste y adecuacion presupuestal.

En caso de no cumplir con los proyectos en las fechas establecidas debera informar por escrito al
Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional para establecer nuevas fechas de su ejecucion y
su autorizacién del Rector.

En caso de no realizar los proyectos el Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional esta en
plena facultad de distribuir los recursos a otros proyectos que lo requieran mediante autorizacion del
Rector.

T _ELABORO: . . | . .REVISO: .1 ~ "~ "REVISO FORMA T AUTORIZO:
Departamento de Planeaolén y DFDYE ‘ - o
PUESTO Desarvollo Institucional DPDyE Y Rector
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE *
Y FIRMA

C.P. Jesus Humberto
Gomez Lopez Mtro. Sergio Brito Ledn Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
Elabora y envia
1 memorandums de solicitud
POA
Y
Recibe memordndums
2 y Elaboran POA
Recibe Informacién y
revisa

3

4 Integra el -
’ Presupuesto

3 Recibe, revisa
5 y da Visto
Bueno
Recibe y Revisa
6
NO LEs
. correcta?
Sl
v
Autoriza

7

8 Recibe € Informa  {ig~————

9 Recibe, controla y notifica |« l
10 Recibe Notificacién de

Autorizaciéon

F-UIET-DPDyE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

)“ és LN & Pt i A AN L
Dpto. de Elabora Memorandums de solicitud del POA con los techos
Planeaciény 1 financieros. Y lo envia a las Unidades Administrativas de la UIET en
Desarrollo tiempo y forma segun Politica No: 1
Institucional
‘Unidades Recibe y Elaboran POA con los proyectos y metas que seran
Administrativas 2 cumplidos en el afio, de acuerdo a! formato establecido (F-UIET-
DPDyE-PDI-01), en el tiempo estipulado en este Procedimiento y lo
envia.
Dpto. de Recibe ia informacion para su revision y se integra el presupuesto con
Planeaciéon y 3.4 fos techos asignados para cada Unidad Administrativa.
Desarrolio Si no estd completa o correcta la informacién, regresa para su
Institucional correccion. P
Si esta completa integrar el presupuesto y lo envia.
Division de
Planeacién, 5 Recibe la informacién para ser revisada, la autoriza y envia.
Desarrollo y
Evaluacién -
Recibe la informacién debidamente integrada para su revisién y
autorizacion.

Rector 6y7 Si esta no cumple con las necesidades emite observaciones y la
regresa a la Division de Planeacién para su correccion, si la
informacién esta correcta autoriza y la envia. -

Division de
Planeacién, 8 Recibe fa informacién autorizada e informa al Dpto. de Planeacién y
Desarrollo y Desarrolio Institucional.

Evaluacién

Dpto. de Recibe la informacion autorizada con los techos financieros para cada
Planeacién y 9 unidad administrativa, controla e informa a las Unidades
Desarrollo Administrativas.
Institucional

Unidades 10 Reciben la informacidn autorizada para ejecutar el gasto.

Administrativas
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Universidad Intercultural del Estado de PAG 4 DE 4
Tabasco

REVISION N°. 00
ANO MES DIA

2011 01 22
PROCEDIMIENTO .PAR:OkA ELABORACION DEL P-UIET-DPDYE-PDI-01
VII.- LISTA DE DISTRIBUCION
S e S 0 No. DE COPIA
... n..-.  NREARESPONSABLE | cONTROLADA
Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado Genéral 03
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccidon de Administracion y Finanzas ) 06
Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico 07
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos : 08
Jefatura de Contabilidad 09
Jefatura de Recursos Materiales 10
Jefatura de Departamento de Difusion y Dwulgacuén ' 11
Jefatura de Servicios Escolares 12
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion 13
Jefatura de Pianeacién y Desarrollo Institucional - 14
Jefatura de Departamento de Investigacién 15
Jefatura de Departamento de Centros de Informacion y Desc. De TIC's 16
Jefatura de Departamento de Vinculacion y Extension Universitaria : 17
Jefatura de Departamento de Proyectos Estratégicos de la UIET 18
Coordinacion de la Licenciatura de Lengua y Cultura 19
Coordinacién de la Licenciatura de Comunicacién Intercultural 20
Coordinacion de la Licenciatura de Desarrollo Rural 21
Coordinacion del Area de Formacién Bésica 22
Coordinacién del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 23
Coordinacion de la Licenciatura en Desarrollo Turistico 24

VIil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-PDI-01
F-UIET-DPDyE-PDI-02
F-UIET-DPDyE-PDI-03
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umvmsmm mTERcm_TUML PROCEDIMIENTO"\ et e o aC s P v

PAG 1 DE4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00

_ ANO MES | DIA
2011 01 22

P-UIET-DPDyE-PDI-02

SOLICITUDES YIO ADQUISI

l.- OBJETIVO
Cumplir con la elaboracién de las Solicitud y/o Requisicion para su tramite.

li.- ALCANCE
Desde su elaboracidn hasta su autorizacion para ejercer el gasto.

ll.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Cédigo. - Documentos
P-UIET-DPDyYE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.

Todas las unidades Administrativas deberan entregar su solicitud y/o Requisicién para su tramite de
acuerdo al proyecto realizado en los primeros 5 dias habiles de cada mes para su autorizacién en los
formatos autorizados. (F-UIET-DPDyE-PDI-04) y (F-UIET-DPDyE-PDI-05).

2. las Unidades Administrativas deberan apegarse a los proyectos presentados para elaborar las
solicitudes y/o requisicion.

3. En caso de no presentar las solicitudes y/o requisicion en las fechas establecidas, estaran sujetos a
autorizacién del Rector para su tramite.

4. En caso de no presentar las solicitudes y/o requisicion para ejercer los recursos de los proyectos
presentados en las fechas programadas deberan solicitar a este departamento la reprogramacién de las
fechas de su ejecucion.

[ EUABORG: REVISO: | REVISOFORMA: [~ AUTORIZO:
PUESTO &"s‘zw‘;::,‘:ngu DPDyE DPDyE Rector
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
C.P. Jesis Humberto .
Goémez Lopez Mtro. Sergio Brito Ledn Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano

N F-UIET-DPDyE-01
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Universidad intercuitural del Estado de PAG 2 DE 4
Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES olA
’ _ » » 2011 01 22
- d IMIENTO PARA LA AUTORIZAGION DE P-UIET-DPDyE-PDI-02
Universtoap iNtercutTuRaL TUDES Y/O ADQUISIIONES: -
V.- DIAGRAMA DE FLUJO
Elabora solicitud y/o
1 requisicion .
2
Recibe solicitud y/o
> requisicion
2 NO (Existe
proyecto y
cuenta con
techo
financiero?
Sl
A 4 :
3| .
Autoriza y Envia
4 > Recibe y revisa
v
Autoriza y
s Entrega
Recibe solicitud
y/o requisicion |«
6 autorizada
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VI.- RESPONSABILIDADES

Um)d"éldes“

1 Elaboran Solicitud y/o Requisicion para tramite y autorizacion.
Administrativas
Dpto. de Recibe, autoriza la solicitud y/o Requisicion realizado por las Unidades
Planeaciény 2,3 administrativas para su autorizacion.
Desarrollo Si esta cuenta con todos los requisitos autoriza y envia, si no cuenta
Institucional con proyecto, techo financiero serd autorizada o en su caso se

regresara para su correccion y Envia.

Division de Recibe la solicitud y/o requisicion y revisa. Envia
Planeacién, 4,5
Desarrollo y
Evaluacion
Unidades 6 Recibe la solicitud autorizada para su tramite y ejercer el gasto

Administrativas

F-UIET-DPDyE-02
VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION
T No. DE GOPIA |
L AREARESPONSABLE - | CONTROLADA
Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccidn Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico 07
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos : 08
Jefatura de Contabilidad 09
Jefatura de Recursos Materiales 10
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 11
Jefatura de Servicios Escolares 12
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacién 13
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 14
Jefatura de Departamento de Investigacién 15
Jefatura de Departamento de Centros de Informacion y Desc. De TIC's 16
Jefatura de Departamento de Vinculacién y Extensidn Universitaria 17
Jefatura de Departamento de Proyectos Estratégicos de la UIET 18
Coordinacion de la Licenciatura de Lengua y Cultura 19
Coordinacion de la Licenciatura de Comunicacién Intercultural 20
Coordinacion de la Licenciatura de Desarrollo Rural 21
Coordinacion del Area de Formacion Basica 22
Coordinacién del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 23
Coordinacion de la Licenciatura en Desarrollo Turistico 24

L

VIil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-PDI-04
F-UIET-DPDyE-PDI-05
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PAG 1 DE 4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 22
LfEBs%’RAR'NFORMES P-UIET-DPDYE-PDI-03
I.- OBJETIVO
Cumplir con la entrega de los informes requeridos, por la SEP.
ll.- ALCANCE
Desde su elaboracion hasta la entrega.
lll - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA
. Cédigo : Documentos
P- UIET—DPDyE 01 Procedimiento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad
IV.- POLITICAS
1. Es responsabilidad del Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional Elaborar los informes en
los primeros 5 dias posteriores al término del bimestre para su tramite. .
.2. El Departamento de Planeacion y Desarroflo Institucional debera enviar los informes para revision y
autorizacion.
3. El unico facultado para autorizar los informes sera el Rector.
4. El Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional es el responsable de enviar los informes a las
autoridades correspondientes.
5. En caso de no cumplir debera justificar el motivo por no enviar los informes en los tiempos autorizados.
, __ELABORO: 1 . REVISO: ~ - REVISO FORMA: - AUTORIZO:
Dplo. de Planeacior ' DPDYE
PUESTO |  pesarolls nsttucionsl DPDYE . ! Rector
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 . 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
C.P. Jests Humberto
Goémez Lopez Miro. Sergio Brito Leén Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Elabora informe
1
Y
> Recibe informe
2 NO JRevisasi esta
completo ¢l
informe?
’ sl
3 Envia
4 »|  Recbey revisa
3
Autoriza y
5 Entrega
Recibe y Envia a
las Autoridades |«
6 Correspondientes

Vl.- RESPONSABILIDADES

e
Planeaciony 1 Elabora informe de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Desarrollo SEP. Envia para su autorizacion.
Institucional
Division de Recibe y revisa informe.
Planeacién, 2,3 :
Desarrollo y Si esta completa autoriza, y si no cuenta con la informacién requerida
Evaluacién regresara para su correccion y envia.
Rectoria 45 Recibe y autoriza. Envia
Dpto. de
Planeacion y 6 Recibe y envia a la SEP.
Desarrollo ‘
Institucional
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector. 01

* | Contraloria Interna 02
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 03
Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional 04
Direccién de Administracién y Finanzas 05

Vill.- ANEXOS

No se requiere formato.

PAG 1 DE 4

.- OBJETIVO
Cumplir con la entrega de los informes requeridos por la SEP.

il.- ALCANCE

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00

ANO MES DIA

2011 01 22

P-UIET-DPDyE-PDI-04

Desde su elaboracion hasta la entrega.

lll INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL. SISTEMA v

oedigy - - .

~Doéumentos.

P UIET-DPDyE-01

Procedlmlento para eI Control de los Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Departamento de Planeaciéon y Desarrollo institucional Elaborar los informes en

los primeros § dias posteriores al término del trimestre para su tramite.

2. El Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional deberad enviar los informes para revision y

autorizacion.

3. El tnico facultado para aq’onzar los informes sera el Rector.
4. El Departamento de Plan€acion y Desarrolio Institucional es el responsable de enviar los informes a las

avtoridades correspondientes.
5. En caso de no cumplir debera justificar el motivo por no enviar los informes en los tiempos autorizados.
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2 P 2 L
D

PUESTO Desarrofio Institucional DPDyE

FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE,

Y FIRMA

C.P. Jests Humberto
Gémez Lépez Mtro. Sergio Brito Le6n Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

F-UIET-DPDYE-01

stituciona

Elabora informe .

1
A
» Recibe informe
2 NO (Revisa si esta
completo el
informe?
Si
y
3 Envia
4 Reclbe y revisa
Autoriza y
5 Entrega
Recibe yEnviaa

las Autoridades 14

6 Correspondientes
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Vl.- RESPONSABILIDADES
,Planeacién y 1 SEP. Y la envia para su autorizacion.
Desarrollo
Institucional
Divisién de Recibe y revisa.
Planeacién, 2,3
Desarrollo y Si esta completa autoriza, y si no cuenta con la informacién requerida
Evaluacién _| regresara para su correccion y envia.
Rectoria 45 Recibe y autoriza. Envia
Dpto. de
Planeacién y 6 Recibe y envia a la SEP.
Desarrollo -
Institucional

VIii.- LISTA DE DISTRIBUCION
Rector. 7
Contraloria Interna 02
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. ‘ 03
Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional 04
Direccién de Administracion y Finanzas 05
Vil.- ANEXO

No se requiero formato.
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l.- OBJETIVO
Registrar los proyectos de la Institucion de los recursos procedentes del Estado y la Federacién.

ll.- ALCANCE

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

PAG 1 DE 4

REVISION N°. 00

ANO MES DIA

2011 01 22

P-UIET-DPDYE-PDI-05

Desde su elaboracién hasta su autorizacién.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS o DOCUMENTOS DEL SISTEMA ‘

| P—UIET;DPDyE-01 '

Procedlmuento para el Control de los Documentos =

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDYE-01

Manuali de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Dpto. de Planeacién y Desarrolio Institucional

3. Es responsabilidad del Dpto. de Planeacion y Desarrollo Institucional

registrar los proyectos en el
sistema autorizado por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado.

2. Elrector es el tnico facultado para autorizar los proyectos.

Presentar a la Secretaria de
Administracién y Finanzas el registro de los proyectos en las fechas establecidas.
4. El Dpto. de Planeacién y Desarrolio Institucional debera dar seguimiento al tramite hasta su autorizacién
por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado.

. de Pla DP E
PUESTO rsarmote Instctons! DPDyE o .
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
C.P. Jesus Humberto
Goémez Lopez Mtro. Sergio Brito Leén Mtro. Sergio Brito Leén . Ing Pedro Pérez Luciano

Y

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora proyecto. Envia
1
4
> Recibe
2
¢{Revisa si esta
completo?
S
y
3 Envia
4 > Recibe
5‘ Autoriza y
Envia
Recibe y Entrega
6 para suregistro |«
N |
-y
Recibe oficio
7 de Autorizacién
y envia
8 Recibe
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Planeaciony 1 Elabora proyecto en el sistema autorizado por la Secretaria de
Desarrolio Administracién y Finanzas, para su registro. Envia
Institucional '
Division de Recibe y revisa.
Planeacioén, 2,3
Desarrolio y Si esta completa autoriza, y si ho cuenta con la informacién requerida
Evaluacién lo regresa para su correccion y envia.
Rectoria 45 Recibe y autoriza. Envia
Dpto. de i
Planeacién y 6 Recibe y presenta ante la Secretaria de Administracion y Finanzas el
Desarrollo convenio y/o proyecto.
Institucional
Dpto. de _
Planeaciéony 7 Recibg oficio de Autorizacion por la Secretaria de Administracion y
Desarrollo | Finanzas. Envia
Institucional
Divisién de
Administracién 8 Recibe oficio de Autorizacion y realiza los tramites para el retiro de los
y Finanzas recursos.

VII.- LISTA DE DISTRIBUCION

S

Rector.

Contraloria Interna

Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién.

Departamento de Planeacidn y Desarrollo Institucional

Vill.- ANEXOS

No existe anexo

Direccion de Administracién y Finanzas
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l.- OBJETIVO
Realizar ampliacién, reduccidn y adecuacién al presupuesto para cumplir con las necesidades de la Institucién.

il.- ALCANCE

| Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00

PAG 1 DE 4

MES DIA

01 22

P-UIET-DPDYE-PDI-06

Desde su elaboracién hasta su autorizacién.

'lll INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

| ‘P-UIET-DPDyE-01

Procedlmlento para el Control de Ios Documentos

P-UIETDPDyYE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Dpto. de Planeacién y Desarrolio Institucional

registrar las ampliaciones,

reducciones y adecuaciones al presupuesto en el sistema autorizado por la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Estado.
2. El rector es el Gnico facultado para autorizar las ampliaciones, reducciones y adecuaciones al

presupuesto.

3. Es responsabilidad del Dpto. de Planeacion y Desarrollo Institucional Presentar a la Secretaria de
Administracién y Finanzas las ampliaciones, reducciones y adecuaciones al presupuesto para su
registro en las fechas establecidas.

4. El Dpto. de Planeacién y Desarrollo Institucional debera dar seguimiento al tramite hasta su autorizacion
por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado.

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Iy Dmo. de thm y e o 1 e b3
PUESTO Desamofio Institucional DPDyE
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
C.P. Jesiis Humberio .
Gémez Lépez Mira. Sergio Brito Leén Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01



9 DE JULIO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

41

Elabora ampliacion,
1 reduccion y adecuacion.
Envia
i
» Recibe
2
{Revisa si esta
completo?
y
3
Envia
4 > Recibe
'
5 Autoriza y
Entrega
6 Recibe y Entrega |«
1
y
Recibe oficio
7 de Autorizacién
y envia
8 Recibe
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VI.- RESPONSABILIDADES

9 DE JULIO DE 2011

ponsabie: |
Dpto. de
Planeacion y 1 Elabora ampliacion, reduccién y adecuaciones al presupuesto en el
Desarrollo sistema autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas
institucional para su registro. Envia
Divisiéon de Recibe y revisa.
Planeacién,
Desarrolio y 2,3 Si esta completa autoriza, y si no cuenta con la informacién requerida
Evaluacién lo regresa para su correccion y envia.
Rectoria 45 Recibe y autoriza. Envia
Dpto. de
Planeacién y 6 Recibe y presenta ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Desarrollo
Institucional
Dpto. de .
Planeacion y 7 Recibe oficio de Autorizacién por la Secretaria de Administracién y
Desarrollo Finanzas. Envia
Institucional
Divisién de 8
Administracién Recibe oficio de Autorizacion para su tramite.
y Finanzas
VII.- LISTA DE DISTRIBUCION

01

Rector.
Contraloria Interna 02
Direccién de Pianeacién, Desarrollo y Evaluacion. 03
Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional 04
Direccion de Administracion y Finanzas 05
Vili.- ANEXOS.
No existe anexo
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Universioap intercurtural
DFL ENTADO DE TABANCOY

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00

PAG 1DE 4

ANO

MES DIA

2011

01 22

P-UIET-DPDyE-PDI-07

l.- OBJETIVO

Elaborar los proyectos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SEP para participar en el concurso.

Ii.- ALCANCE

Desde su elaboracion hasta su autorizacion por la SEP.

P—UIET—DPDyE-OTW

' Procedlmlento para eI Control de Ios Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. A partir de la publicacion en la pagina de la SEP los lineamientos para participar en los recursos
concursables se hara saber via memorandum a las Unidades Administrativas.

»

que participaran en los concursos de acuerdo a la convocatoria.

integracion.

on »

en las fechas establecidas.

Las Unidades Administrativas -haran saber por escrito al Dpto. de Planeacion y Desarrollo Institucional

Las Unidades Administrativas que participen deberan elaborar los proyectos en un plazo de 10 dias
habiles a partir de la fecha de entrega del memorandum con los lineamientos.
Los proyectos seran entregados al Dpto. de Planeacién y Desarrollo Institucional para su revision e

El rector es el tnico facultado para autorizar los proyectos antes de ser presentados en la SEP.
Es responsabilidad del Dpto. de Planeacion y Desarrollo Institucional Presentar a la SEP los proyectos

SR g LABORO: ~ | - BEVIS  REVISOFORWA:™ | ROIORIZO:
Dpto. de Planeacidn y DPDYE ’ e

PUESTO OPto. de Planeaciony DPDYE Oyl Rector

FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE '
Y FIRMA

C.P. Jesus Humberto
Goémez Lépez MirS. Sergio Brito Le6n Mtro. Sergio Brito Leon

Ing. Pedro Pérez Luciano

g

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe e integra los
2 proyectos. Envia
Recibe

3 .

lRevisasi

esta
completo?
Sl
y
4 Envia
6 Autoriza y
Entreaa

7 Recibe y Entrega |

en la SEP

1
A 4
Recibe oficio
8 de Autorizacién
y envia
9 Recibe y realiza
trémites
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Vi.- RESPONSABILIDADES

“Responsable -
Unidades 1 Elaboran proyectos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Administrativas SEP. Envia ,
Dpto. de
Planeaciény 2 Recibe e integra los proyectos. Envia
Desarroilo
Institucional
Division de Recibe y revisa.
Planeacién, 34
Desarrollo y Si esta completa autoriza, y si no cuenta con la informacién requerida
Evaluacién lo regresa para su correccion y envia.
Rectoria 5,6 Recibe y autoriza. Envia
Divisién de
Planeacién, 7.8 Recibe y presenta a la SEP los proyectos.
Desarrollo y
Evaluacién
Dpto. de
Planeaciény 9 Recibe oficio de Autorizacion por la SEP y realiza los tramites.
Desarrollo
Institucional

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector. - 01
Contraloria interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. : - 04
Direccion Académica. 05
Direccidén de Administracién y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico - 07
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 08
Jefatura de Contabilidad 09
Jefatura de Recursos Materiales ' 10
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion 11
Jefatura de Servicios Escolares 12
Jefatura de Informacion Estadistica y Evaluacién 13
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 14
Jefatura de Departamento de Investigacion 15
Jefatura de Departamento de Centros de Informacion y Desc. De TIC's 16
Jefatura de Departamento de Vinculacion y Extensién Universitaria 17
Jefatura de Departamento de Proyectos Estratégicos de la UIET 18
Coordinacién de la Licenciatura de Lengua y Cultura 19
Coordinacion de la Licenciatura de Comunicacién Intercultural 20
Coordinacion de la Licenciatura de Desarrollo Rural 21
Coordinacién del Area de Formacion Basica 22
Coordinacién del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 23
Coordinacion de la Licenciatura en Desarrollo Turistico 24
Viil.- ANEXOS

. No existe anexo
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- PAG 1 DE 4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 22

' PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
, : AN'TEPROYECTO P-UIET-DPDyE-PDI-08

.- OBJETIVO
Elaborar el anteproyecto de presupuesto para cumplir con las necesidades de la UIET.

Il.- ALCANCE

Desde que el departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional elabora el memorandum hasta que recibe
el oficio de autorizacion y realiza tramite.

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

% % l v : Documentos
P- UIET-DPDyE-O1 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.

an w N

Solicitar por escrito a las Unidades Administrativas sus necesidades para el siguiente ejercicio en los
formatos autorizados (F-UIET-DPDyE-PDI-06, F-UIET-DPDYE-PDI-07 y F-UIET-DPDyE-PDI-08) para
la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

Es responsabilidad del Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional elaborar el anteproyecto
de presupuesto en el mes de Septiembre de cada afio.

El anteproyecto sera entregado a la Divisién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién para su revision y
aprobacién.

El rector es el Unico facultado para autorizar el anteproyecto de presupuesto.

Es responsabilidad del Dpto. de Pianeacién y Desarrollo Institucional Presentar a la SEP el
anteproyecto de presupuesto en las fechas establecidas.

PUESTO

DPDyE

Desarrollo Institucional
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA 1

C.P. Jests Humberto
Goémez Lépez Mtro. Sergio Brito Ledn Mitro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora
1 memorandum. Envia
Recibe y elaboran |
2 propuestas. Envia
Recibe e integra el
3 »| anteproyecto. Envia
> Recibe

4

{Revisa si

esta
completo?
Si
5 > Recibe
Autoriza y
6 Entrega
Recibe y Entrega | ¢
7 en la SEP
. 4
Recibe oficio
8 ) de Autorizacién
y envia
9 ’ Recibe y realiza P
tramites .
F-UIET-DPDYE-02
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Elabora memorandum para solicitar la informacidén de -los proyectos
, Dpto.de para el siguiente ejercicio para integrar el anteproyecto de
Planeacién y presupuesto. Envia
Desarrolio
Institucional .
Unidades Elaboran los proyectos en el formato (F-UIET-DPDyE-PDI-06, F-UIET-
Administrativas 2 DPDyE-PDI-07 y F-UIET-DPDyE-PDI-08). Envia
Dpto. de
Planeacién y
Desarrollo 3 Recibe e integra el anteproyecto. Envia
institucional .
Division de Recibe y revisa.
Planeacion,
Desarrollio y 4 Si esta completa autoriza, y si no cuenta con la informacion requerida
Evaluacion lo regresa para su correccion y envia.
Rectoria 5,6 Recibe y autoriza. Envia
Division de )
Planeacion, 7.8 Recibe y presenta a la SEP el anteproyecto. Recibe oficio de
Desarrollo y Autorizacidn por la SEP. Envia
Evaluacién
Dpto. de
Planeacién y 9 Recibe oficio de Autorizaciéon por la SEP y realiza los tramites.
. Desarrolio -
Institucional
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. . ) 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas ‘ 06
Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico : " 07
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 08
Jefatura de Contabilidad 09
Jefatura de Recursos Materiales 10
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacién 11
Jefatura de Servicios Escolares 12
Jefatura de Informacion Estadistica y Evaluacion , 13
Jefatura de Planeacion y Desarrolio Institucional 14
Jefatura de Departamento de Investigacion 15
Jefatura de Departamento de Centros de Informacién y Desc. De TIC's 16
Jefatura de Departamento de Vinculacion y Extension Universitaria 17
Jefatura de Departamento de Proyectos Estratégicos de la UIET 18
Coordinacién de la Licenciatura de Lengua y Cultura 19
Coordinacién de la Licenciatura de Comunicacién Intercultural 20
Coordinacién de la Licenciatura de Desarrollo Rural 21
Coordinacion del Area de Formacién Basica - 22
Coordinacion del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 23
Coordinacién de la Licenciatura en Desarrollo Turistico 24

Viil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-PDI-06
F-UIET-DPDyE-PDI-07
F-UIET-DPDyE-PDI-08

=}

LT - - INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Consejo de Desarrollo Institucional

- No. _de Revision: 00 Fecha de Revision: 20/02/2011 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-PDI-01

&
Objetivo: Tomar acuerdos para el bienestar de la Institucién.

Descripcion:
Reunién para tratar asuntos relacionados con la toma de decisiones de la UIET.
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El

departamento de Planeacion y Desarrolio Institucional hara la invitacién a los

integrantes del Consejo de Desarrollo Institucional para realizar la reunién los dias lunes
a las 5:00 pm.

Pasos a seguir

NO ESTRUCTURADO (Flujo libre)

1. Los integrantes del Consejo deberan proponer puntos de acuerdo para ser debatidos y
consensados a votacion para su aprobacién.

2 Se dara un tiempo de espera de 15 minutos después del horario establecido como maximo.

3. Se podra realizar la reunién si se cuenta con un 50% de los integrantes del consejo, si no
existe quérum se suspendera la reunion.

4. Es responsabilidad de todos los integrantes del consejo presentarse a la reunién.

5. Se podra ausentar algin integrante del consejo por las siguientes opciones: se encuentre de
comision, realizando actividades que no le permitan asistir o por enfermedad.

6. Escoger a alguien para que sea el moderador de la reunién.

7. Los puntos que serén informados en asuntos generales deberan tomar nota todos los
integrantes del consejo como informacién adicional a los puntos de acuerdos.

8. Se levantara un acta de los acuerdos tomados para dar el seguimiento e informar a los
integrantes del consejo.

9. Establecer un tiempo limite -aproximadamente de 90 minutos.

10. Se podran realizar reuniones extraordinarias si el rector o algtin integrante del consejo a si lo
solicita. '

11. El rector podra solicitar el cambio de dia y horario para la reunién si asf lo solicita.

Puesto PDI DPDyYE RECTOR

Fecha 20/02/2011 ' 20/02/2011 20/02/2011 .

Nombre C.P. Jesis Humberto Gémez _ Mtro. Sergio Brito Ledn Pedro Pérez Luciano

Lopez
Firma

F-UIET-DPDyE-DIEyE-03
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(= PAG1DE?3
-~ Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00

ANO MES DIA

2011 01 22
UNWERSWAD lNTERCULTURAl- P-UIET-DPDyE-DIFE-01
l.- OBJETIVO
Elaborar los proyectos necesarios para el crecimiento y fortalecimiento de la infraestructura fisica educativa de
la institucion.
il.- ALCANCE

Desde que el Rector solicita la elaboracién de un proyecto de acuerdo a las gestiones basadas en el Plan de
Desarrollo Institucional, hasta que el area de Proyectos Estratégicos realiza el proyecto ejecutivo.

lii.- INTERACCION CON OTROS PROCEDlMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SlSTEMA

«Cédigo -

L

~‘Documentos -

g

il
P

P UIET-DPDXE—01

Procednmlento para el Control de los Documentos

P-UIETDPDYE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

IV.- POLITICAS ~
1. Se realiza la elaboraciéon del anteproyecto de acuerdo a las necesidades propuestas en el Plan de
Desarrollo Institucional

2. Se presenta la propuesta a las dreas o departamentos que haran uso de la infraestructura con el fin de
revisar los espacios propuestos, asi como las actividades que se van a realizar en €|,

3. Si es necesario se visitan edificios similares para analizar y estudiar su funcionamiento, conocer sus
errores y aciertos, para poder realizar una propuesta mejor,

4. Una vez actualizada la propuesta se presenta en CDI para su conocimiento y como revision final,

5. Dependiendo del tamafio del proyecto o complejidad del mismo se realiza o contrata el Proyecto
Ejecutivo; Si el proyecto requiere estudios o calculos especializados seré necesario contratar estos
servicios o concursario.

Arq. Emmanuel Hernandez
Espinosa

Mtro. Sergio Brito Leén

e . ELABORO: REVISO: _ T REVISOFORNAT .
PUESTO DIFE % OPDyE DPDYE
FECHA 11 de abrit de 2011 11 de abril de 2011

NOMBRE

Y FIRMA

Mtro. Sergio Brito Leén

Ing. Pedro Pérez Luciano

e

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
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VI.- RESPONSABILIDADES

+Responsabl e Actividddes’ = e

Rector Informa de la necesidad de realizar un Proyecto Ejecutivo debido al
resultado de las gestiones realizadas para cumplir con el PDI

Proyectos Se realiza la propuesta arquitectonica siguiendo la tipologia

Estratégicos 2 arquitectonica de la Universidad y basandose en el espacio disponible

para su construccién.
Se revisa el programa de necesidades planteado en la propuesta para

Academias 3 ver si cubre o no las expectativas de los usuarios, realizar las
adecuaciones pertinentes.
Proyectos 4 Se realiza el anteproyecto con las observaciones realizadas
Estratégicos
Rector 5 Revisa la propuesta y autoriza su ejecucién de acuerdo a las politicas
establecidas.
DPDyE 6 Recibe informacién y en coordinacion con DAyF programan los
recursos
Proyectos 7 Envia informacion necesaria de acuerdo a los alcances establecidos
Estratégicos en las politicas, para la ejecucion de la obra o desarrollo de Proyecto

ejecutivo, segtin sea el caso

Vii.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién.
Departamento de Infraestructura Fisica Educativa

VIil.- ANEXOS

No se cuenta con ningln anexo.

F-UIET-DPDyE-02



PERIODICO OFICIAL | 9 DE JULIO DE 2011

PAG 1 DE 4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 03 24

IMIENTO INFORME ANUAL DEL -

Universtoan intercuLrural _
T 'GOBERNADOR DEL ESTADO .

o P-UIET-DPDyE-DIEYE-01
DEL ESTADO DE T.»‘\HLS(TL

.- OBJETIVO
Recopilar la informacion mas relevante realizada durante el periodo que se requiere, informacion de actividades
académicas, administrativas y de infraestructura, para ser incluidas en el Informe det Gobernador del Estado.

il.- ALCANCE

Desde que se recibe oficio de solicitud hasta el envio de la informaciéon en forma impresa y digital a la
dependencia solicitante.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

g T, " Documentos -
P-UIET—DPD]E-O1 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad
IV.- POLITICAS

1. Las solicitudes de informacién deben ser hechas por memordndums, dirigida(s) a la(s) Unidad(es)

Administrativa(s) que corresponda(n), con copia al Rector de la Universidad, Director de la Divisién de

Planeacién, Desarrolio y Evaluacién y Director de la Divisién a la que pertenezca(n) la(s) Unidad(es)

Administrativa(s), especificando fecha de entrega de la informacion.

El Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion anexard formato de llenado de la

informacion o en su caso especificar el formato mediante el cual desea el informe.

Las Unidades Administrativas requisitaran la informacion solicitada cumpliendo el plazo referido en el

memorandum y entregaran la informacién en forma impresa y electrénica.

La informacién para el Informe Anual del Gobernador corresponde al periodo de UN ANO de

actividades, por lo que el informe debe ser lo mas resumido posible.

Antes de entregar la informacion, la(s) Unidad(es) Administrativa(s) debe(n) hacerla llegar al Director de

la Divisién a la que pertenece para su revision y autorizacion, para luego hacerla llegar al Departamento

de Informacidn, Estadistica y Evaluacion mediante memorandum. ‘

6. El Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacidn elaborard el oficio de entrega de la
informacion, dirigido a la Dependencia Solicitante y firmado por el Rector de la Universidad, este oficio
seré entregado junto con la informacién solicitada a la Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién.

7. El Director de la Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién, revisard la informacion que entrega el
Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién, para posteriormente entregar la informacién y

~ oficio de entrega al Rector para su firma. ]

8. El Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién es el encargado de entregar la
informacién via correo electrénico y/o en forma impresa a la Dependencia que solicita la informacion.

o >~ 0 BN

VisO: <3} .- REVISO FORMA: - " AUTORIZO
Dy DPDyE Rector
24 de marzo de 2011 % 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Ismae! Pérez Pérez: Mitro. Sergio Brito Le6n Mtro. Sergio Brito Leon Ing. Pedro Pérez Luclano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1
2 .
Solicita al DIEyE l
3 Solicta
informacion a las
4 ) )
Reciben solicitud y
procesan informacion
‘ A
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informacion de
las UA

6 Y

ho LEs
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7 ' i
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8 revisa
o Firma oficlo de
entrega .
10 Recibe informe de
acfividades

F-UIET-DPDyE-02
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Vi.- RESPONSABILIDADES

'

Solicita el informe anual de actividadés

SE
Division de Recibe la solicitud de la informacion y la remite al Departamento de
Planeacion, 2 Informacién, Estadistica y Evaluacioén para su contestacion.
Desarrollo y
Evaluacioén
Departamento de Recibe la solicitud de contestacion y solicita a las Unidades
Informacion, 3 Administrativa la informacién al que se refiere.
Estadistica y
Evaluacién
Unidades Reciben la solicitud del Departamento de Informacién, Estadistica y
Administrativas 4 Evaluacién y requisitan la informacién. Envian al Director de su
Division para su revision.
Director de 5,6 Reciben la informacion de las Unidades Administrativas y revisan
Divisién contenido. Si la informacién es correcta y pertinente, autoriza su envio
al Depto. de Informacion, Estadistica y Evaluacién, en caso contrario
solicita que se corrija.

Departamento de 4 Recibe la informacién de las Unidades Administrativas, organiza y
Informacion, 7 procesa dicha informacion. Envfa el informe en el formato solicitado a
Estadistica y : la Divisién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.

Evaluacion
Divisién de Recibe la informacion, revisa y da visto bueno para su entrega.
Planeacién, 8 ‘
Desarrollo y
Evaluacion .
Rector 9 Revisa la informacion, firma el oficio de entrega y oficializa la
informacion.
SE 10 Recibe la informacién solicitada.

9 DE JULIO DE 2011
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ViL.- LISTA DE DISTRIBUCION

| AREARESPONSABLE =
Rector.
Contraloria Interna
Abogado General
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.
Direccién Académica.
Direccién de Administraciéon y Finanzas : .
Coordinador de Programas Académicos de Formacién Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico : 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacién 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensidn Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion 16
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares ' 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24
Vill.- ANEXOS

No se cuenta con ningtn anexo.
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P-UIET-DPDYE-DIEYE-02

{.- OBJETIVO
Recopilar la informacién de las distintas areas para el Informe de Gestion del Rector con la finalidad de rendir
cuentas de las gestiones y actividades realizadas en el afio.

Il.- ALCANCE

Desde el envio de los memorandums a las diferentes areas administrativas para la integracion de la
informacion, revisién y autorizacion, hasta la entrega de! informe final al Departamento de Difusién y
Divulgacién.,

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA Y

ET-DPDyE—O1 Procednm:ento para el Control de Ios Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los nglstros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad
IV.- POLITICAS
1. las solicitudes de informacibn se haran por memorandums, dirigida(s) a la(s) Unidad(es)

Administrativa(s) que corresponda(n), con copia al Rector de la Universidad, Director de la Division de
Planeacién, Desarrolio y Evaluacién y Director de la Divisién a la que pertenezca(n) la(s) Unidad(es)
Administrativa(s), especificando fecha de entrega de la informacion.

Las Unidades Administrativas requisitaran la informacion solicitada cumpliendo el plazo referido en el
memorandum y entregaran la informacién en forma impresa y electronica.

La informacién para el Informe Anual de Actividades corresponde al periodo de UN ANO de actividades,
por lo que el informe debe contener la informacién completa, detallada y sustancial.

Antes de entregar la informacion, 1a(s) Unidad(es) Administrativa(s) debe(n) hacerla llegar al Director de
la Divisién a la que pertenece para su revision y autorizacién, para luego hacerla llegar al Departamento
de Informacién, Estadistica y Evaluacién mediante memorandum.

El Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién procesaré la informacion y elaborara un solo
informe que ha de ser entregado al Departamento de Difusién y Divulgacién.

Sera responsabilidad del Departamento de Difusién y Divulgacion la elaboracién del cuadernillo de
Informe Anual de Actividades, asi como de su impresién y distribucion.

ABORO: - .|~ "REVISOL. | - -REVISOFORMA: | " "AUTORIZO: ™~ ~
PUESTO Jefe del Depanamento DPDyE DPDyYE Rector
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
Y
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Ismael Pérez Pérez Mitro. Sergio Brito Leén | - Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 Solicita informacién
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informe
A
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revisa
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6 valida
Recibe informey lo
envia
7
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8 : cuademilio de
informe Anual
F-UIET-DPDyE-02
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Departanto de Solicita a las Unidades Administrativas fa informacién referente a las

Informaci6n, 1 actividades relevantes en el periodo que se informa.
Estadistica y
‘ __Evaluacidn
Unidades 2 Reciben la solicitud de informacién y elabora un informe concentrado
Administrativas de las actividades realizadas en su departamento en el periodo
solicitado. Envian al Director de su Divisién para su revisién.

Directores de 3,4 Revisa los informes de las Unidades Administrativas, si la informaci6n
Divisién es correcta y pertinente autoriza su entrega, de lo contrario solicita su

. correccion.

Departamento de Recibe los informes de las Unidades Administrativas y elabora un
Informacioén, 5 informe ejecutivo y descriptivo de las actividades. Envia el informe a la
Estadistica y Divisién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién para su revisidn.

Evaluacién ]

Division de Recibe el informe, lo revisa y valida la informacién contenida. Una vez
Planeacion, 6 validada la informacion, la comparte con el Rector para su andlisis y
Desarrolio y Visto Bueno.

Evaluacion

Departamento de Recibe el informe con Visto Bueno del Director de Planeacion, y envia
Informacién, 7 el'informe al Departamento de Difusion y Divulgaciéon,

Estadistica y
Evaluacién :

Depto. Difusién y 8 Recibe el informe anual de actividades y realiza el disefio del

Divulgacién ' cuaderniilo del informe.

Vil.- LISTA DE DISTRIQQCION

Rector. : 01
Contraloria interna - : 02
Abogado General . 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. ~ 04
Direccién Académica. ' ) . 05
Direccion de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable | 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 1
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13

" | Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitana 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15

- | Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TiCs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacubn 19
Jefgtura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos - 22
Jefatura de Contabilidad ¢ 23
Jefatura de Recursos Materiales L 24
Viii.- ANEXOS

No se cuenta con ninglin anexo.
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. PROCEDIMIENTO SESIONES ORDINARIASY.
OCED 28 H. JUNTA DIRECTIVA P-UIET-DPDyE-DIEYE-03

i

l.- OBJETIVO

Recopilar informacién de las diversas éreas de la institucion para integrar los informes que se rinden ante la H.
Junta Directiva de la UIET.

s

il.- ALCANCE

Desde la recepcion del calendario con fechas de sesiones hasta la realizacién de la Sesnon Ordinaria o
Extraordinaria de la H. Junta Dlrectlva

.- |N_TERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DELﬁSISTEMA

- Codigo .- K Documentos -
P- -UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad

IV.- POLITICAS

1.

Es responsabilidad del Rector y Directores de Division elaborar los asuntos y justificacion de los mismos
para su presentacion ante la H. Junta Directiva.

El orden de! dia debe ser enviado a la Subsecretaria de Educacién Superior en un plazo de 10 dias
antes de la celebracién de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

La entrega de las carpetas de trabajo e invitacién se debe realizar en un plazo no menor de 5 dias
antes de fa realizacion de la Sesioén Ordinaria o Extraordinaria.

Es responsabilidad de! Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion realizar las solicitudes
de recursos y servicios al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tales como
Solicitud de Papeleria, Vehlculos, Viaticos, Postal y Mensajeria, Alimentacion y Viveres, Adecuacién de
espacios, etc., utilizando los formatos oficiales.

Es responsabilidad del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién y de los Directores de
Divisién involucrados, darle seguimiento a los acuerdos de la H. Junta Directiva, informando y
proveyendo las evidencias en tiempo y forma para la integracion del Seguimiento de Acuerdo.

Las Unidades Administrativas entregaran la informacion solicitada en forma electronica para su
procesamiento.

] . ELABORO: ‘ REVISO: |7 REVISOFORMA::
PUESTO Jefe del Departamento DPDyE DPDyE
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
NOMBRE o
Y FIRMA
Lic. ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Le6n Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

- F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
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VI.- RESPONSABILIDADES

9 DE JULIO DE 2011

esponsabl \ctividadé i :
Divisién de Recibe el calendario con fecha de las Sesiones Ordinarias de la H.
Planeacion, 1 Junta Directiva y envia al Departamento de Informacion, Estadistica y
Desarrollo y Evaluacion para su programacion.

Evaluacion

Departamento de Elabora un calendario interno programatico para la integracién de las
Informacion, 2 carpetas y orden del dia y envia a las Divisiones y Unidades
Estadisticay Administrativas.

Evaluacién
Unidades 3 Reciben calendario de actividades y elaboran el informe de actividades
Administrativas correspondiente al trimestre que se solicita. Envian este informe al
Director de su Division para su revision y visto bueno
Director de Recibe el informe de las Unidades Administrativas y revisa, si la
Division 4,5 informacién es correcta envia al Departamento de Informacion,
’ Estadistica y Evaluacién, en caso contrario, solicita su correccién.

Departamento de Recibe el informe de actividades de los Directores de Division y
informacién, 6 -1 elabora informe ejecutivo. '
Estadisticay

Evaluacion
Division de Solicita al Rector los asuntos que se han de presentar en la Sesién
Planeacién, 7 Ordinaria de la H. Junta Directiva.

Desarrollo y ’
Evaluacion

Rector 8 Envia a la Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion los asuntos

que han de tratarse en la Sesidn Ordinaria de la H. Junta Directiva.

Divisidon de Recibe los asuntos y envia al Departamento de Informacion,
Planeacion, 9 Estadistica y Evaluacién para la elaboracion del orden del dia e
Desarrollo y integracion de la carpeta.
Evaluacién

Departamento de Elabora el orden del dia e integra los asuntos al borrador de la carpeta.
Informacion, 10, 11 Integra la carpeta e imprime un borrador para su revision. Envia el
Estadistica y borrador a la Divisién de Planeacién para su revision.

Evaluacién

Divisién de ’ Recibe el borrador de la carpeta, revisa y envia. Si la informacion es
Planeacién, 12, 13 correcta avisa al Departamento de Informacién , Estadistica y
Desarrollo y Evaluacién para que proceda, en caso contrario pide que se corrijan
Evaluacién los errores.

Departamento de Imprime el Orden del Dia y envia por medio de correo electrénico a la
Informacién, 14 Subsecretaria de Educacién Superior e integrantes de la Junta
Estadisticay Directiva.

Evaluacién
Subsecretaria de Recibe el Orden del Dia y procede a la elaboracién de las invitaciones
Educacion 15, 16 para los integrantes de la Junta Directiva, una vez firmada por la
Superior Secretaria de Educacion da aviso para su entrega.

‘Departamento de | 17, 18, 19, 20 | Recibe las invitaciones de parte de la Subsecretaria de Educacion
Informacion, Superior y entrega junto con las carpetas de trabajo a los integrantes
Estadistica y de la H. Junta Directiva. Se realiza la Sesién Ordinaria o Extraordinaria
Evaluacion en el tiempo y lugar especificados.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

('\3 S . ] AREARESP@NSKBLé TR el
Rector.
Contraloria Interna
Abogado General
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Coordinador _de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico _ 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacion Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 16
Jefatura de Centro de Informacion y Desarroflo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Setvicios Escolares 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacion .19
Jefatura de Planeacion y Desarrolio Instntucuonal 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos _ 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24
Vill.- ANEXOS

Formato de Orden del Dia, pertenece a la Secretaria de Educacion Superior.

Formato de integrantes de la H. Junta Directiva, pertenece a la Secretaria de Educacién Superior.
Formato de Seguimiento de Acuerdos, pertenece a la Secretaria de Educacién Superior.
F-UIET-DPDyYE-DIEYE-01. Reporte de Actividades Trimestrales.

F-UIET-DPDyE-DIEyE-02. Cronograma de actividades para la integracion de la carpeta de trabajo.
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UNWERS"’A“ 'NTERCU'-TURAL PROCEDIMIE , TO,ESTADi (‘TICAS 1NSTITUCIONALES P-UIET-DPDyE-DIEyE-04

|.- OBJETIVO
Recopilar, organizar y procesar datos que den como resultado la Estadistica Institucional, para dar respuesta a
las solicitudes de las diferentes dependencias que la solicitan.

Il.- ALCANCE :
Desde la solicitud de la Divisién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion hasta su entrega a la Dependencia
Solicitante.

vIlI - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

S Cédigo ’ Documentos
P-UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad-

IV.- POLITICAS

1. Las solicitudes hechas por el Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluaciéon deben realizarse
por memorandums, dirigida(s) a la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que corresponda(n), con copia al
Rector de la Universidad, Director de la Divisién de Planeacién, Desarrolio y Evaluacion y Director de la
Division a la que pertehezca(n) la(s) Unidad(es) Administrativa(s), espécificando fecha de entrega de la
informacién.

2. El Departamento de lnformamén Estadistica y Evaluacién anexara formato de llenado enviado por la
dependencia solicitante o en su caso especificara el formato mediante el cual desea el informe.

3. Las Unidades Administrativas requisitaran la informacién solicitada cumpliendo el plazo referido en el
memorandum y entregaran la informacién en forma impresa y electrénica.

4. Antes de entregar la informacion, la(s) Unidad(es) Administrativa(s) debe(n) hacerla llegar al Director de
la Division a la que pertenece para su revisién y autorizacion, para luego hacerla llegar al Departamento
de Informacién, Estadistica y Evaluacién mediante memorandum.

5. El Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion elaborard el oficio de entrega de la
informacién, dirigido a la Dependencia Solicitante y firmado por el Rector de la Universidad, este oficio
serd entregado junto con la informacién solicitada a la Divisién de Planeacién, Desarrolio y Evaluacién.

6. El Director de la Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion, revisara la informacion que entrega el
Departamento de informacion, Estadistica y Evaluacion, para posteriormente entregar la informacion y
oficio de entrega al Rector para su firma.

7. El Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion es el encargado de entregar la
informacién via correo electrénico y/o en forma impresa a la Dependencia que solicita la informacién.

T 1% T ELABORG: | . REVISO: " REVISO FORMA:
PUESTO Jefe del Departamento DPDyE DPDyE
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
il
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Le6n Mtro. Sergio Brito Ledn ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 Solicita estadistica
especifica
2 Solicita al DIEYE
3 Solicita informacion
alas UA
Reciben soficitud y
4 procesan informacion
° 3
Revisa informacion
s delas UA
v
6 (Es
: \oorrecto?
Recibe informacién, Si
7 organizay procesa.
Recibe informe y
8 revisa
Firma oficio de
9 entrega.
Reciben la
10 Informacion
solicitada
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V1.- RESPONSABILIDADES

(FAREPTRB ST i R R S S

Dependencia 1
.solicitante :
Divisién de Recibe la solicitud de la informacién y la remite al Departamento de
Planeacion, 2 Informacion, Estadistica y Evaluacion para su contestacion.
Desarrollo y :
Evaluacién
Departamento de Recibe la solicitud de contestacién y solicita a las Unidades
Informacion, 3 Administrativa la informacién al que se refiere.
Estadistica y
Evaluacién
Unidades Reciben la solicitud del Departamento de Informacion, Estadistica y
Administrativas 4 i Evaluacion y requisitan la informacién. Envian al Director de su
Divisién para su revision.
Director de 5,6 Reciben la informacion de las Unidades Administrativas y revisan
Divisién contenido. Si la informacion es correcta y pertinente, autoriza su envio
al Depto. de Informacién, Estadistica y Evaluacién, en caso contrario
solicita que se corrija.

Departamento de Recibe la informacién de las Unidades Administrativas, organiza y
Informacién, 7 procesa dicha informacion. Envia el informe en el formato solicitado a
Estadistica y la Divisién de Pianeacién, Desarrolio y Evaluacion.

Evaluacién :
Divisidn de Recibe la informacién, revisa y da visto bueno para su entrega.
Planeacion, 8
Desarrollo y
Evaluacién '
Rector 9 Revisa ‘la informacién, fima el oficio de entrega y oficializa la
informacién.
Dependencia 10 Recibe fa informacién solicitada.

solicitante

9 DE JULIO DE 2011
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Universidad Intercuitural del Estado de Tabasco ,
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 03 24

"P‘ROCEmmENToEsTAD(snCAsf;lrf’l,'STITuciosgAl;%Es'3' P-UIET-DPDyE-DIEYE-04

l.- OBJETIVO

Recopilar, organizar y procesar datos que den como resulitado la Estadistica Institucional, para dar respuesta a
las solicitudes de las diferentes dependencias que la solicitan.

il.- ALCANCE

Desde la solicitud de la Division de Planeacién, Desarrolio y Evaluacion hasta su entrega a la Dependencna
Solicitante.

fil.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

Codigo.- - ' " Documentos
P- UIET-DPDyE-01 Procedumnento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros p
MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de Calidad
IV.- POLITICAS

1. Las solicitudes hechas por el Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién deben realizarse
por memorandums, dirigida(s) a la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que corresponda(n), con copia al
Rector de fa Universidad, Director de la Divisidon de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién y Director de la
Division a la que pertenezca(n) la(s) Unidad(es) Administrativa(s), especificando fecha de entrega de la
informacion.

2. El Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion anexara formato de llenado enviado por la
dependencia solicitante o en su caso especificara el formato mediante el cual desea el informe.

3. Las Unidades Administrativas requisitaran la informacién solicitada cumpliendo el plazo referido en el
memorandum y entregaran la informacion en forma impresa y electrénica.

4. Antes de entregar la informacion, la(s) Unidad(es) Administrativa(s) debe(n) hacerla llegar al Director de
la Divisién a la que pertenece para su revision y autorizacion, para luego hacerla llegar al Departamento
de Informacién, Estadistica y Evaluacién mediante memorandum.

5. E! Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion elaborarad el oficio de entrega de la
informacién, dirigido a la Dependencia Solicitante y firmado por el Rector de la Universidad, este oficio
sera entregado junto con la informacién solicitada a la Divisién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién.

6. El Director de la Divisién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion, revisara la informacién que entrega el
Departamento de Informaciodn, Estadistica y Evaluacion, para posteriormente entregar la informacion y
oficio de entrega al Rector para su firma.

7. El Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién es el encargado de entregar la
informacién via correo electronico y/o en forma impresa a la Dependencia que solicita la informacion.

"ELABORO: 1| REVISO: .. | REVISO FORMA:

"PUESTO Jefe del Depariamento +. DPDYE DPDYE
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Leén Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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Universidad intercultural del Estado de Tabasco REVISION N°. 00
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Universionn INTERCULTURAL  PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS P-UIET-DPDYE-DIEyE-05

. OBJETIVO
Establecer el programa de auditorias y su realizacion; asi como la competencia de los auditores en fa
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

if. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el Sistema de Gestion de la Calidad Educativa de la Universidad
Intercultural del Estado de Tabasco, desde la elaboracién del Programa de las Auditorias hasta el cierre de la
misma.

INTERACCION CON OTROS PROC SOS (o] DOCUMENTOS DEL SISTEMA
. igo - T 2 Documentos. = . -
MC—UIET-DPDyE-01 Manual de Ia Calldad

P-UIET-DPDyE-01 Procedimiento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de ios Registros
P-UIET-DPDyE-06 Procedimiento para Acciones Correctivas y Preventivas

IV. POLITICAS.
1) El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion es responsable otorgar los
recursos necesarios para cumplir con el Programa Anual de Auditorias ref. F- UIET-DPDyE-DIEyE-03

2) El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién es responsable de asignar al (los)
auditor(es) lider(es).

3) El Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion y el Auditor Lider seleccionan a su
equipo de auditores internos aplicando los siguientes criterios:
> Ser una persona responsable en el cumplimiento de sus funciones.
» Ser personal de tiempo completo.
» Haber acreditado el curso de auditor interno.
4) Es responsabilidad del Auditor Lider, efectuar las Auditorias Internas de acuerdo a los siguientes
criterios:
» Se realizan auditorias internas periédicas de acuerdo al Programa Anual de Auditorias ref.
F- UIET-DPDyE-DIEYE-03
> Se realizan auditorias internas a los procesos que pongan en riesgo la calidad del servicio
> Se realizan auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad Educativa
5) El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion esta facultado para realizar
modificaciones al Programa Anual de Auditorias ref. F- UIET-DPDyE-DIEyE-03.
" 6) Cuando se acuerde, se realizara acciones de seguimiento en las auditorias internas.

) SOCONTENIDO: |  REVISOFORMA: | .= - AUTORIZO:

Residente DIEYE DPDyE Rector

18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010

L»
Nombre
Firma . . Lo

Lic. José Martin Rueda Mtro. Sergio Brito Le6n

Gonzélez Lic. Ismael Pérez Pérez Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01



9 DE JULIO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

7

V. DIAGRAMA

ADEFL

L efe:d

E FLUJO _

Au'ditor Lfder :

Auditotes Internos

Auditado

1 -
Prepara el Programa
Anual de Auditorias
2 t
Designa auditor lider y equipo
3 P
-Comunica
programa de
auditoria
4
> Elaboran Plan de Auditorias
5 3
Elaboran Listas de Verificacion
-
6 Notifica Aviso de Auditoria
7 : -
Realizan la Auditoria
: 2
Elabora, corrige y entrega
informe de Auditoria al
DIEYE
9
Recibe y revisa
Informe de Auditoria
LExiste P
observacién? Si
No
A
F-UIET-DPDYE-02
L .
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Auditgres iritsrnos

10

Recibe informe de
auditoria y establece
. compromiso en
Recibe y entrega en reunion
. reunion de cierre
1
Seguimiento de
Auditoria
12
Aplica Procedimiento
de Acciones
Correctivas
1
13 : 1
Mantiene
informado al
Usuario de la
Auditoria
\ 4
14
Verifica Correccién
de acciones
Cumple »2
Si
15
Libera accion
solicitada ’

F-UIET-DPDyE-02
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Vi. RESPONSABILIDADES _

X1

_-Responsdbles 1] becuencia:

Dol e ‘Actividades

Elabora e| Programa Anual de Auditorias, F- UIET-I"DPDyE-DIEyE-Od&de

Jefe del

Departamento de acuerdo a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad

Informacién, Educativa.

Estadistica y

Evaluacién

Jefe del 2 Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién

Departamento de selecciona al Auditor Lider

Informacion,

Estadistica y Seleccionan al equipo auditor

Evaluacion y el B

Auditor Lider El Auditor Lider, instruye a su grupo de auditores con relacion al objetivo,
alcance, criterios y viabilidad de la auditoria.

Director del Sistema 3 Comunica mediante oficio al Auditor Lider, Auditores Internos y al

de Administracién y representante del drea auditada, el Programa Anual de Auditoria

Aseguramiento de la

Calidad

Auditor Lider y 4 El grupo de auditores elaboran el Plan de Auditorias Ref. F- UIET-

Auditores Internos DPDyE-DIEYE-04

Auditor Lider 5 Elaboran y revisan las Listas de Verificacion, F- UIET-DPDyE-DIEYE-05

Auditores Internos en conjunto donde se establecen el cumplimiento del objetivo, criterio y
alcance, y apoyan para conducir la auditoria en un proceso sistémico

Auditor Lider 6 Da aviso a los auditados por medio del formato, Aviso de Auditoria
Interna, F- UIET-DPDYE-DIEYE-06 con 8 dias habiles de anticipacién al
inicio de la misma, el auditado firma de enterado.

Auditor Lider 7 Presenta el Plan de Auditoria Interna, Ref. F- UIET-DPDyE-DIEYE-04,
Reunién de Apertura-Cierre, Ref. F- UIET-DPDyE-DIEYE-07 y Orden del

Auditores Internos Dia de Auditoria, Ref. F-UIET-DPDyE-DIEYE-08

- Llevan a cabo la Auditoria Interna obteniendo hallazgos

Auditor Lider 8 Elabora y corrige informe de auditoria de su equipo auditor y entrega al
Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion. Ref. F-
UIET-DPDyE-DIEYE-09.

Jefe del 9 Recibe y revisa &l informe de audionia, si hay observaciones regresa a

Departamento de secuencia 8, en caso de que no haber observaciones continia a la

Informacién, | secuencia 10.

Estadistica y

Evaluacién

Auditor lider 10 Recibe y entrega el informe de auditoria en reunion de cierre al

: femesemante del drea auditada. :

Auditado Establece compromiso de ammms aplicables y registran no

- conformidades en formato Ref. F- UIET-DPDyE-DIEYE -10 y registro de
accion en formato F- WET-DPDyE-DIEYE-11.

Jefe del 11 Integra acciones comeclivas, preventivas, y de mejora, segun sea

Departamento de aplicable, para dar seguimiento ai auditado.

Informacion,

Estadistica y

Evaluacién

Auditado 12 Aplica el procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas ref. P-

. UIET-DPDyE-DIEYE-06.
Auditado 13 Mantiene informado a la Direccion del Sistema de Administracién y

Aseguramiento de la Calidad sobre el estado de cada una de Ias
acciones. .
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[ Responsables [Secuencia] ~ ~ ~ ~~  Actividades ‘
Jefe del 14 Recibe, analiza y verifica eficacia de las acciones emprendidas en las
Departamento de correcciones

Informacién, Si no cumple el avance de las acciones emprendidas y la liberacion
Estadistica y solicitada regresa a la secuencia 13.

Evaluacion Si cumple el avance de las acciones emprendidas para ia liberacion,

‘ contintia secuencia.

Jefe del 15 Libera accién solicitada conforme procedimiento ref. P- UIET-DPDyE-
Departamento de DIEyE-06.

Informacion,

Estadistica y

Evaluacion

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

No. DE COPIA™"

Lo AREA RESPONSABLE CONTROLADA
Rector. 01
Contraloria Interna 02 -
Abogado General 03
Direccidn de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccion Académica. : 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10

Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 11

Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacion y Desarrolio Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23

24

Jefatura de Recursos Materiales

VIil.- ANEXOS.

F- UIET-DPDyE-DIEYE -03 Programa Anual de Auditorias

F- UIET-DPDYE-DIEYE -04 Plan de Auditoria Interna

F- UIET-DPDyE-DIEYE -05 Listas de Verificacion

F- UIET-DPDyE-DIEYE -06 Avisos de Auditoria Interna

F- UIET-DPDyE-DIEYE -07 Reunion de Apertura-Cierre de Auditoria
F- UIET-DPDyE-DIEYE -08 Orden del dia de Auditoria

F- UIET-DPDyYE-DIEYE -09 Informe de Auditoria

F- UIET-DPDyE-DIEYE -10 Reporte de no conformidad

F- UVIET-DPDYE-DIEYE -11 Reporte de Acciones
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PROCEDIMIENTO PARA-ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS P-UIET-DPDyE-DIEYE-06

OBJETIVO

Establecer acciones para eliminar la causa de no conformidad reales y potenciales para prevenir su ocurrencia

Il. ALCANCE
Aplica a todo el Sistema de Gestién de la Calidad Educativa de fa Universidad Intercultural del Estado de
Tabasco, desde la deteccién de la no conformidad real o potencial hasta la verificacion de la eficacia de la
accion emprendida para su liberacién.

liL.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

.. .Documenitos .

P-UIET-DPDYE-00

Procedumlento para Ia Elaboradén de Procedlmlentos

P-UIET-DPDyE-01

Procedimiento para el Control de los Documentos

P-UIET-DPDyYE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDYE-04

Procedimiento para Auditorias

P-UIET-REC-01 Procedimiento para la Revisidon de la Rectoria
IV. POLITICAS
> El responsable de realizar las acciones correctivas y preventivas debera definir las acciones y las

fechas de realizacion en un periodo no mayor a siete dias habiles después de haber recibido la

" notificacién de una No Conformidad.

> El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluaciéon deberd hacer liegar el formato de
Reporte de No Conformidad. F-UIET-DPDyE-DIEyE-10.
> El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y "Evaluacién es quien controla el ndmero
consecutivo de los reportes de No Conformidades.
> Las acciones correctivas y/o preventivas seran consideradas como liberadas y cerradas una vez que el
area responsable haya cumplido con las acciones realizadas para la eliminacién o prevencién de la no
conformidad que le dio origen.
> El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion es el facultado para enviar un
comunicado al (los) responsable(s) del (las) area(s) involucrada(s) en la No Conformidad, una vez que
ésta ha sido concluida y cerrada.
> Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion deberéd informar de las No
conformidades registradas, en la Reunidén de Rectoria.
L ELABORO: REVISO CONTENIDO: . REVISO FORMA: _ _ AUTORIZO:; =~
PUESTO Residente DIEYE DPDyE Rector
FECHA 18 de noviembre de 2010 1) 8 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010
qubre
Firma Lic. José Martin Rueda , Mitro. Sergio Brito Le6n
Gonzélez Lic. Ismael Pérez Pérez Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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> La informacién de las No Conformidades sera revisada por la Alta Direccion conforme al procedimiento
Revision de la Rectoria Ref. P-UIET-REC-01.

> Al area que le sea turnado una Queja y Sugerencia y/o el Informe de Auditoria, deberé entregar las
acciones planteadas de acuerdo a este procedimiento, y/o al Programa de Atencién a Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones del cliente y/o auditorias anteriores.

¢

> Las acciones correctivas y/o preventivas deben registrarse a partir de la No Conformidad (NC) y/o
Servicio No Conforme (SNC), estas pueden ser detectadas por via de auditoria interna, externa y
revision de la direccién. Segin se indica en la tabla 1.

Tabla 1

Fuéntes utilizadas : para | Responsable - Que ‘la|Responsable de realizar|Responsablé’ de dar

identific dentific |acclones  correctivas.  y | seguimiento

‘potencia AL TR G

Resultados de Auditoria | Auditor interno Auditado Responsable(s) del (las)

Interna Area(s) involucrada(s)

Resultados de Auditoria | Auditor Externo Auditado Responsable(s) del (las)

Externa Area(s) involucrada(s)

Acciones de Seguimiento . Responsable(s) del (los) | Responsable(s) del (los)

de Revisién Alta Direccién Procedimiento(s) Proceso(s)

Revisién del Ambiente de | Alta Direccién Responsable(s) del (los) | Responsabile(s) del (los)

Trabajo Procedimiento(s) Proceso(s)

Quejas y sugerencias Abogado General Responsable(s) del (los) | Responsable(s) del (los)
Procedimiento(s) Proceso(s)

Evaluaciones del SGCE | Comité de SGCE Directores de Area Jefe inmediato

Fallas de Procesos Comité de SGCE Directores de Area Jefe inmediato

Servicio No Conforme Usuario Responsable(s) del (los)| Responsable(s) del (los)
Procedimiento(s) Proceso(s)

Incumplimiento de los | Alta Direccién Responsable(s) - del (los) | Responsable(s) del (los)

Obijetivos Procedimiento(s) Proceso(s)

Incumplimiento de la} Usuario Responsable(s) del (los) | Responsable(s) del (los)

Normatividad (SEP) Procedimiento(s) Proceso(s)

Anélisis de Procesos Comité de SGCE Directores de Area Jefe inmediato

Medicién de la | Alta Direccion Responsable(s) del (los) | Representante de la

Satisfaccion del Cliente Proceso(s) Direccién

Planeacion y evaluacion | Alta Direccidn Directores de Area Jefe inmediato

Estado actual de las|Alta Direccién Responsable(s) del (los)| Responsable(s) del (los)

Acciones Correctivas y Procedimiento(s) Proceso(s)

Preventivas
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V.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

1
Identifica la No
Conformidad, registra
y envia
2 . -
Recibe y analiza
documento
Si
¢, Procede?
No
Notificala no -
Procedencia
3 .
Determina,
registra y entrega
4 ; ,
Asigna folio y
registra
5 - .
Aplica la Accién
» Preventiva o
Carrectiva
6
Da seguimiento a las
acciones y prepara
avances
7
Prepara Informe del
status de las Acciones |
Correctivas y/o
Preventivas
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realizar acciones
correctivas y
preventivas

. Responsable - ° |‘Secuencia | . o o Actividades -~ v, . :
{Responsable de 1 » ldentifica las No Conformidades detectadas segun las fuentes
identificar la No descritas en la Tabla 1, y la documenta, la registra en el formato
Conformidades de No Conformidades, F-UIET-DPDyE-DIEYE-10 y la turna.
(Reales o
Potenciales)
Jefe del 2 » Recibe el documento y lo registra asignandole un nimero.
Departamento de » Analiza el documento y determina si procede o no, realizar
Informacion, acciones correctivas o preventivas.
Estadistica y » Sila no conformidad no procede, notifica al solicitante la no
Evaluacion procedencia y se justifica.
> Sila no conformidad procede, la turna al responsable de realizar
una accion correctiva o preventiva, de acuerdo a lo establecido en
la Tabla 1.
Responsable de 3 Determina una accidn correctiva si la no conformidad es real; si la

no conformidad es potencial, determina una accién preventiva.
Establece cual es la causa Raiz Utilizando lea instrucciones de
trabajo: IT-UIET-DPDyE-01, IT-UIET-DPDYE-02, IT-UIET-DPDYE-
03, IT-UIET-DPDyE-02 (técnicas de 5 Por qué, Causa- Efecto,
Lluvia de ideas o Pareto).

» Llena el formato Reporte de Acciones F-UIET-DPDyE-DIEYE-11.
> Entrega formato Reporte de Acciones F-UIET-DPDyE-DIEyE-11

debidamente requisitado al Jefe del Departamento de Informacion,
Estadistica y Evaluacién, o al auditor interno (en caso de que la no
conformidad haya sido detectada via auditoria interna).

Jefe del A 4 > Asigna folio de control de acciones correctivas y/o preventivas

Departamento de segun sea el caso en formato F-UIET-DPDyE-DIEYE-11.

Informacién, > Registra las acciones correctivas o preventivas en el formato de

Estadistica y estatus de acciones correctivas y preventivas F-UIET-DPDyE-

Evaluacién DIEyE-12, dicho control incluye el estatus de cada accion correctiva
o preventiva (abierta o cerrada) y es presentado en el Comité de la
Calidad Educativa

Responsable de 5 > Aplica la Accién Correctiva o Preventiva, y entrega Avances al

realizar acciones ' Responsable de dar seguimiento segln sea el caso de acuerdo a la

correctivas y Tabla 1, hasta que se cierren las acciones.

preventivas

Responsable de dar 6 » Da seguimiento, registra los resultados, se asegura que los

seguimiento incumplimientos no vuelvan a ocurrir, concentra avances de
acciones correctivas y/o preventivas y envia al Jefe del
Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién.

Jefe del Departamento 7 > Prepara informe de las Acciones Correctivas y/o Preventivas y los

de Informacién,
Estadisticay
Evaluacién .

presenta ante el Comité de la Calidad Educativa.

9 DE JULIO DE 2011
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VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

T T T AREARESRONABLE No. DE COPIA
LR ERIE AT AREARES,PON_SABLE v CONTROLADA
Rector. ; 01
Contraloria Interna 02
Abogado General - 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccién Académica. 05
Direccion de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Inyestigacién 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 156
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales ) 24

Viil.- ANEXOS.

F-UIET-DPDYE-DIEYE-10 Reporte de No conformidad
F-UIET-DPDyE-DIEYE-11 . Reporte de Acciones
F-UIET-DPDyE-DIEYE-12 Estatus de acciones correctivas y preventivas
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE TABASCO PAG 1DES6
No. de Revisién: 00
ANO | MES | DIA
2011 02 17

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROLIDE SERVICIO NO CONFORME | P-UIET-DPDYE-DIEYE-07

I.- OBJETIVO

Identificar, documentar, controlar y dar seguimiento a los documentos y/o servicios No conformes para prevenir
su uso o entrega no intencional, con el fin de asegurar la oportuna deteccién y disposicién de los mismos.

Ii.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dreas del Sistema de Gestion de la Calidad Educativa, desde la
identificacion del Servicio No Conforme hasta que la Divisién de Planeacion, Desarrolio y Evaluacion recibe el
Informe.

lil.- INTERACCION CON OTROS PROCESOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

~Cédigo T _Documertos

MM- UIET-DPDyYE- 01 | Manual de Mejom de los Servncms Educativos

P-UIET-REC-01 Revision de la Rectoria

P-UIET-DPDyE-01 Procedimiento para el Control de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDYE-DIEYE-05 | Procedimiento para Auditorias

P-UIET-DPDyE-DIEYE-06 | Procedimiento para Acciones Cortrectivas y Preventivas

V.- POLITICAS

El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién debera hacer llegar a los responsables
de area el formato de Reporte de Servicio No Conforme (F-UIET-DPDyE-DIEyE-13) y su instruccion de
trabajo (IT-DPDyE-DIEYE-01) y las Instrucciones de Trabajo (IT-DPDyE-DIEYE-02, {T-DPDYE-DIEYE-03, IT-
DPDyE-DIEyE-04 y IT-DPDyE-DIEYE-05) de las técnicas Pareto, Causa-efecto, Lluvia de ideas y 5 por qué.

El Jefe del Departamento de informacién, Estadistica y Evaluacién es quien controla el nimero consecutivo
de los Reportes de Servicio No Conforme.

Las areas son responsables de asegurar el uso, liberacion o aceptacion de los servicios no conformes; asi
como de que en caso de que aplique sean re-trabajados y verificados de acuerdo a lo establecido en el
requisito 8.2.4 Seguimiento y medicién del producto de la Norma 1SO9001:2008.

Se prohibe la cancelacion indebida del registro de No Conformidad del Servicio No Conforme y tinicamente
podran ser retirados por el jefe del Departamento de informacién, Estadistica y Evaluacion.

Los usuarios del SGCE estan facultados para identificar y documentar Servicios No Conforme y deberan
hacer llegar esta documentacién al responsable del Procedimiento.

Si el resultado de la evaluacion conjunta no procede, se indicara su cancelacién, asi como las causas de
ésta mencionando en el documento de cancelacién los datos personales del responsable del area
incluyendo el nimero de reporte de No conformidad.

Corresponde al representante de! area, validar en conjunto con el auditor interno y/o quien levanto el
Servicio No conforme detectado.

El Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién debera informar al Director de la Divisién
de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion y este a su vez al Comité de Gestion de la Calidad Educativa del
estatus de los Servicios No conforme.
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PUESTO |

B Resndente

Reclor

Lic. José Martin Rueda
Gonzalez

Lic. Ismael Pérez Pérez

Mtro. Sergio Brito Le6n

FECHA 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010
Nombre
Firma

ing. Pedro Pérez Luciano _

PR 4

F-UIET-DPDyE-01

¢ La informacion de los servicios No Conforme sera revisada por el Comité de Gestidn de la Calidad

Educativa conforme al procedimiento Revisién por la Rectorla P-UIET-REC-01.

o El Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion es el facultado para enviar un
comunicado al (los) responsable(s) del (las) area(s) involucrada(s) en Ia No Conformidad, una vez que ésta

ha sido concluida y cerrada.
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Identifica el
1 Servicio No
Conforme
2 > Evalia el Servicio
No Conforme
1
A 4
|dentifica causa-ralz
3 y aplica acciones
-~
Anexa informacion
4 soporte
Y
Valida reporte
5 No Y
¢ Es factible?
6 Ejecuta Acciones de
Mejora
7 Informa Estatus
8 > Recibe Estatus
9 » | Recibe Informe
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Cualquier persona de la UIET que detecte una no conformidad real o
Usuario potencial en los insumos, procesos, Procedimientos, productos,
. satisfaccién del cliente o requisitos del SGCE, debe identificarlos a través
del formato Reporte de Servicio No Conforme (F-UIET-DPDyE-DIEYE-
13) y apoyarse en su llenado con un auditor interno, Auditor lider o el
Jefe del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién.
Notifica y entrega documento al responsable del area de! servicio no
conforme.
De acuerdo a la documentacién recibida solicita al Jefe del
2 Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién el nimero
consecutivo de Reporte de Servicio No Conforme.
Evalda en conjunto con un auditor interno, Auditor Lider o el Jefe del
Respon;e.: ble del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién la deteccion de
a .
la No Conformidad.
Solicita mediante documento al responsable del proceso las evidencias
necesarias para la integracion de la documentacién de la No
conformidad.
Responsable del Realiza la investigacion e identifica la causa-raiz del Servicio o Producto
Area 3 no conforme, utilizando las Técnicas Estadisticas para Solucion de
Problemas: Pareto (IT-UIET-DPDyE-DIEyE-02), Causa-efecto (IT-UIET-
DPDyE-DIEYE-03), Lluvia de ideas (IT-UIET-DPDyE-DIEYE-04) o 5 por
qué (IT-UIET-DPDyE-DIEYE-05).
Ejecuta las acciones correspondientes.
Genera las evidencias de ias actividades realizadas.
Responsable del 4 Anexa Informacion de soporte de la No Conformidad al Reporte de
Area Servicio Conforme (F-UIET-DPDyE-DIEyE-13), a més tardar una semana
después de haber definido las acciones.
El Jefe del 5 Valida la integracién documental del reporte de la No Conformidad, si no
Departamento es factible regresa a la secuencia 4.
de Informacion, Da seguimiento a las acciones tomadas para verificar su cumplimiento.
Estadisticay
Evaluacién
6 Aplica las acciones para eliminar el servicio No Conforme detectado,
- segun formato Reporte de Servicio No Conforme F-UIET-DPDyE-DIEYE-
13 y en caso de aplicacién de acciones correctivas o preventivas se
Respozf:able del sujeta al procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (P-UIET-
DPDyE-DIEyE-06)
Evalia y analiza el resultado de las acciones tomadas para medir su
cumplimiento.
7 Con la aplicacion de las acciones efectuadas informa al Jefe del
Responfeaab le del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion el estado actual
de los reportes de Servicio No Conforme.
El Jefe del Recibe la informacion la analiza y realiza informe que envia al director de
Departamento la divisién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. _
de Informacién, 8 Registra en Bitacora de Reportes de No Conformidad (F-UIET-DPDyE-
Estadistica y DIEyE-14).
Evaluacién
Director de \{eriﬁca la efectividad de las acciones implantadas para su liberacién y
Planeacion, . cerre. . -
Desarrollo y 9 Regibe informe actualizado de los avances del Servicio No anforme.
Evaluacién Elabora informe para presentarlo ante el Comité de Mejora de los
servicios educativos.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION
: f*« i

+ Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04.
Direccion Académica. 05
Direccidn de Administracién y Finanzas 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacién Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 08
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 11
Jefatura de Desarrolio Académico ' 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensidon Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TiCs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-DIEyE-13 Reporte de Servicio No Conforme
F-UIET-DPDyE-DIEyE-14 Bitacora de Reportes de Servicios No Conforme
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- Universidad Intercultural del Estado de Tabasco  PAG1DES6
REVISION N°. 00
ANO MES DIA

: ! 2011 02 05

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL PROCEDIMIENTO PARA; =% ERMINAR Y GESTiONAR ! g g
DEL EXTADO DE TABASCES ELAMBIENTE DE TRABAJO | P-UIET-DPDYE-DIEYE-08

. OBJETIVO

Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos del servicio
educativo y el Proceso de Desarrollo de Competencias de la UIET.

li. ALCANCE

Aplica a todo el personal de la UIET desde la elaboracion del programa hasta que se informa al comité del
SGCE.

lil.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

_#Coédigo - s ... Documentos -
P-UIET-DPDyE-00 Procedlmlento para ia EIaboracnSn de Procedimientos
P-UIET-DPDyE-01 | Procedimiento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDYE-02 | Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-DPDyYE-04 | Procedimiento para Auditorias
P-UIET-REC-01 Procedimiento para la Revision de la Rectoria

IV. POLITICAS

» Es responsabilidad del jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion aplicar,
concentrar y procesar los datos de la UIET para determinar el ambiente de trabajo.

> La Encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar segun Programa de Traba;o Anual
de SGCE.

» Se podra solicitar por parte det Rector de la UIET una evaluacién de ambiente de trabajo extemporanea
de creerlo conveniente.

» Elindicador de ambiente de trabajo se determinara de la siguiente manera:

indice de Ambiente de trabajo Administrativo = Suma Total del puntaje obtenido de las encuestas
Nimero Total de empleados que aplicaron la encuesta
indice de Ambiente de trabajo Docente = Suma Total del puntaje obtenido de las encuestas
Total de empleados que aplicaron la encuesta
indice de Ambiente de trabajo de S.G. = Suma Total del puntaje obtenido de las encuestas
Namero Total de empleados que aplicaron la encuesta

indice de Ambiente de trabajo General. =  Suma Total del puntaje obtenido de las encuestas

Numero Total de empleados que aplicaron la encuesta

] EUABORG:. -~ | - REVISO CONTENWDO: = | REVISOFORMA:
PUESTO Residente DIEYE DPDyE

FECHA 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010

&

Nombre

Firma . . .

Lic. José Martin Rueda Mtro. Sergio Brito Ledn )
Gonzélez Lic. Ismael Pérez Pérez Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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Para levantar acciones correctivas se considerara un puntaje del rango entre 0 a 20 puntos

Para acciones preventivas se-considerara un puntaje del rango entre 21 a 30 puntos.

Para acciones de mejora se considerara un puntaje del rango entre 31 a 50 puntos

La aplicacion de las encuestas se distribuird tomando en cuenta por su naturaleza tres areas: personal
docente, administrativo y de servicios generales para asi facilitar la toma de decisiones.

V.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

. Unidades
" “Rector - Comité del SGCE Administrativas.
1
Define y elabora
programa anual
2 ) -
Recibe y analiza
docurhento
No
¢ Procede?
Si
3 A 4
Apruebay
rubrica
4 —
. Aplica encuesta
i
5 A 4
Procesa Resultados
5 #
Elabora informe de
resultados
7
Recibe informe
8 y
Analiza informe
I
19 4
Decide las acciones a
seguir
10 2
Llena formatos de no
conformidades
11 % - -
Previene y corrige

F-UIET-DPDyE-02
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12 @
Cierra acciones
13 i

Recibe y analiza el

cierre de acciones

¢

No
¢ Procede?
Si

14 .

Elabora y entrega

- informe al comitéy a

las linidades Admivas

15

Jefe del DIEYE

Vi.- RESPONSABILIDADES

»

2%

4[ Recibe Informe

ne Programa para Determinr el Ambiente de
Trabajo de acuerdo a la politica 2 y 3 del
procedimiento.

Rector 2y3

Recibe programa anual y lo revisa si este cumple
lo aprueba, lo rubrica y lo envia, si no cumple con
los requisitos lo regresa al jefe del Departamento
de Informacion, Estadistica y Evaluacién para su
correccién y este a su vez lo envia nuevamente.

Jefe del DIEYE 4,5y6

Conforme a los requerimientos de la norma y de acuerdo a los

" factores que influyen en los resultados en el trabajo aplica la

Encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo D-
UIET.DPDyE-DIEyE-01.

Aplica, concentra y procesa la informacién generada, clasificando
los resultados e integra el informe de resultados.

Elabora el informe de resultados para la
presentacion al Comité de-Innovacién y Calidad
Educativa, identificando aquellos factores de
mayor inconformidad por parte del personal de la
VIET.

Comits del SGCE 7.8,9y 10

Recibe y analiza el ambiente de trabajo mediante -
el informe de resuitados a través de los
instrumentos de andlisis que se determine y
decide las acciones a seguir pidiéndole a la
Jefatura del DIEYE llene los formatos
correspondientes de no conformidades y las envié
a las Unidades Administrativas.

Unidades 11y12
Administrativas

Recibe y aplica el Procedimiento de Acciones
Preventivas y Correctivas y determina las acclones
a realizar. : '
Cierra en conjunto con el Auditor lider las acciones
e informa.

Jefe del DIEYE 13y 14

Fd

Recibe informe si las acciones tomadas cumplen
se elabora informe y se presenta al comité del
SGCE.

Comits del SGCE 15

Recibe informe y decide incentivos y/o llamadas
de atencion.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION
R IR No. DE COPIA
et ONSABLE CONTROLADA
‘Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacion Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacién 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viil.- ANEXOS.
D-UIET-DPDyE-DIEyE-01. Encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo
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PAG1DEG6
Universidad Intercuitural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 ‘04 10

P-UIET-DPDyE-DIEYE-09

PﬁOCEDlMIENTO SESION RDINARIA DEL

l.- OBJETIVO
Recopilar informacion de las diversas areas de la institucién para integrar los informes que se rinden ante el
Consejo Social de la UIET.

Il.- ALCANCE
Desde la programacioén de las fechas de sesiones’hasta la realizacién de la Sesidn Ordinaria o Extraordinaria
del Consejo Social

ili.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

‘Codigo : - o ‘Documentos
P-UIET-DPDyE-01 Procedimiento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad

IV.- POLITICAS

1.

Es responsabilidad del Rector y Directores de Division elaborar los asuntos y justificacién de los mismos
para su presentacion ante el Consejo Social.

2. La entrega de las carpetas de trabajo e invitacion se debe realizar en un plazo no menor de 5 dias
antes de la realizacién de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

3. Es responsabilidad del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacién realizar las solicitudes
de recursos y servicios al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, tales como
Solicitud de Papeleria, Vehiculos, Viaticos, Postal y Mensajeria, Alimentacion y Viveres, Adecuacion de
espacios, etc., utilizando los formatos oficiales.

4. Es responsabllldad del Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacion y de los Directores de
Division involucrados, darle seguimiento a los acuerdos de ia H. Junta Directiva, informando y
proveyendo las evidencias en tiempo y forma para la integracién del Seguimiento de Acuerdo.

5. Las Unidades Administrativas entregaran la informacion solicitada en forma electronica para su
procesamiento.

| EABORG: | REVSG: | REVSOFORWAL | " AUTORIEG: | .
PUESTO Jefe del Departamento DPDYE DPDyE Rector
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Ismae! Pérez Pérez Murd. Sergio Brito Leén Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora calendario
1 de Sesiones
Ordinarias
Y
2 Solicita informacion
3 Reciben calendario
7| 'y efaboran informe
T No Recibe informe y
4 revisa
2 T
5 2 Informe
comecto?
Si
Recibeinformey  |g
K procesa
Solicita asuntos a
tratar en fa Sesion
7 Ordinaria
Define asuntos a
8 tralary enviaala
Division
Recibe asuntos y
9 envia al Depto. de
Informacion
: Recibe asuntos y
10 elabora orden del
. dia
1
- ' B
< integra carpeta e O
11 @ imprime borrador 2
F-UIET-DPDyE-02
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12| (Recbeyrevsa |q @
No
13 Correcto ___'@
14 Si Elabora invitaciones
15 Recibe invitaciones
v
Distribuye
16 invitaciones y
carpeta de trabajo
Y
Elabora
17 presentacion y
prepara sitio para la
reunién
Y
18 Se lleva a cabo la Sesion Ordinaria o Extraordinaria del Consejo Social
l l
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Responsabl ecuencia | i : Actividades

Division de Elabora el calendano con Ias fechas de realizacion de Ias Sesuones
Planeacion, 1 Ordinarias del Consejo Social

Desarrollo y

Evaluacion

Departamento de Recibe el calendario de las Sesiones Ordinarias y solicita la

Informacién, - 2 informacion a las Unidades Administrativas.
Estadistica y
Evaluacion
Unidades 3 Recibe la solicitud de informacion y elabora e! informe utilizando el
Administrativas formato F-UIET-DPDyE-DIEYE-01
Reciben la informacién de las Unidades Administrativas y revisan
Director de 4,5 contenido. Si la informacidn es correcta y pertinente, autoriza su envio
Division al Depto. de Informacion, Estadistica y Evaluacion, en caso contrario
solicita que se corrija.

Departamento de Reeibe la informacién de las Unidades Administrativas, organiza y
Informacion, 6 procesa dicha informacién. Envia e! informe en el formato solicitado a
Estadistica y la Division de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.

Evaluacion
Divisiéon de Solitita al Rector los asuntos que se han de presentar en la Sesion
Planeacion, 7 Ordinaria del Consejo Social.
Desarrollo y
Evaluacion

Rector 8 Envia a la Division de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién los asuntos

que han de tratarse en la Sesién Ordinaria del Consejo Social

Division de Recibe los asuntos y envia al Departamento de Informacion,
Planeacién, 9 Estadistica y Evaluacion para la elaboracion del orden del dia e
Desarrollo y integracién de la carpeta.
Evaluacién :

Departamento de | Elabora el orden del dia e integra los asuntos al borrador de la carpeta.
informacion, 10, 11 Integra la carpeta e imprime un borrador para su revision. Envia el
Estadisticay borrador a la Division de Planeacion para su revision.

Evaluacién

Divisién de Recibe el borrador de la carpeta, revisa y envia. Si la informacion es
Planeacion, 12,13 correcta avisa al Departamento de Informacidon, Estadistica vy
Desarrollo y Evaluacién para que proceda, en caso contrario pide que se corrijan
Evaluacién los errores.

Departamento de Elabora y firma las invitaciones para los integrantes del Consejo Social
Informacion, 14 y envia al Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién para
Estadistica y su entrega.

Evaluacion
Subsecretaria de Recibe las invitaciones firmadas y entrega junto con las carpetas de |
Educacion 15, 16, 17 |trabajo a los integrantes del Consejo Social.
Superior Elabora presentacién en diapositiva para presentar la Sesién Ordinaria.
Divisién de- 18
Planeacion,
Desarrollo y Realizan la Sesion Ordinaria del Consejo Social.
Evaluacion.

Departamento de
Informacién,

Estadistica y .
Evaluacion
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

‘ \ -~ AREARESPONSABLE = = = | CONTROLADA"
Rector. - 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico : 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacidén Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacion y Desarrollo de TiCs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacién de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacién 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional ' . 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos ‘ - 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-DIEYE-01. Formato de Reporte de Actividades Trimestrales.
F-UIET-DPDyE-DIEyE-15. Formato de Orden del Dia.

F-UIET-DPDyE-DIEyE-16. Formato de integrantes de la H. Junta Directiva.
F-UIET-DPDyE-DIEyE-17. Formato de Seguimiento de Acuerdos.

F-UIET-DPDyE-DIEyE-18. Cronograma de actividades para la integracién de la carpeta de trabajo.

el A INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Reporte de Servicio No Conforme
No. de Revision: 00 Fecha de Revision: 20/02/201 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-01
Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEyE-07

Objetivo: Llenado del formato de Reporte de Servicio No Conforme
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Descripcion:

FOLIO: Este es un niimero consecutivo asignado por el Jefe del Departamento de Informacion,
Estadistica y Evaluacion una vez turnado.

Nombre: Nombre completo de la persona que detecta el servicio no conforme.
Puesto: Puesto que ocupa la persona que detecta el servcio no conforme.

Dependencia: Descripcién la dependencia o area en donde labora la persona que detecta el
servicio no conforme.

Fecha de elaboracion: Fecha en que se requisita el reporte del servicio no conforme.
Area donde se presenta: Area que emite o detecta el servicio no conforme.

Mecanismo a través de!l cual se detecté: Puede ser por operacion habitual del proceso o
procedimiento, por hallazgo hechas en auditorias o Revisiones por la Direccion.

Correo electrénico: Direccion de correo electrénico de la persona que detecta el servicio no
conforme.

‘Enviado a: Nombre de la persona a la cual se dirige el reporte de servicio no conforme.
Fecha en que se detecto: Fecha en la cual el solicitante detecta el servicio no conforme.
Descripcion: Explicacion detallada de los defectos del servicio.

Requisto incumplido: Referencia del documento en donde se establece el requisito que se esta
incumpliendo.

Area que atiende: Nombre del 4rea en donde se debe corregir el defecto del servicio dado que
ahi se genera.

Impacta en: Afecta en el servicio, el proceso, procedimiento o el Sistema de Gestién de la Calidad
Educativa ’

Periodicidad: Con qué frecuencia se utiliza el producto o servicio en donde se presenta la no
conformidad.

Investigacion de la causa tomada: Marcar la técnica estadistica aplicada para la investigacion
de la causa: lluvia de ideas, causa-efecto, 5§ por qués o Diagrama de Pareto.

Accién tomada: Se refiere a la accion o serie de acciones llevadas a cabo para eliminar la no
conformidad del servicio. Y pueden ser: Correccion, Concesién, Desviacion o Cancelacion.

Descripcion de la correccion inmediata.

Resultado de la accién: Descripcion de la consecuencia al haber llevado a cabo las acciones
descritas en el punto anterior.

En caso de accion correctiva o preventiva: Registrar si requiere aplicar accion correctiva o
preventiva.

Firma: Firma de la persona que solicitan, responsable del area que atienden el servicio no
conforme y del Jefe del Departamento de Informacion, Estadistica y Evaluacion.

g o

=g

“DPDEYE

[ Puesto

DIEYE " RECTOR
| Fecha 20/02/2011 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismae! Péréz Pérez Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

Firma

e

'+ 4 F-UIET-DPDYE--03
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INSTRUCCION DE TRABAJO

¢

Titulo: Grafica de Pareto

No. de Revision: 00 Fecha de Revision: 20/02/2011 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-02

Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEYE-06 Y 07

Objetivo: Es una herramienta de analisis de datos util que permite ver cuales son los problemas
mas grandes y poder establecer prioridades.

Descripcion:

Es una técnica que separa los "pocos vitales" de los "muchos triviales". Una Grafica de Pareto
es utilizada para separar graficamente los aspectos significativos de un problema desde los
triviales de manera que un equipo sepa dénde dirigir sus esfuerzos para mejorar.

Pasos a seguir

1.

N O g A DN

Seleccionar categorias logicas para el topico de andlisis identificado (incluir el periodo de
tiempo).

Reunir datos

Ordenar los datos de la mayor categoria a la menor.

Totalizar los datos para todas las categorias.

Computarizar el porcentaje del total que cada categoria representa.
Trazar los ejes horizontales y verticales en papel para gréficas.

Trazar la escala de los ejes verticales izquierdus para frecuencia (de cero al total segin se
calculé arriba). ‘

De izquierda a derecha, trazar una barra para cada categoria en orden descendiente. La
"otra" categoria siempre sera la tltima sin importar su valor.

Trazar la linea del porcentaje acumulativo que muestre la_ porcién del total que cada
categoria de problemas represente.

a. En el eje vertical derecho, opuesto a los datos brutos en el eje vertical izquierdo, registrar el
100% al frente del niimero total y el 50% en el punto medio.

10. Trazar la linea de porcentaje acumulativo.

Puesto |

P
AL

. RECTOR _
Fecha 20/02/2011 ~ 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Ledn Pedro Pérez Luciano
Firma
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Iniciando con la categoria mas alta, colocar un punto en la esquina superior derecha
de la barra.

Sumar el total de la siguiente categoria al primero y colocar un punto encima de la
barra mostrando el porcentaje acumulativo. Conectar los puntos y registrar los totales
restantes acumulativos hasta que se llegue al 100%.

“11. Dar un titulo a la Gréafica, agregar la fecha(s) cuando se reuni6 la informacion y la fuente de los

datos.

12. Analizar la Grafica para determinar los "pocos vitales".

INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Diagrama de Causa’y Efecto

No. de Revision: 00 Fecha de Revisién: 20/02/2011 Cddigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-03
Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEYE-06 Y 07

Objetivo:

Identificar las posibles causas de un problema especifico. La naturaleza grafica del Diagrama
permite que los grupos organicen grandes cantidades de informacién sobre el problema y

~ determinar exactamente las posibles causas.

Descripcion:

Con frecuencia, las personas vinculadas de cerca al problema que es objeto de estudio se han
formado opiniones sobre cuéles son las causas del problema. Estas opiniones pueden estar
en conflicto o fallar al expresar las causas principales. El uso de un Diagrama de Causa y
Efecto hace posible reunir todas estas ideas para su estudio desde diferentes puntos de vista.

Esta técnica se debe utilizar cuando se pueda dar un si a una o a las dos preguntas siguientes:

1. ¢Es necesario identificar las causas principales de un problema?
2. ¢Existen ideas y/u opiniones sobre las causas de un problema?

Pasos a seguir-

1. ldentificar el problema. El problema (el efecto generalmente estd en la forma de una
caracteristica de calidad) es algo que queremos mejorar o controlar. El problema debera ser
-especifico y concreto.

2. Registrar la frase que resume el problema. Escribir el problema identificado en la parte
extrema derecha del papel y dejar espacio para el resto del Diagrama hacia la
izquierda. Dibujar una caja alrededor de la frase que identifica el problema (algo que se
denomina algunas veces como la cabeza del pescado).
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3. Dibujar y marcar las espinas principales. Las espinas principales representan el imput
principal/ categorias de recursos o factores causales. No existen reglas sobre queé categorias o
causas se deben utilizar, pero las méas comunes utilizadas por los equipos son los materiales,
métodos, maquinas, personas, y/o el medio. Dibujar una caja alrededor de cada titulo. E! -
titulo de un grupo para su Diagrama de Causa y Efecto puede ser diferente a los titulos
tradicionales; esta flexibilidad es apropiada y se invita a consideraria.

4. Realizar una lluvia de ideas de las causas del problema. Este es el paso mas importante en
la construccion de un Diagrama de Causa y Efecto. Las ideas generadas en este paso
guiarén la selecciéon de la causa de rafz. Es importante que sean causas, y no
soluciones del problema. Para asegurar que su equipo estd al nivel apropiado de
profundidad, se deberéd hacer continuamente la pregunta Por Qué para cada una de las
causas iniciales mencionadas. Si surge una idea que se ajuste mejor en otra categoria, no
discuta la categoria, simplemente escriba la idea. El propésito de la herramienta es
estimular ideas, no desarrollar una lista que esté perfectamente clasificada.

5. ldentificar los candidatos para la "causa méas probable". Las causas seleccionadas por
el equipo son opiniones y deben ser verificadas con mas datos. Todas las causas en el
Diagrama no necesariamente estan relacionadas de cerca con el problema; el equipo debera
reducir su andlisis a las causas méas probables. Encerrar en un circulo o marcar con un
asterisco la(s) causa(s) mas prdbable seleccionada por el equipo.

6. Cuando las ideas ya no puedan ser identificadas, se deberd analizar més a fondo el
Diagrama para identificar métodos adicionales para la recoleccién de datos.

Puesto - DIEyE - DPDyYE RECTOR

Fecha 20/02/2011 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano
Firma '

F-UIET-DPDyE-DIEYE-03
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4

Perme INSTRUCCION DE TRABAJO

Titilo: Lluvia de Ideas

No. de Revisién: 00 Fecha de Revisién: 20/02/2011 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-04
Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEyE-06 Y 07

Objetivo: Generar ideas originales en un ambiente relajado.

Descripcion:

Se debe hacer una lista de las ideas que pueden ser cr|t|cadas edntadas por duplicacién,
y clasificadas de la mas importante a la menos importante. .

Soluciones creativas para problemas basados en las contribuciones hechas por todos los
miembros del equipo.

Pasos a seguir

NO ESTRUCTURADO (Flujo fibre)

1. Escoger a alguien para que sea el facilitador y apunte las ideas.

2. Escribir en un rotafolio o en un tablero una frase que represente el problema y el asunto de
discusion.

3. Escribir cada idea en el menor namero de palabras posible. Verificar con la persona que
hizo la contribucién cuando se esté repitiendo la idea. No interpretar o cambiar las ideas.

4. Establecer un tiempo limite -aproximadamente 25 minutos.

5. Fomentar la creatividad. Construir sobre las ideas de otros. Los miembros del grupo de Lluvia
de Ideas y el facilitador nunca deben criticar las ideas.

6. Revisar la lista para verificar su comprensién.

7. Eliminar las duplicaciones, problemas no importantes y aspectos no negociables. Liegar a un
consenso sobre los problemas que parecen redundantes o no importantes.

ESTRUCTURADO (En circulo)

Puesto ’ CUDIEYE - DPDyE RECTOR

Fecha 20/02/2011 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismael Pétez Pérez Mtro. Sergio Brito Leén Pedro Pérez Luciano
Firma )

F-UIET-DPDyE-DIEYE-03
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Tiene las mismas metas que la Lluvia de Ideas No Estructurada. La diferencia consiste en que
cada miembro del equipo presenta sus ideas en un formato ordenado ej. de izquierda a

derecha. No hay problema si un miembro del equipo cede su turno si no tiene una idea en ese
instante.

SILENGIOSA (lluvia de ideas escritas)

Es similar a la Lluvia de Ideas, los participantes piensan las ideas pero registran en papel sus
ideas en silencio. Cada participante pone su hoja en la mesa y la cambia por otra hoja de papel.
Cada participante puede entonces agregar otras ideas relacionadas o pensar en nuevas ideas.
Este proceso continia por cerca de 30 minutos y permite a los participantes construir sobre las
ideas de otros y evitar conflictos o intimidaciones por parte de los miembros dominantes.
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INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Los Cinco Por qué
No. de Revisién: 00 Fecha de Revision: 20/02/2011 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-05
Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEYE-06 Y 07

Objetivo: Es una técnica sistematica de preguntas utilizada durante la fase de analisis de
problemas para buscar posibles causas principales de un problema.

Descripcion:

Esta técnica se utiliza mejor en equipos pequefios (4 a 6 personas). El facilitador debera conocer la
dindmica del equipo y las relaciones entre los miembros del equipo. Durante los Cinco Por qués,
existe la posibilidad de que muchas preguntas de Por Qué, Por Qué, etc. podrian causar molestia
entre algunos de los miembros del equipo.

Durante esta fase, los miembros del equipo pueden sentir que tienen suficientes respuestas a sus
preguntas. Esto podria resultar en la falla de un equipo en identificar las causas principales mas
probables del problema debido a que el equipo ha fallado en buscar con suficiente profundidad. La
técnica requiere que el equipo pregunte “Por Qué" al menos cinco veces, o trabaje a través de
cinco niveles de detalle. Una vez que sea dificil para el equipo responder al "Por Qué”, la causa més
probable habra sido identificada.

Pasos a Seguir

Una vez que las causas probables hayan sido identificadas, empezar a preguntar " Por qué
- es asi?" 0 "¢ Por qué esta pasando esto?"

Continuar preguntando Por Qué al menos cinco veces. Esto reta al equipo a buscar a fondo y no
conformarse con causas ya "probadas y ciertas".

Habra ocasiones en las que se podra ir mas alla de las cinco veces preguntando Por Qué
para poder obtener las causas principales.

Durante este tiempo se debe tener cuidado de NO empezar a preguntar "Quién". Se debe
recordar que el equipo esta interesado en el Proceso y no en las personas involucradas.

Puesto DIEYE DPDyE RECTOR
Fecha 20/02/2011 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Ledn Pedro Pérez Luciano
Firma %

[

F-UIET-DPDyE-DIEYE-03
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INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Auditoria de Servicio
No. de Revisién: 00 Fecha de Revisién: 20/02/2011 Cédigo: IT-UIET-DPDyE-DIEYE-06
Procedimiento de Referencia: P-UIET-DPDyE-DIEyE-05

Objetivo: Establecer el método para realizar periédicamente auditorias de servicio para identificar

las necesidades y expectativas de los Usuarios y medir su nivel de satisfaccién en los procesos de
fa UIET.

Descripcioén:

Aplica a todas las areas de la UIET que proporcionan servicios directamente a los Usuarios.
Pasos a seguir

Determina tamafio de muestra (No. de Estudiantes) considerando los siguientes criterios:

1. Se toma una muestra representativa (al menos el 10% de la poblacién) de los usuarios a
encuestar.

2. Elusuario debe haber recibido por lo menos una vez aiguno de los servicios que otorga la UIET
para ser considerado en la aplicacién de la encuesta.

3. Contesta el instrumento de evaluacion (encuesta), la fecha y hora establecida por el Jefe del
" Departamento de Informacién, Estadistica y Evaluacién.

4. Recopila, concentra y analiza resultados determinando aquellas areas o servicios que salieron
con una mayor deficiencia desde el punto de vista del estudiante.

5. Se retroalimenta al area auditada, entregandole los resultados obtenidos por la encuesta de
auditoria de servicio donde se detectan las inconformidades de parte de los usuan’os_.

6. Se entrega el formato de acciones correctivas para el registro y solucién de las mismas.

7. Informa los resultados al Comité de Gestién de la Calidad Educativa y se les da seguimiento a
las acciones generadas por las areas.

8. Revisa la solucién de las no conformidades detectadas a través de la encuesta y en caso de no
haberse cerrado, se retroalimenta al responsable del 4rea para su cierre inmediato.

Nota: Usuario es igual a Estudiante/Docente/Personal de Apoyo/EXTERNO

Puesto DIEYE DPDyE RECTOR
Fecha 20/02/2011 20/02/2011 20/02/2011
Nombre Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Ledn Pedro Pérez Luciano
Firma

2 Y M

F-UIET-DPDyE-DIEYE-03
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PAG 1 DES
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2010 11 18

P-UIET-DPDyE-00

Uuwmslm msacurruul. -

l.- OBJETIVO
Definir el proceso a seguir para la elaboracién de un procedimiento.

Il.- ALCANCE

Dresde que se define la actividad hasta que se difunde y distribuye el procedimiento.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDlMlENTOS O DQCUMENTQS DEL )S!STEMA e

:(‘A&‘ v .A;,g,rm
Procedlmlento para él Control de los Documentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de fa Calidad

IV.- POLITICAS
1. En la elaboracién de procedimientos pueden intervenir una 0 mas personas dependiendo de la
extensién y la complejidad de la actividad a documentar.
2. Las fuentes que permiten el establecimiento de procedimientos documentados son:
» Requerimientos de la norma 1SO-9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008 ;
> Actividades o procesos que por su complejidad o la variabilidad de sus resultados son
necesarios estandarizar.
3. Una vez que el procedimiento cuenta con todas las firmas (elaboro, revisé forma, revisé contenido y
autoriz6) y fue difundido mediante formato F-UIET-DPDyE-03, es considerado como oficial.
4. “Las evidencias de los procedimientos se inician cinco dias calendario después de la fecha de difusion
del procedimiento.
5. Cuando surgen cambios en los documentos oficializados se procede de acuerdo al Procedimiento de
Control de los Documentos. (P-UIET-DPDyE-01).
6. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.
7. Todos los registros utilizados deberan ser almacenados de manera que se preserven.
Tabla 1 (tabla de codificacion

| Estado de Tabasco

MC ManualdeCalidad ] UIET Universidad Intercu

REC Rectoria de una clave numérica de alta
P  Procedimientos DPDyE Divisién de Planeacion, Desarrollo y capacidad para no tener en lo
Evaluacién. futuro limitaciones de registro.
Formato DA  Divisién Académica. Asl tendra capacidad desde 00
DAyF Division de Administracién y Finanzas. hasta 99.

Instrucciones de trabajo UIET-DPDYE-DPDI DPDYE Universidad Intercuitural
del Estado de Tabasco - Divisién de Planeacién,
Documentos de apoyo Desarrollo y Evaluacién-Departamento de Planeacién y
| Desarrolio Institucional.

O 5 om

ABORG: |, REYEGT L | REVISOFORMA: | AUTOREO:
PUESTO Residente DIEyE DPDyE Redor
FECHA 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010
S
NOMBRE
Y FIRMA : :
Lic. José Martin Rueda Mtro. Sergio Brito Ledn
Gonzélez | Lic. Ismael Pérez Pérez Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE PROCESO

¢

Define Actividad
1
2 Describe el
Procedimiento <
Y

Revisa el Procedimiento

T Y

¢ Procedimiento
Correcto?

SI Revisa el
', Procedimiento
v
4 NO
¢ Procedimiento
Wo?
Sl
5 > Autoriza
procedimiento
Recibe, Registray
6 asesora —
Difunde y
Distribuye ¢! <
7 procedimiento
-~ F-UIET-DPDYE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

. Define las actividades a documentar.

Identifica el (o°los) resultado(s), que se obtienen del desarrollo del
procedimiento en cuestion, con la finalidad de estandarizar el proceso
Elaborador del en su totalidad.

Procedimiento 1 Asigna un NOMBRE o TITULO al procedimiento.

Establece en conjunto con el Controlador de documentos el NUMERO
DE CODIGO que se le asignara a dicho procedimiento.

Todos los documentos, datos del de Gestiéon de la Calidad Educativa
poseen un cédigo del tipo; X-YYY-YY-ZZ.

Las claves de codificacion se definen en la tabla 1 (POLITICAS)

Establece al responsable de la implementacion y seguimiento del
procedimiento en el campo correspondiente.
Asigna el nimero de revision. Cuando un procedimiento es emitido por
primera vez se le asigna el nimero de revisién “00".
Establece el numero total de paginas del procedimiento y enumera
cada una de ellas de la siguiente forma: Hoja x de y (Donde x es el
numero de pagina e y es el total de paginas.)
Llena las secciones de elabord, revisé forma, revisé contenido y
autorizé con los nombres y puestos (funciones) de las personas que
haran estas tareas: '

Elabord: Quien realiza las actividades o el proceso.

Revis6 Contenido: Director o Coordinador de la unidad

administrativa en donde se realiza la actividad o proceso.
Elaborador del 2 Revis6 Forma: Director de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion.
Procedimiento Autoriz6: Rector de la UIET.
Define el OBJETIVO o propésito del procedimiento (Seccién | del
nuevo procedimiento)
Describe el ALCANCE (Seccién Ht):
Consiste en establecer que cubre o afecta el procedimiento, el alcance
puede estar definido en funcién de éreas, servicios, situacién o
personal.

Se presentan el ejemplo de este procedimiento:

-

Dresde que se define la-actividad hasta que se difunde y distribuye el
procedimiento.
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Seccién Ill.- INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS O
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA, la informacién a especificar en
esta seccion para cada documento es la siguiente: Nombre del
documento y su cédigo.

Politicas. (Seccién IV) /
Reglas o normas que regiran la ejecucién del procedimiento.

Elabora el DIAGRAMA -DE PROCESO (Seccién V) cuidando los
siguientes aspectos:

Cada una de las actividades a seguir (bloques) deben estar
expresadas con un verbo en presente, y debe estar identificada con un
namero.

Se recomienda que el diagrama de proceso no contenga mas de
15 pasos. Si surgen mas pasos, sintetizar a nivel de diagrama y
explicar  con mas  detalle en el apartado de
RESPONSABILIDADES. (Seccién VI)

Elaborador del
Procedimiento

Use la siguiente simbologia:

Actividad de paso (En toda actividad debe
l haber un verbo)
<> Decision (Si / No)

O Conector

[j Conector fuera de pagina
Elaborador del Use cuantos formatos F-UIET-DPDyE-02 “Hoja para contenido de
pr limiento Procedimientos” sean  necesarias para mostrar todos los pasos del

diagrama.

F-UIET-DPDYE-02
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viga
Tome de base el diagrama (Secclén V). ya'que las responsabllldades
son una explicacién detallada del diagrama de flujo.

Bus% e que en cada uno de los pasos del procedimiento quede claro
QUIEN (HACE), QUE (HACE), y cuando aplique DONDE, COMO Y/O
CUANDO (LOS HACE).

Redacte cada una de las actividades como instrucciones de accién y
no como deseos o expectativas ejemplo:

ACCION: “El Enlace del Sistema de Gestién de la Calidad
Educativa terminara todos los procedimientos programados del 6 de
mayo al 30 de agosto y debe reportar a la DPDyE los resuitados el 4
de septiembre.”

DESEOQ: “El Enlace del Sistema de Gestion de la Calidad
Educativa terminara todos los procedimientos programados del 6 de
mayo al 30 de agosto y dentro de sus posibilidades reportara a la
DPDYyE los resultados el 4 de septiembre.”

Redacte los procedimientos en un lenguaje sencilio de forma clara y
precisa. :

Si como resultado de la actividad del procedimiento es necesario crear
un formato. Es importante definir el titulo (registro de calidad) y
declararlo en la (Seccién VIll) ANEXOS

El contenido del formato esta en funciéon de los requerimientos de la
actividad para la cual se va a utilizar.

Todos los lineamientos para la edicién, control y otras actividades
referentes a los registros de calidad se encuentran en e! Procedimiento
para el Control de los Registros (P-UIET-DPDyE-02.)

Asegura que la informacién propia de todas las secciones, sea
capturada o de otra manera registrada en los formatos (F-UIET-01)
*Portada de Procedimiento” y (F-UIETDPDyE-02) "Hoja para contenido
de Procedimientos.”

LISTA DE DISTRIBUCION. (Seccion VII)
Define en esta seccién los responsables que tendran copia controlada
del procedimiento.

ANEXA formatos de registros, documentos y tablas.(Seccién Viif)

F-UIET-DPDYE-02
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Director o
Coordinador.

Revisa el contenido con el elaborador del procedimiento, que cumpla
con: :

Los requisitos establecidos en este documento,

El Procedimiento para el Control de los Documentos (P-UIET-DPDyE-
01), el Procedimiento para el Control de los Registros (P-UIET-DPDyE-
02), y que no tenga conflicto con otros documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad Educativa.

Que las actividades descritas sean las se hacen en la actualidad y no
los deseos o lo ideal.

Revisa que'el contenido sea acorde a la funcién de trabajo de la
unidad administrativa.

Si detecta la necesidad de hacer correcciones sobre el procedimiento,
hace las observaciones pertinentes y lo regresa al elaborador del
procedimiento (regresar a la actividad 2 del diagrama).

Si el procedimiento estd correcto y firmado en la Portada de
Procedimiento (F-UIET-DPDyE-01) por el responsable de elaborarlo,
de cumplir con lo anterior se rubrica y lo envia a la Direccion de
Planeacion, Desarrollo y Evaluacién para la revision de forma.

Director de Revisa que el procedimiento en cuestién cumpla al pie de la letra con
Planeacioén, lo establecido en este procedimiento (P-UIET-DPDyE-00). _
Desarrollo y Si este no cumple se regresa a la actividad No. 3 para su correccion
Evaluacién .Si cumple se envia al Rector para su autorizacion.
Revisa que el documento este firmado por; quien elabora el
procedimiento, el Director o Coordinador de la unidad administrativa y
Rector el Director de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién. Firmando la
portada en la seccion AUTORIZO vy lo envia a la Division de
planeacién, Desarrollo y Evaluacion.
Director de
Planeacién, El Residente Controla, registra el documento y asesora al Controlador
Desarrollo y de documentos en lo referente a su difusion, distribucion y control.
Evaluacién
Difunde y distribuye el procedimiento conforme a las politicas y
Elaborador del lineamientos descritos en el Procedimiento para el Control de los
procedimiento Documentos (P-UIET-DPDyE-01)

v A

F-UIET-DPDyE-02
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

R A T R No. DE COPIA
g e AREARESPONSABLE . - ©u o CONTROLADA
Rector. 01 .
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico - 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacién ) 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TiCs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacion de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares , 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos . 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viil.- ANEXOS

F-UIET-DPDyE-01 Portada de Procedimiento _
F-UIET-DPDyE-02 Hoja para Contenido de Procedimiento
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco PAGINA 1 DE 6

REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2010 11 24

Unversoaomvrercutromal |- b o oo '
RENTILATFEINas | CONTROL DELOS DOCUMENTOS P-UIET-DPDyE-01

I. OBJETIVO
Establecer y mantener un control de los documentos que se utilicen en el Sistema de Gestion de la Calidad
Educativa.

4

li. ALCANCE
Desde que se elaboran y/o corrigen hasta que se archivan y conservan los originales

il.- INTERACCION CON OTROS PROCESOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

. Cédigo... i} oo Documentos
P- UlET-DPDyE-OO Procedlmlento Jara elaborar  procedimientos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-WWWW-YYYY-00....... { Todos los procedimientos operativos del SGCE

IV. POLITICAS

1. Los lineamientos para la codificaciéon de documentos se describen en el procedimiento para elaborar
procedimientos (P-UIET-DPDyE-00) y los documentos restantes, tienen libre formato solo respetando
los lineamientos de control establecidos a continuacién:

2. Cuando existan documentos que en su momento fueron elaborados y revisados por personal que ya no
se encuentre laborando en la UIET se consideraran vigentes siempre y cuando su control sea como se
describe en este procedimiento. En este caso, el responsable sera la persona que ocupe el puesto, sin
necesidad de hacer cambios al documento, ni a la fecha de revisién.

3. Solamente se emitird copia extra de procedimientos, cuando el area solicitante justifique la necesidad
de la misma mediante oficio, dicha copia debera tener la leyenda de Copia No Controlada.

4. En caso de existir documentos en revision, se considerara al documento actual como el vigente hasta
que se realice la distribucion del documento actualizado. Y solamente se difundira cuando el érea lo
considere relevante.

5. En caso que existan modificaciones en los documentos, los ftitulares de las dreas tienen la
responsabilidad de avisar al Residente, para su actuahzacuén de la lista maestra de control de
documentos (F-UIET-DPDyE-07).

6. Cuando se difundan las- Instrucciones de Trabajo del Sistema Gestién de la Calidad Educativa se
realizard en conjunto con los procedimientos asentandolo en el formato de difusion de documentos
(F-UIET-DPDyE-05).

i CELABORO: . | REVISOCONTENIDO: .|~ REVISOFORMA: | . AuTORIZO: = .
PUESTO Residente DIEyE DPDyE Rector
FECHA 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010
=
Nombre y
Firma . . s :
Lic. José Martin Rueda Mtro. Sergio Brito Ledn
Gonzélez Lic. Ismael Pérez Pérez B Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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7. Existen documentos internos y externos que son distribuidos al personal, ejemplo (Reglamentos,
Interrelacion de Procesos, Calendario, entre otros), estos no tendran nimero de copia controlada, su
unico control sera la fecha de emisién o publicacion, el documento original sirve de referencia mismo
que se encontrara en el area responsable.

8. Es responsabilidad del Residente el mantener actualizada la lista maestra de control de documentos

que se generen.

9. El responsable del procedimiento debera revisar los documentos de origen externo que se mencionen
en el mismo, para evitar el uso de documentos obsoletos.

10. Los documentos que sean publicados por .Internet deberan tener la leyenda de COPIA NO
CONTROLADA, esto es con el fin de tener los documentos bajo condiciones controladas.

11. Todo documento sin sello, se considera fuera del Sistema.

Tabla 1 (Responsable de controlar documentos originales segin documento).

Documento Responsable
Manual de la Calidad (Nivel 1) Residente del SGCE
Procedimientos (Nivel Il) . Residente del SGCE
Instrucciones de Trabajo, Documentos de apoyo, etc. (Nivel 1ii) Residente del SGCE

Formatos (Nivel IV)

Residente del SGCE

Externos

Residente del SGCE

Tabla 2 (Requerimientos minimos por documento)

Documento

Requerimientos minimos

Manual del SGCE (Nivel )

Cadigo, titulo, nombre y firmas de las funciones que elaboraron, revisaron y
autorizaron, No. de revision, fecha de revisién, nimero y total de péaginas y
sello de control en la primera pagina.

Procedimientos (Nivel Il)

Cadigo, titulo, nombre y firmas de las funciones que elaboraron, revisaron y
autorizaron, No. de revision, fecha de revisién, nimero y total de paginas, y
sello de control en la primera pagina.

Instrucciones de trabajo y
documentos de apoyo (Nivel 1il)

Cadigo, titulo, nombre y firmas de las funciones que elaboraron, revisaron y
autorizaron, No. de revision, fecha de revision, nimero y total de paginas y
sello de control en la primera pagina.

Formatos (Nivel IV)

Titulo, cédigo.

Externos

Sello de DOCUMENTO EXTERNO en la primera pagina como minimo.

Tabla 3 (Revisiones y autorizacién de documentos)

Documento Revisa contenido Revisa Forma Autoriza
Manual del SGCE Directores de Division Director del DPDyYE Rector
Procedimientos (Nivel Ii) Directores de Division Director del DPDyE Rector
Instrucciones de trabajo (Nivel Ill) Directores de Division Director del DPDyE Rector
Formatos, Documentos, listas etc. (Nivel V) | Directores de Division Director del DPDYE Rector
P F-UIET-DPDyE-02
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A continuacién se presenta una clasificacion de los sellos de control:

+ Sello de Documento Controlado.
Documentos que estan controlados y funcionando en el SGCE.

) DOCUMENTO CONTROLADO
Copia No. ____

[ Y comuismun N}

¢ Sello de documento externo.

@ DOCUMENTO EXTERNO

Wolmaense aervane smenst

¢ Sello de documento Cancelado.
Documentos obsoletos por la edicion de una nueva revision.

“ @ DOCUMENTO CANCELADO

I,

[ Luts utme ¥

NOTA: Antes de entregar las copias controladas, el Generador del documento debera dar una explicacién
del documento a todos los involucrados en el mismo y registrar la asistencia en el formato de difusién de
documentos, F-UIET-DPDyE-05. :
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.
Al
V DIAGRAMA DE FLUJO At \\ ;,
1
Recibe Documento [ -----F--===------~ i
!
Revisa P \
documento - :
2 NO E _
(Cumple > Recib; y firma
con firmas? Documento
SR
3 Registra en lista Maestra
4
Fotocopiay envia g
5 Sella y entrega copias
Difunde
documentos
6
¢Cambios en
documento? - sl
NO
. | Archivay mantiene originales
7 L gl
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VI. RESPONSABILIDADES

Resndente del SGCE o Recibe documento proveniente del or
Revisa que el documento (interno) cuente con la firma del Rector, si no
Residente del SGCE 2 esta firmado lo regresa para su firma.

Registra el nuevo.documento en la lista maestra de Control de
Documentos (F-UIET-DPDyE-07), (ej. Documento, procedimiento e
Residente del SGCE 3 instruccion de trabajo) y debera entregar la original al Generador de
documentos para fotocopiar.

Los documentos de origen externo deben ser sellados con la leyenda
DOCUMENTO EXTERNO, y se registran en el (F-UIET-DPDyE-07), en la
seccién de Externos

Generador de : 4 Fotocopia el documento en razén del nimero de usuarios definidos en la
documentos seccion VI, Lista de Distribucion

Recibe y Sella la primera hoja de las coplas con el selio de
Residente del SGCE 5 DOCUMENTO CONTROLADO vy le coloca el numero de copia, de

acuerdo a la lista de distribucién.

Realiza reunién de difusién de documentos explicando a todo el personal
involucrado y recabara firmas de asistencia (y recibido) del personal en el
formato Difusion de Documentos (F-UIET-DPDyE-05) y lista de
distribucién (F-UIET-DPDyE-06) y entrega copia al Residente del SGCE.
Si fuera necesario reeditar o realizar una nueva revision de un
documento, se debe refirar la revision anterior y destruir las copias
Generador de 6 distribuidas, el documento original con revision anterior es- sellado como
documentos “DOCUMENTO CANCELADO" y si existiera otro cancelado (obsoleto)
del mismo documento en el archivo del Residente del SGCE, éste
debera ser retirado del mismo y destruirse, solo se mantiene la dltima
revision cancelada.

Al realizar un cambio en un documento se actualiza el nimero y la fecha
de revision del mismo, asi como se actualiza la lista maestra de control
de documentos F-UIET-DPDyE-05.

Una vez hecha la modificacién al documento, el responsable del mismo
daré una explicacién de los cambios realizados descritos en la Hoja de
revisiones (F-UIET-DPDyE-08), dejando evidencias (se inicia en la
secuencia 2).

Residente del SGCE 7 En caso de no existir cambio archiva original, y el documento se
mantiene como vigente.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION
Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General : 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccion Académica. 05
Direccion de Administracién y Finanzas 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrolio Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacion Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacion de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares . 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIIL.- ANEXOS.

F-UIET-DPDyE-03 Formato para elaborar el Manual de Calidad
F-UIET-DPDyE-04 Formato para elaborar Instrucciones de Trabajo
F-UIET-DPDYE-05 Hoja de Difusién de Documentos
F-UIET-DPDyE-08 Lista de Distribucién de Documentos
F-UIET-DPDyE-07 Lista Maestra de Control de Documentos
F-UIET-DPDyE-08 Hoja de Revisiones
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco PAG 1 DES
REVISION N°. 01
ANO MES | DlA
— 2010 11 25
Universioan iwmercuLrumal. |- P-UIET-DPDyE-02
[IEL ESTADQ DF TARBASCL

I. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para identificar, recuperar, almacenar, conservar, definir su tiempo de
almacenamiento y disponer de los registros del SGCE de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

Il. ALCANCE

Aplica desde que se elabora el formato hasta que es destruido como archivo muerto.

Hi.- INTERACCION CON OTROS PROCESOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

i

P-UIET-DPDyE-00

P-UIET-DPDyE-01

Control de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02

Control de los Registros

IV. POLITICAS

Es facultad del Residente del SGCE registrar y mantener actualizada la lista maestra de formatos (F-
UIET-DPDyE-09), cada vez que las Unidades Administrativas de la UIET realicen modificaciones o se
afiadan cambios en los formatos o se realice un nuevo formato o registro.

Es responsabilidad de quien elabora un formato o registro, informar al Residente del SGCE para llevar
un buen control de !a lista maestra de formatos.

Los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible, segin exija el
procedimiento.

Son facultades del responsable del area, determinar la elaboracion del instructivo de llenado de sus
formatos de registro.

Quién efectie cambio en los formatos, debera dar aviso por escrito y entregar en medio magnético al
Residente del SGCE, para que se hagan los cambios en la Lista Maestra de control de formatos (F-
UIET-DPDyEI-09).

Todos los registros elaborados proporcionaran evidencia de la conformidad con los requisitos y de la
operacion eficaz del SGCE.

Los registros que generen las Unidades Administrativas de la UIET, tendran un tiempo de retencion de
2 afos, siendo responsabilidad de las dreas administrativas su almacenamiento y resguardo posterior

ELABGRG: | REVISOGONTENIDO: | REVSGFORMA AUTERZS:
PUESTO Residente - DPDyE Rector
FECHA 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010 18 de noviembre de 2010
Nombre
Firma
Lic. José Martin Rueda Gonzélez | Lic. Ismael Pérez Pérez Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01



116

PERIODICO OFICIAL

- 9 DE JULIO DE 2011

V. DIAGRAMA DEL PROCESO

Elabora formato
2 Establece tiempo de

almacenamiento

T
v
3
Identifica y/o registra

4

Llena Formato <

— ¢ Cambios en
Si Formato?
5 v .
Archiva y liena formato
of ¥
. Envia registro al archivo
muerto
7 K2
Almacena y conserva registro
o

8 ———

Destruye registro
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Generador del
formato

1y

El Generador del procedimienio d

fia los formatos que se emplearan
para registrar las actividades que resulten de la aplicacién del
procedimiento que acaba de editar. En el caso donde no aplique un
formato se definird la manera como se registrara la informacién.

Los requerimientos minimos a tomar en cuenta para la elaboracién de un
documento se definen en el procedimiento P-UIET-DPDyE-01 “Controi de
documentos”.

7
Las areas administrativas que generen registros deberan almacenar y
resguardar los mismos durante dos afios

Residente del SGCE

Registra en la lista maestra de control de formatos (F-UIET-DPDyE-09),
para su actualizacion.

Generador del
formato

El registro o llenado del formato debe ser realizado por la persona que
realiza la actividad (especificado en el procedimiento) cuidando los
siguientes aspectos: '

¢ Que la informacioén esté completa y legible.

e Que no se lleven a cabo tachones o enmendaduras con corrector
“liquido o de cualquier otro tipo si se da el caso el jefe inmediato
debe autorizar con una rubrica al lado de la correccion.

Si hubiese cambios en el formato se devuelve a la actividad 3, sino
continua el proceso.

Quién efecttie un cambio en los formatos o registros, debera dar aviso al
Residente del SGCE para que se hagan los cambios en la lista maestra de
control de formatos (F-UIET-DPDyE- -09).

Cualquier cambio a los formatos que se tengan sera realizado por el
mismo funcionario que elaboré el original, quien ademéas modificara los
procedimientos que se vean afectados actuando conforme a lo establecido
en el Procedimiento para Documentar Procedimientos (P-UIET-DPDyE-
00).

Una vez que se modifica un formato, se colocan los datos de actualizacion
(diagonal y el nimero de revision), ejemplo: F-UIET-DPDyE-01/R1 donde
F-UIET-DPDyE-01 es el codigo del formato y R1 muestra que es el nimero
de revisién 1. Este seria el nuevo cédigo del formato y Gnicamente se
registrara en el formato.

Generador del
formato

| Cuando un formato sea completado por una persona que normalmente no

realiza esta actividad, (por razones especiales), debera firmar en el campo
de elaboracién y colocar a un lado P.A. (por ausencia).

Archivar los registros segln lo comentan la politica 8 del procedimiento,
cuidando los siguientes aspectos:

Los registros deberan:

a) Ser archivados de forma tal que puedan ser facilmente accesados.

b) Estar archivados en un lugar que los asegure contra dafio o deterioro.
c) Estar recuperables en forma magnética, impresa u otro.

F-UIET-DPDyE-02
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Una vez que el periodo de archivo del registro concluye, el responsable del
. mismo procede a organizarlos para enviarlos al archivo muerto,
colocandolos en legajos, hojas plasticas, cajas o archivos, asegurandose
que su almacenamiento sea contra dafios o deterioro.

Generador del
formato Cuando aplique, es valido enviar al archivo muerto los registros que
6 durante el mes anterior terminaron su periodo de archivo, en los primeros
dias del mes.

- Los registros que seran enviados al archivo muerto previamente
empaquetados, seran identificados con una copia adherida de la
etiqueta de identificacion de archivo muerto (F-UIET-DPDyE-12).

Cada vez que se envien registros al archivo muerto, deberan darse de alta
en el registro de archivo muerto F-UIET-DPDyE-13, registrando la
informacidn correspondiente.

Almacena los registros en el archivo muerto, cuidando los siguientes
aspectos:

Generador del ¢ Que estén adecuadamente identificados;

formato 7 e Que se almacenen de manera que se evite deterioro.

Cuando sea necesario analizar algun registro del archivo muerto
(Auditorias Internas, Investigacion de No Conformidad, etc.), el generador
de formato debe dar acceso a las personas interesadas asegurandose que
‘Iningun registro salga del archivo muerto, cabe mencionar que si es
necesario se podra proporcionar una fotocopia del registro, esto bajo
responsabilidad de su jefe inmediato y a peticion de las autoridades.

Generador del Destruye los registros que terminaron su periodo de estancia en el archivo
formato/ 8 muerto, anota el dia en la que se destruyeron los mismos. En el F-UIET-
-| DPDyE-13 Registro de archivo muerto
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

g ./ T g N o e ot i o ST
oy AREA RESPONSAB
Rector.
Contraloria Interna
Abogado General
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacién Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacién Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensiéon Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 16
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16.
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacién de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacién 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos ' 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales ) 24
VIIl.- ANEXOS :

F-UIET-DPDyE-09 Lista Maestra de control de formatos
F-UIET-DPDyE-12 Etiqueta de Identificacion de archivo muerto
F-UIET-DPDyE-13 Registro de archivo muerto
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P-UIET-DPDyE-SE-01

l.- OBJETIVO

Iniciar la captacion, registro de los aspirantes que desean cursar Profesional Asociado o una de las
Licenciaturas que esta institucion oferta para formar parte de nuestra universidad.

Il.- ALCANCE

Desde la publicacién de la convocatoria para la admision de aspirantes hasta la publicacién de resultados de
los aspirantes aceptados.

lII - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

P-UIET-DPD)}E—01 — ‘Procedlmlento'paraz eI'Con rol‘derlos'Documehtc;s '

P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
PENDIENTE Procedimiento de Difusién

P-UIET-DPDyE-SE-02 | Procedimiento de Evaluacién Diagnostica

P-UIET-DPDYE-SE-03 | Procedimiento de Inscripcién

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS
1. Laentrega de la ficha es presencial.
2. Es responsabilidad del Aspirante entregar documentacion en la fecha establecida en la carta
compromiso (F-UIET-DPDyE-SE-01). »
3. Llenar en linea estudio socioecondmico de CENEVAL
4, Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros ¢ equivalente definir la forma en que el

o

aspirante puede llevar acabo el pago de los diferentes servicios (ejemplo: pago en efectivo, depésito
bancario, transferencia electronica).

Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros llevar acabo el cobro al aspirante por los
diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.

Es responsabilidad del Departamento de Difusién la elaboracién y publicacién de la convocatoria

§ e EVISO:* - _REVISOFORMA: " — "'~ AUTORIZQ: -
PUESTO ""“‘E?;’;i:"""'“ Jefe de Servicios Escolares OPDyE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
k)
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Marfa Jesus Pérez
Gémez Lic. An-nin Vézquez José Mtro. Sergio Brito Le6én Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Organiza el proceso de admision
1 y solicita publicacion de
convocatoria.
2 || Publica convocatoria
3 Solicita ficha y entrega
docaimentacion l
Recibe documentacién
4 NO )
¢ Documentacién
completa?
5 Inicia tramites y registra
.|. datos
Llena registro de evaluacién
6 Diagnostica (CENEVAL) y
pasa a caja
Realiza cobro y
7 J Entrega comprobante
8 Recibe y entrega
comprobantes v
Recibe comprobantes, entrega
9 ficha y guia de examen
Recibe documentos y se
10 presenta a la Evaluacién
Niaannstina v
Apiica Evaluacién Diagnostica
11 e informa fecha de publicacién
de resultados
L 2
12 Publica lista de aceptados
F-UIET-DPDyE-02
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Vli.- RESPONSABILIDADES

Planea y organiza el proceso de admision en coordinacién con el
Departamento de difusion, Desarrollo Académica en donde Servicios
Escolares informara el periodo de entrega de fichas, requisitos de
ficha, cuota de ficha, fecha de capacitacion para aplicar Evaluacion
Diagnostica, lugar y fecha de aplicacion de la Evaluacion Diagnostica y

Servicios 1 se definira fecha de entrega de lista de aspirantes seleccionados.
Escolares '

Gestiona con el Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) 1la
aplicacion de la Evaluacion Diagnéstica.

Solicita al Departamento de Difusién y Divulgacién la publicacion de la

convocatoria.
Difusién y . . ' ]
Divulgacién 2 Difunde convocatoria para la entrega de fichas.
Aspirante 3 Aspirante solicita ficha y entrega documentos de acuerdo a los

requisitos solicitados en la convocatoria

Revisa documentacion de acuerdo al reglamento de estudiantes, en
caso que no este completa se emite carta compromiso(F-UIET-
DPDyE-SE-01) para entregar documentacion en un plazo no mayor a 3
Servicios 4y 5 meses, si cumple registra datos en el SIE (Sistema de Integracion
Escolares y Escolar) e imprime ficha.

Entrega al Aspirante ficha y hoja de registro para la evaluacion
Diagnostica e indica su llenado

' Llena solicitud de registro y pasa a caja a realizar pago
Aspirante 6 correspondientes.
Realiza cobro y emite recibo oficial.
Caja 7 '

Entrega al Aspirante recibo oficial en dos tantos (hoja rosa y verde)
Aspirante 8 Recibe y entrega a Servicio Escolares recibo oficial (hoja rosa)
Entrega ficha y gufa de Evaluacidn Diagnostica.

Essegll‘;:,z: 9 Archiva ficha, hoja rosa y documentos del estudiante.

Resuelve dudas que pudieran aparecer por parte del Aspirante.

Recibe ficha y guia de examen y se presenta a la Evaluacién
Aspirante 10 Diagnéstica en la fecha programada.

Gestiona espacio y mobiliario para la aplncacuén de la Evaluacion.
Servicios Se encarga de la preparacion del material para la Evaluacion.
Escolares 112

Se encarga de la capacitacion de los aplicadores y el material a utilizar.

Aplica Evaluacién Diagnéstica y publica lista de aceptados.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

G, S No, DE.COPIA: -

Eell AREA RESRONSABLE . CONTROLAA”
Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccién Académica. 05
Direccion de Administracidén y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 07
Jefatura de Contabilidad 08
Jefatura de Recursos Materiales 09
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion » i 10
Jefatura de Servicios Escolares 11
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacién 12
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 13
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 14

Viil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la ficha ya que es impresa por el SIE (Sistema de Integracién Escolar) y la
solicitud de registro de evaluacién Diagnéstica son formatos establecidos por CENEVAL, solo se anexa formato

carta compromiso.

FORMATO CARTA COMPROMISO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE TABASCO

ERORROGA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Oxolotén, Tacotalpa, Tab. A

Lic. Armin Vézquez José
Presente v

de Agosto de

Folio,

Por medio del presente me dirijo a usted de la manera mds atenta para solicitarle una prorroga para la entrega de mis documentos que me hicieron falta para
cumplir con los requisitos para la inscripcién ya que por causas ajenas a mi voluntad no he podido entregar los siguientes:

Certificado de Bachiller o preparatoria
Certificado Medico Con tipo de Sangre
Clave CURP

Acta de Nacimiento wtuahzada

Fotos R

- gooooo

Carta de exposicion de motivos

Mismos que me comprometo entregar a mas tardar ¢f dia

de
sefialada, acepto las sanciones establecidas por la U vemdadlntemﬂmnldell':‘sudodehbaseo
Lt
ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DELBBTUDANTE
COMPROMETIDO.

, de no entregarlos en la focha

AN

F-UIET-DPDyE-SE-01
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Universioad intercurtural | i

O DE EVALUACION DIAGNOSTICA P-UIET-DPDyE-SE-02

l.- OBJETIVO

Aplicar evaluacién diagnostica a los aspirantes que desean cursar Profesional Asociado o una de las
Licenciaturas que esta institucién oferta para formar parte de nuestra universidad.

Il.- ALCANCE

Desde la capacitacién del aplicador hasta el cierre de la Evaluacién Diagnostica.

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

£ e e -Documentos

P-UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

1-DGAO-09 Instructivo para la aplicacion del examen nacional de ingreso a la educacién
superior EXANI Il

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.- Es responsabilidad de CENEVAL enviar una persona para la capacitacion y aplicacion de la Evaluacion
Diagnostica.

2.- Para llevar a cabo la Evaluacién es responsabilidad del personal de CENEVAL proporcionar la
papeleria necesaria para su aplicacion.

3.- Es responsabilidad de Servicios Escolares proporcionar lista de sustentantes.

4.- Es responsabilidad del aplicador el acceso del sustentante a la aplicacién de la Evaluacion.

5.- Es responsabilidad del Personal de CENEVAL Yy el aplicador el cierre de de la Evaluacion.

6.- El sustentante que no traiga su taldén de registro no podra realizar la evaluacion.

7.- El sustentante que no llegue a tiempo a la evaluacion, solo podra realizarlo bajo su responsabilidad
debido a los tiempos establecidos para concluirla.

s \ AR % REVISOFORMA: __AUTORIZO:
PUESTO egiecg;rseesmdos Jefe de Servicios Escolares DPDVE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA . .
Lic. Maria Jesus Pérez & .
Gomez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

spirante

! Se presenta en la cede de
1 la aplicacién con el
v responsable de aplicacion
Recibe personal de
2 CENEVAL y recibe i
documentacion 1
Explica al aplicador
3 prontuario e instructivos
de examen i
Recibe capacitacién
4 L——-———
5 Proporciona papelerfa
: A
Recibe papeleria
6 integra documentos
A
Asiste a la Evaluacion
7 { en fecha programada
Procede de acuerdo al
instructivo de aplicacion del
8 4 examen (1-DGAO-09)
Recibe y revisa -
9 documentacion
> 2
Realiza cierre de aplicacion
10 J y entrega documentos
4
Recibe documentos y
11| empaca para su envio a
CFENFVAI
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VL.~ RESPONSABILIDADES

Supervisor 1 Se presenta en la cede de la aplicacion de la evaluacién con el
CENEVAL responsable y entrega documentacion.
Recibe supervisor de CENEVAL, oficio de enlace para la aplicacion,
Sérvicios val_e de entrega de material y acta de entrega de materiales de
Escolares 2 aplicacién.
Presenta al supervisor (CENEVAL) a las personas que seran
aplicadores en la Evaluacién Diagnostica.
%ugﬁév\;i?_r 3 Procede a |a capacitacion de los aplicadores.
. Recibe capacitaciéon de la aplicacion de la evaluacién y se resuelven
Aplicadores 4 dudas antes de la aplicacién sobre el material.
Supervisor 5 Entrega material de para la aplicacion a cada aplicador.
CENEVAL
Recibe Materiales de aplicacion Hojas de respuestas, cuadernillos
Aplicador 6 de preguntas, organiza y se dirige al espacio donde se aplica la
evaluacién.
Asiste a la evaluacion en la fecha programada, busca lista de grupo al
Aspirante 7 que debe asistir para presentar evaluacion.
Presenta al aplicador pase de ingreso a la evaluacion.
Firma pase de entrada y toma su lugar.
Procede al realizar evaluacion de acuerdo al instructivo de
Aplicador 8 aplicacion del examen (I-DGAO-09).
Una vez terminada la aplicacion procede a entregar los materiales de
la aplicacion de la evaluacién y llena informe del aplicador.
Recibe informe y revisa materiales de aplicacién utilizados y no
Supervisor 910 utilizados. _
CENEVAL ! Procede al cierre de aplicacién, elabora acta de cierre y entrega al
responsable de la aplicacién el acta de cierre.
Servicios 1 Recibe, firma acta de cierre y entrega.
Escolares

Empaca material y envia-a CENEVAL.

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

y | AREARESPONSABLE
Rector.

Contraloria Interna

Abogado General

Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion.
Direccién Académica.

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion

Jefatura de Servicios Escolares

Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacién

Coordinador de Programas Académicos de Formacién Basica

4

VIil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo ya que son formatos establecidos por CENEVAL (INSTRUCTIVO DE APLICACION
DEL EXAMEN NACIONAL DE INGRESO ALA EDUCACION SUPERIO EXANI Il I-DGAO-09).
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P-UIET-DPDyE-SE-03

l.- OBJETIVO

Registrar y asignar una matricula a los aspirantes que desean cursar Profesional Asociado o una de las
Licenciaturas que esta institucion oferta para formar parte de nuestra universidad.

il.- ALCANCE

Desde Ia publicacion de resultados de los aspirantes aceptados hasta la asignacion de matncula en el Sistema
de Integracion Escolar (SIE).

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

- < Documentos: - e
P-UIET—DPDyE-01 Procednmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
PENDIENTE Procedimiento de Difusién
P-UIET-DPDyE-SE-01 | Procedimiento de Admision
PENDIENTE Procedimiento de Carga Horaria (PENDIENTE)
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad
IV.- POLITICAS
1. Lainscripcion es presencial.
2. Solo se inscribiran a los aspirantes que resulten seleccionados en la Evaluacién Diagnostica y retinan
los requisitos de inscripcion.
3. Es responsabilidad del Aspirante entregar documentacion de acuerdo a los requisitos establecidos por
la institucion.
4. Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico realizar la carga horaria.
5. Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros ¢ equivalente definir la forma en que el

aspirante puede llevar acabo el pago de los diferentes servicios (ejemplo: pago en efectivo, depésito
bancario, transferencia electrénica).

6. Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros llevar acabo el cobro al aspirante por los
diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.
7. Es responsabilidad del Departamento de Difusion la elaboracion y publicacion de la convocatoria
= ELABORO: . REVISO: EVISO FORMA: AUTORIZO:
PUESTO Asistenta do Servicios | sefe de Servicios Escolares GPDYE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
<,
NOMBRE ’
Y FIRMA .
Lic. Maria Jesus Pérez L
Gomez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Organiza el proceso de

1 inscripciéon
2 Solicita inscripcion y
entreaa dociimeantacian l
I Recibe documentacién J
3 NO )
¢ Documentacién
completa?
Registra datos e imprime
4 carga horaria
Pasa a caja a realizar pagos
5 correspondientes
. Realiza cobro y
6 * Entrega comprobante
7 Recibe y entrega
comprobantes K
Recibe comprobantes, entrega
8 tira de materias
A
Recibe documentos y se
9 presenta a la curso de
L _ aoroximacion al enfoaue
Imparte curso de
10 || aproximacional
enfoque intercultural v
Recibe curso de
11 aproximacion a! enfoque
Asigna matricula de

12 9

estudiante

F-UIET-DPDyE-02
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Vli.- RESPONSABILIDADES

Etivida
Planea y organiza el proceso de inscripcién en coordinacion con el
Departamento de difusién, Desarrollo Académica en donde Servicios
Servicios Escolares informara el periodo de inscripcidn, requisitos inscripcion,
1 cuota de inscripcion.
Escolares ,
Solicita al Departamento de Desarrollo Académico la carga horaria en
el Sistema de Integracién Escolar (SIE).
Aspirante 2 Aspirante solicita inscripcion y entrega documentos de acuerdo a los
requisitos estipulados por la institucién.
Revisa documentacién de acuerdo al reglamento de estudiantes, en
Servicios caso que no este completa se emite carta compromiso(F-UIET-
Escolares 3,4 DPDyE-SE-01) para entregar documentacion en un plazo no mayor a 3
meses, si cumple registra datos en el SIE (Sistema de Integracién
Escolar), imprime tira de materias y entrega al Aspirante.
Aspirante 5 Recibe carga horaria y pasa a caja a realizar pagos correspondientes.
Realiza cobro y emite recibo oficial.
Caja 6 .
Entrega al Aspirante recibo oficial en dos tantos (hoja rosa y verde)
Aspirante 7 Recibe y entrega a Servicio Escolares recibo oficial (hoja rosa)
Entrega carga horaria firmada y sellada.
Servicios 8 Archiva documentos del estudiante.
Escolares Iinforma al estudiante la fecha para el curso de aproximacion al
enfoque intercultural.
Aspirante 9 Recibe carga horaria y se presenta al curso de aproximacion al
enfoque intercultural.
Coorl;dAir;&dBo rde 10 Imparte curso de aproximacion al enfoque intercultural.
Aspirante 11 Recibe curso y se presenta al inicio de clases
Servicios 12 Asigna y registra matricula de estudiante en el sistema de Integraciéon
Escolares Escolar (SIE) e imprime listado de estudiantes para docentes.

Vii.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

Aﬁé;ctor.

Contraloria Interna

Abogado General

Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.

Direccién Académica.

Direccién de Administracion y Finanzas

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

Jefatura de Contabilidad

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion

Jefatura de Servicios Escolares”

Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion

Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional

Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica
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Viil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la inscripcion ya que es impresa por el SIE (Sistema de Integracién Escolar), solo
se anexa formato carta compromiso.

FORMATO CARTA COMPROMISO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE TABASCO

R E ME

Oxolotén, Tacotalpa, Tab. A de Agosto de

Folio

Lic. Armin Vézquez José
Presente

Por medio del presente me dirijo a usted de la manera fnds atenta para solicitarle una prorroga para la entrega de mis documentos que me hicieron falta para
cumplir con los requisitos para la inscripcion ya que por causas ajenas a mi voluntad no he podido entregar los siguientes:

Certificado de Bachiller o preparatoria
Certificado Medico Con tipo de Sangre
Clave CURP

Acta de Nacimiento actualizada

Fotos

ooonooo

Carta de exposicion de motivos

Mismos que me comprometo entregar a mas tardar ¢l dia de de , de no entregarlos en la fecha
sefialada, acepto las sanciones establecidas por la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ESTUDIANTE
COMPROMETIDO.

F-UIET-DPDYE-SE-01
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Aplicar los lineamientos de acreditacion de asignaturas y registrar a los estudiantes que contintan el siguiente

curso escolar.

li.- ALCANCE

Desde la publicacion de fechas de reinscripcién hasta la impresion de carga horaria en el Sistema de
Integracion Escolar (SIE), de acuerdo a lo estipulado en el reglamento general de estudiante.

P—UIET—DPDyE 01

%3 oA
Procedlmlento para el Contro! de los Documentos

Ill - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA _—

P-UIET-DPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDyE-SE-03

Procedimiento de Inscripcién

PENDIENTE

Procedimiento de Carga Horaria(PENDIENTE)

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

N -

La reinscripcion es presencial.
Para reinscribirse el interesado debera cumplir con lo establecido en el reglamento general de

estudiantes de la UIET.

ao

Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico realizar la tira de materias.
Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros 6 equivalente definir la forma en que el

estudiante puede llevar a cabo el pago de los diferentes servicios (ejemplo: pago en efectivo, depésito
bancario, transferencia electrénica).
5. Es responsabllldad del Departamento de recursos financieros llevar acabo el cobro al estudiante por los
diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.

_ELABORO: _REVISE: “REVISO' FGRMM TORIZ
PUESTO A"‘"’E":cg;rs;' Viclos | jefe de Servicios Escolares DPDyE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Maria Jesus Pérez
Gémez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

114 Organiza el proceso de
Reinscripcion
2 Solicita Reinscripcion 1
Registra datos
13
St ¢Estudiante
irregular?
4 ; Imprime tira de materias
51 Autoriza carga horaria | I
Pasa a caja a realizar pagos
6 cofrespondientes -
Realiza cobro y
Vi r Entrega comprobante
‘8 Recibe y entrega
comprobantes }
. Recibe comprobantes, entrega
9 tira de materias
A4 3
10 . Recibe y verifica datos
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VI.- RESPONSABILIDADES

Planea y organiza el proc P
‘ Departamento de difusién, Desarrollo: Académica en donde Servicios
Servicios Escolares informara el periodo de reinscripcién y cuota de inscripcién.
Escolares 1
Solicita al Departamento de Desarrollo Académico la tira de materias
en el Sistema de Integracién Escolar (SIE).
Aspirante 2 Aspirante solicita reinscripcion y entrega documentos de acuerdo a los
requisitos estipulados por la institucién.
Verifica datos, en caso que el estudiante sea irregular solicita
Servicios 34 autorizacién para tira de materias, si no registra datos en el SIE
Escolares ! (Sistema de Integracién Escolar), imprime tira de materias y entrega al
' estudiante.
2 ce : : ;::‘I:% 5 Asigna carga horaria en el Sistema de Integracién Escolar (SIE)
. Recibe tira de materias y pasa a caja a realizar pagos
Aspirante 6 correspondientes.
: Realiza cobro y emite recibo oficial.
Caja 7 '
Entrega al Aspirante recibo oficial en dos tantos (hoja rosa y verde)
Aspirante 8 Recibe y entrega a Servicio Escolares recibo oficial (hoja rosa)
Servicios Entrega tira de materias firmada y sellada.
Escolares 9 Archiva documentos del estudiante.
: Informa al estudiante la fecha inicio de clases.
Aspirante 10 Recibe tira de materias y se presenta en el inicio de clases.

VIL.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

Contraloria Intema 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacién, Desarrolio y Evaluacion. » 04
Direccién Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Jefatura de Contabilidad 07
Jefatura de Recursos Materiales 08
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 09
Jefatura de Servicios Escolares 10
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacién 11
Jefatura de Planeaciéon y Desarrolio Institucional 12

Coordinador de Programas Académicos de Formacién Basica 13

F-UIET-DPDYE-
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Viil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la inscripcion ya que es impresa por el SIE (Sistema de Integracién Escolar), solo
se anexa formato carta compromiso.

FORMATO CARTA COMPROMISO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE TABASCO

R OGA DE ENTREGA DE D! ENTO!

Oxolotdn, Tacotalpa, Tab. A de Agosto de
Folio

Lic. Armin Vizquez José
Presente

Por medio del presente me dirijo a usted de la manera més afenta para solicitarle una prorroga para la entrega de mis documentos que me hicieron falta para
cumplir con los requisitos para la inscripcion ya que por causas ajenas a mi voluntad no he podido entregar los siguientes:

Certificado de Bachiller o preparatoria
Certificado Medico Con tipo de Sangre
Clave CURP

Acta de Nacimiento actualizada

Fotos

OoOooagaoo

. Carta de exposicion de motivos

Mismos que me comprometo entregar a més tardar el dia de de , de no entregarlos en la fecha
sefialada, acepto las sanciones establecidas por la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ESTUDIANTE
COMPROMETINO.

F-UIET-DPDyE-SE-01

"

F-UIET-DPDyE-02
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PAG 1 DE3
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 02 10
Universioap wrercuttural
DEL ESTADO DE TABASCO] P-UIET-DPDyE-SE-05

l.- OBJETIVO

Establecer las actividades de emision de documentos para los estudiantes en el Departamento de Servicios
Escolares de forma masiva (carga académica, credenciales y boletas).

il.- ALCANCE

Desde la emision del documento hasta la entrega del mismo.

Ill - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMlENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

P-UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-DPDYE-SE-03 | Procedimiento de Inscripcion
P-UIET-DPDyE-SE-04 | Procedimiento de Reinscripcion
P-UIET-DPDyE-SE-13 | Procedimiento de Registro de calificaciones
MC-UIET-DPDYE-01 Manual de la Calidad

V.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares entregar al estudiante carga académica,
credenciales y boletas en el tiempo establecido para su entrega.
2. Laentrega de los documentos es personal.

PUESTO Jefe de SOMdos Escolares

FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Maria Jests Pérez )
Gémez Lic. Almin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano
- F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Realiza extraccién de datos |
1 en el Sistema -
Y
Verifica datos
2 NO
¢ Cumple con las
caracteristicas?
3 Imprime documentos y
entrega
4 Recibe y firma documentos
Vi.- RESPONSABILIDADES

Realiza extraccién de datos en el sistema de Integracién Escolar (SIE),
para realizar el tiraje de: boleta, datos del estudiante para su credencial
y los datos de las asignaturas, horario y profesor para su carga

Servicios académica.

Escolares 12,3
Verifica datos del documento en el SIE, en caso que el documento no
cumpla con las caracteristicas regresa a realizar la extraccion de
datos, si cumple imprime documentos por licenciatura y entrega en la
fecha establecida para cada licenciatura.

. Estudiante 3 Recibe documentos y firma.
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ViL.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector. :

Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeaci6n, Desarrolio y Evaluacion. 04
Direccion Académica. 05
Jefatura de Servicios Escolares 06
Coordinador _de Programas Académicos de Formacién Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Desarrallo Turistica - 09
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cuitura 10
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural: 11

VHL.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la emision de documentos masivos ya que es impresa por el SIE (Sistema de ’
Integracién Escolar). .
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
' REVISION N°. 00

ANO MES DIA

2011 - 02 10
. PROCEDIN E{L\ITQ,P IALAEMISIONDE -

bocum%r% Eglc\:ij_, EN E VI§JO’,S . P-UIET-DPDyE-SE-06
R oL NSO

l.- OBJETIVO

. - Establecer las actividades de emision de documentos para los estudiantes en el Departamento de Servicios
Escolares de forma individual a peticién del estudiante (constancias, constancias c/c, cardex, carta pasante,
credenciales, certificado de terminacion de. estudios, titulo), siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos para su emision.

Il.- ALCANCE

Desde la emision del documento hastaJla entrega del mismo.

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTQS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Cédigo

“Documentos

)P-UlET-DPDLE 01

Procedlmlento para el Conirol de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDyE-SE-03

Procedimiento de Inscripcién

P-UIET-DPDyYE-SE-04

Procedimiento de Reinscripcién

P-UIET-DPDyE-SE-13

Procedimiento de Registro de calificaciones

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares entregar al estudiante documento

solicitado en el tiempo establecido para su entrega.
2. Laentrega de los documentos es personal.

‘ ELABORO: - "REVISO: “REVISO FORMA: AUTORIZO:
PUESTO Aﬂsteg;e;;izwidos Jefe de Servicios Escolares DFDyE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Maria Jesus Pérez 5, .
Goémez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 .L Solicita documento
2 Informa requisitos
3 Reutne requisitos y realiza pago
4 Realiza cobro
5 ‘ Pasa a servicios escolares
Verifica requisitos
6
¢Cumple con los
requisitos?
Realiza extraccion de datos
7 en el Sistema
V.
Verifica datos P
8 ¢ Cumple con las
caracteristicas?
Sl l
9 Imprime documentos y
entrega
10 Recibe y firma documentos
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Vi.- RESPONSABILIDADES

=Responsabl jeuencia. | - Lo Actividade: Satant
Estudiante 1 Solicita documento al Servicios Escolares.
Es:;'lgi;: 2 Informa requisitos del do;umento que el estudiante requiere
Estudiante 3 Retne los requisitos y pasa a caja a pagar derechos del documento.
Caja 4 Realiza cobro y entrega comprobante al estudiante.
Estudiante 5 Recibe comprobante de pago y pasa a Servicios Escplares con la hoja
rosa para la entrega del documento solicitado.
Verifica requisitos del documento, en caso que el documento no
cumpla con los requisitos pasa su emision informa al estudiante, si
cumple realiza extraccion de datos en el sistema de Integracién
Escolar (SIE), para revisién el documento.
g:;‘:irzz 6,7,8,9 Verifica datos del document.o en el SIE, en caso que el documepto no
cumpla con las caracteristicas regresa a realizar la extraccién de
datos, si cumple imprime documento y entrega.
Estudiante 10 Recibe documentos y firma.

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Viil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la emisién de documentos individuales ya que es impresa por el SIE (Sistema de

Integracion Escolar).

Rector. ‘ 01
Contraloria Interna 02
Abogado General . 03
Direccién de Planeacion, Desarrolio y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccidén de Administracién y Finanzas 06
Jefatura de Contabilidad 07
Jefatura de Servicios Escolares . 08
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion 09
Jefatura de Planeacién y Desarrolio Institucional 10
Coordinador_de Programas Académicos de Formacion Basica 11
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 12
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 13
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 14
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacién Intercultural 15
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
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DEBAJAS |  P-UIET-DPDyE-SE-07

1.- OBJETIVO

Atender solicitud del estudiante y aplicar las normas del reglamento general de estudiante.

Il.- ALCANCE

Desde la entrega de la solicitud hasta su baja en el Sistema de Integracion Escolar.

||!.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

£ 20 itk “Documentos o T Tt
P—UIET-DPDyE 01 Proced|m|ento para eI Control de los Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-DPDyYE-SE-04 | Procedimiento de Reinscripcion

PENDIENTE Procedimiento de Carga Horaria(PENDIENTE)
‘MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.
2.

Se considera baja temporal cuando el estudiante lo solicite, por no haberse inscrito al inicio del periodo
escolar, en cualquier momento del periodo escolar por causa de fuerza mayor justificable.

Se considera baja de materias cuando el estudiante lo solicite o en cualquier momento del periodo por
causa de fuerza mayor justificable.

Se considera baja definitiva cuando el estudiante lo solicite, por no aprobar en el primer semestre mas
del 50 % de las materias cursadas, cuando no acredite el examen especial, cuando el estudiante .
cometa reiteradamente algin acto que atente contra las relaciones interculturales o cuando exceda el
tiempo méaximo de baja temporal.

4. El estudiante presentara la solicitud de baja por escrito, exponiendo los motivos de la solicitud y con el
comprobante de no adeudo. La solicitud deberéd contar con la firma de enterado del Coordinador de
Programas Académicos de la Licenciatura que corresponda antes de que transcurra el primer tercio de
la duracion del curso o del periodo escolar.

5. Una vez autorizada la baja quedan sin efecto los derechos del estudiante tales como: credencial y
seguro facultativo. '

6. Se cancela la inscripcion en las asignaturas, médulos registrados en el semestre, siempre y cuando el

_estudiante realice su solicitud y esta sea autorizada, en caso contrario aparecen al final del semestre
. como no aprobadas.

7. En caso de que el estudiante tenga algln tipo de adeudo se procedera a dar tramite a una baja con

reingreso condicionado, de la misma forma no se | podra expedir un documento oficial.
il - ELABORO: . REVISO: EVISOFORMA: | AUTORIZO: _
PUESTO Asishgt:og;rseirvidos Jefe de Servicios Escolares ‘ DPDyE ’ Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE e
Y FIRMA '
Lic. Maria Jesus Pérez
Goémez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Lebn Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01



142

PERIODICO OFICIAL

9 DE JULIO DE 2011

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 Difunde calendario de bajas
2 ‘ Solicita baja

Recibe entrega hoja de baja y
3 remite al est. con el Coordinador
4 Pasa con el coordinador.

v
5 Recibe al estudiante
v
6 : Pasa a Servicios Escolares con
¢ fa hoja de baja,
Verifica documento
7 ¢ Cumple con las NO
caracteristicas?

8 Realiza baja &
9 B Recibe copia y firma.
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Vl.- RESPONSABILIDADES

\ctividades
Servicios . . .
Escolares Difunde calendario de bajas.
Estudiante 2 Solicita baja a Servicios Escolares.
Recibe solicitud y entrega hoja de solicitud de baja al estudiante para
Servicios 3 su llenado.
Escolares Posteriormente el estudiante pasa con su coordinador para que de el
visto bueno.
Estudiante 4 Pasa con su coordinador y explica los motivos de la baja.
Co::;l;::;c;;de 5 Recibe al estudiante, analiza el motivo de la baja e informa al
Académicos estudiante.
Realiza el llenado de la hoja de solicitud de baja y pasa en cada
Estudiante 6 ggziat:mento que intervienen en el formato por las firmas de no
Pasa a Servicios Escolares a tramitar baja.
Recibe y verifica, en caso que el documento no cumpla las
Serviclos 78 caracteristicas de llenado se notifica al estudiante para terminar su
Escolares ! llenado, si cumple realiza baja en el Sistema de Integracién Escolar
(SIE). ‘
Estudiante 9 Recibe copia y firma.

VIL.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.
Contraloria intema

Abogado General
1 Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.
Direccién Académica.
Jefatura de Desarrollo Académico

Jefatura de Servicios Escolares

Coordinador_de Programas Académicos de Formacién Basica 08
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 11
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural 12

- . -
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VHI.- ANEXOS

Solicitud de baja del semestre

. Uwiversipao intercuitural
R iIDEL LSTADCO DETABASCL
CLAVE: 27 EIUO001F

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
/
R ©Oxolgtan, Tacotalpa, Tab > a: de de

R R R AR

SEMESTRE TEMPORAL [}

CARRERA

MATERIA DEFINITIVA a

NOMBRE: . CARRERA; MATRICULA:

SEMESTRE CURSADO: N

PERICDO COMPRENDIDO: Hrwmg}ﬂ!ﬂi;?%m-ﬁ%!;% i,

O T T j— — gl J——— -

B e s S A K M e Iﬁllfdﬂﬁi.uuwﬂlmﬂﬂﬂh‘ﬂimt:-!iE|Iu'is§hiiu‘n’€5§ilﬂuua=uuﬁ [ttt
. ESPECIFIQUE: it i

PROBLEMAS FAMILIARES: it )

PROBLEMAS ECONOMICOS:

0
0
BAJO REND. ACADEMICO: O
(]
O
O

CAMBIO DE RECIDENCIA:
PROBLEMA DE HORARIO;
OTRO:

i

ottt it

DEPTO. DE DIFUSION Y DIVULGACION

DEPTO. DE RECURSO MATERIALES Y SERV. GENERALES

DEPTO. DE CENTRO DE INFORMACION Y DESARROLL DE TI?‘A‘I-

DEPTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C.0.p. Arohivo mnmmmmﬂgﬁﬁ i » .v-* !

S AL Y AR Pt A DIMOGRARN L R NUR S THROS FPUL ELOS
Pob. Oxolotan, Tacotalpa, Tabasco. C.P. 86870
http// www.redul.org.mx http:// www.ulet. edu.mx
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Solicitud de baja de materias
4
{
Universioao inrercurroralk
3 DL L LSTADO DL TABASCQO
CLAVE: 27 EIU0O001F
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Oxolotan, Tacotalpa, Tabasco a: de de
1 D JA DE ERI
; IR i e g Lo ol S E S TR
SEMESTRE TEMPORAL (m]
GARRERA
MATERIA DEFINITIVA [ ]
NOMBRE: CARRERA: MATRICULA;
SEMESTRE CURSADO:
PERICDO COMPRENDIDO: :
T A A il g
- . . ESPECIFIQUE:
PROBLEMAS FAMILIARES: . B
PROBLEMAS ECONOMICOS:
BAJO REND. ACADEMICO: O
EAMBIO DE RECIDENCIA: 0
- PROBLEMA BE HORARIO: 1
OTRO: v
i Y
Lt it R b S
NN AR 1] T B BRI
FIRMA COORDI
C.0.p. Archivo - i
A RA ENGRANDECER NUSS TROS PUERL
Pob. Oxolotan, Tacotaipa, Tabasco. P. 86870
http:// www.redui.org.mx hitp:// www.uiet.edu.mx
Rl
F-UIET-DPDYE-02
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PAG 1 DE3
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REVISION N°. 00
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2011 02 10

P-UIET-DPDYE-SE-08

rer y
S

l.- OBJETIVO

Atender solicitud y aplicar las normas del reglamento general de estudiante que permitan la movilidad interna
del estudiante.

il.- ALCANCE

Desde la entrega de la solicitud hasta su cambio de licenciatura en el Sistema de Integracién Escolar.

i INTERACCION CON OTROS PROCEDlMIENTOS o DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

>P UIET-DPDyE—01’ uProcedlmlento para eI Control de |os Documentos |
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-DPDyE-SE-04 | Procedimiento de Reinscripcion
PENDIENTE Procedimiento de Carga Horana(PENDIENTE)
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad
IV.- POLITICAS
1. El estudiante presentard la solicitud de cambio de licenciatura por escrito, exponiendo los motivos. La

solicitud debera ser entregada al Coordinador de Programas Académicos.

2. El estudiante podra iniciar el trdmite en el segundo semestre y acreditar todas las asignaturas y
moédulos al término del semestre de la licenciatura de origen.

3. El Coordinador de Programas Académicos es el responsable de realizar la convalidacion del estudiante
que - solicite su cambio de licenciatura asi como el andlisis correspondiente para dar respuesta a la
misma. ]

4. El estudiante solo podra realizar un cambio de licenciatura durante su formacion profesional.

5. Las solicitudes de cambio podran hacerse con un mes de anticipacion a la fecha de la reinscripcion y a
las fechas estipuladas para realizarlas.

, _ELABORG::  © | = - SREVISO: 7T . REVISOFORMA:... . "} TORIZ
PUESTO Asisterét:cgziirvlclos Jefe de Servicios Escolares DPDYE Rector
FECHA- 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE &
Y FIRMA
Lic. Marfa Jesuis Pérez
Gdémez Lic. Armin VAzquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 ! i Solicita cambio
2 Recibe solicitud e informa :
requisitos ‘ |
3 Redne requisitos
v
Recibe y revisa
dncumantacion
4 ¢Cumple con los NO
requisitos?
5 Pasa solicitudes al Coordinador
Recibe solicitud, analiza y envia
6 r resultados y convalidacién
: 3
Recibe y revisa 1
docimeantacién
7 N
¢Cumple con las NO
_ caracteristicas?
Si
3 Tramita cambio
i 4
9 Actualiza archivo e informa al
estudiante. {
Realiza tramites
10 ecorresnondiantes
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Estudiante 1 | Solicita camlo de ||ceniura a Servicios colares.

Serviclos . . . . . .
) Escolares Recibe solicitud e informa los requisitos para tramitar cam?uo.
Estudiante 3 Reune requisitos de la solicitud y entrega a Servicios Escolares
Servicios Recibe y verifica, en caso de que no cumpla los requisitos se notifica al
Escolares 4,5 estudiante, si cumple pasa las solicitudes al Coordinador de
Programas Académicos del Area de Formacién Béasica.
Co:rrg;r::g;rsde 6 Recibe solicitudes apaliza documeptos, enng convalidacién y
Académicos resultados del estudiante por escrito a Servicios Escolares.
Recibe y verifica, en caso que el documento no cumpla las
caracteristicas se notifica al Coordinador de Programas Académicos
para terminar su llenado, si cumple realiza cambio de licenciatura en el
Servicios 789 "1 Sistema de Integracion Escolar (SIE).
Escolares s
. | Actualiza su expediente académico anexando su convalidaciéon y su
carga académica de la licenciatura de origen y la actual e informa ai
v estudiante. _
Estudiante 10 Realiza tramites correspondientes una vez realizado el cambio.
VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.
Contraloria Interna

Abogado General

Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion.

Direccidn Académica. ' ] :

Jefatura de Desarrollo Académico

Jefatura de Servicios Escolares

Coordinador de Programas Académicos de Formacién Basica
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Turistico
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacién Intercultural

ViiL.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para el cambio de licenciatura ya que es impresa por el SIE (Sistema de Integracién
Escolar) y la solicitud lo realiza el estudiante.

F-UIET-DPDYE-02
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l.- OBJETIVO

Establecer la coordinacién entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y la universidad para la incorporacién
de estudiantes al seguro facultativo del régimen voluntario del seguro social.

il.- ALCANCE

Desde la entrega de la base de datos de los estudiantes inscritos en la institucién hasta la entrega de su talén
de registro al seguro social.

DOCUMENTOS DEL SISTEMA

OTROS PROCEDIMIENTOS

& ] Doctimentos. - .
P-UIET-DPDyE-01 Procedimiento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Reglstros

P-UIET-DPDyE-SE-04 | Procedimiento de Reinscripcion

MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.

N o okx 0 b

‘La afiliacién de los estudiantes al seguro facultativo se mantendra en tanto conserven su calidad de

estudiantes en esta universidad.

Los beneficios del seguro facultativo serd suspendido cuando el estudiante no se reinscriba en el
periodo que le corresponde, solicite baja temporal y/o definitiva y cuando concluya la licenciatura.

La institucién reportara por escrito a la delegacion del IMSS la fecha de inicio y termino del periodo
lectivo y los periodos que se llevan a cabo los procesos de inscripcién y reinscripcion.

La institucion informara a la delegacién del IMSS cuando el estudiante concluya la licenciatura.

Es responsabilidad de IMSS dar de baja del seguro facultativo al estudiante cuando la institucién envie
la informacién por los casos anteriores.

Es responsabilidad del estudiante acudir a su unidad médica familiar asignada para que le asignen su
expediente clinico del seguro facultativo y recibir atencién médica cunado lo requiera.

Es responsabilidad de Servicios Escolares la afiliacién del estudiante al seguro facultativo ante el
IMSS.

DPDyE

Jefe de Servicios Escoiares

FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
7
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Maria Jesus Pérez
Goémez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Le6n ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01

. ]
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
1 Envia informacion de estudiante
v
2 Recibe informacién, tramita y
* enfreaa
: A
Recibe y revisa
3
¢Cumple con las
caracteristicas?
4 Entrega talén de registro al
|Keqatirn l
5 Recibe talén y firma
n 2
6 Acude a su Unidad Medica
‘ Familiar -
7 Apertura expediente clinico y
entrega camnet al estudiante 1
8 Recibe camet
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V1.- RESPONSABILIDADES

gspohsal 3 o o Wr MM’ f‘ 4 *’5 2 TEm ;“ o ﬁ'?;‘%‘;
Servicios 1 Envia base de datos de los estudiantes que se incorporan como alta y
Escolares reingreso al seguro facultativo.
IMSS 2 Recibe informacién y tramita el registro de los estudiantes.
Una vez emitidos los talones de registro entrega a Servicios Escolares.
Servicios Recibe y vgriﬁca, en caso que el documento no. cur_npla !as
Escolares 3y4 caracteristicas se notifica al IMSS para su correccion, si cumple
realiza copia del talén y procede a entregar.
Recibe talon y firma de recibido.
Estudiante 5y6 Acude a su unidad Medica Familiar Asignado por el IMSS para su
servicio. A
IMSS Recibe al estudiante, apertura expediente clinico y entrega camnet para
brindarle el servicio cuando el lo requiera.
Estudiante Recibe carnet.

- VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector. 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccion Académica. 05
Jefatura de Desarrolio Académico _ : 06
Jefatura de Servicios Escolares 07
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 08
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 11
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural 12
VIiL.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la afiliacion al seguro facultativo ya que el formato lo proporciona el IMSS
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
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2011 02 10

OCEDIMIENTODEBECAS - |  P-UIET-DPDYE-SE-10

I.- OBJETIVO

Establecer con la Direccién de becas PRONABES y la universidad la participacion de los estudiantes al
Programa de Becas PRONABES y aplicar las reglas de operacion del mismo.

li.- ALCANCE

Desde la publicacién de la convocatoria hasta la publicacién de resuitados.

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

~~~~~ o Cédigo. s < . _Pocumentos - _ S R
P-UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDYE-SE-01 Procedimiento de Reinscripcion

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

-t

©® N o 0o A~ w N

-
o

La vigencia y duracion de la beca PRONABE estara sujeto a las reglas de operacién de la Direccién
Becas PRONABES.

Todos los estudiantes que no cuenten con otra beca y estén vigentes en la universidad participan en
las becas PRONABES. ‘

Los beneficios de la beca PRONABE ser4 suspendido cuando el estudiante no se reinscriba en el
periodo que le corresponde, solicite baja temporal y/o definitiva y cuando concluya la licenciatura.

‘La institucién reportara por escrito a la direccién de beca PRONABES la duracién del programa de cada

licenciatura.

La institucion informara a la direccion de becas PRONABES cuando el estudiante concluya la
licenciatura.

Es responsabilidad de Servicios Escolares dar de baja al estudiante de acuerdo a la regla de
operacion.

Es responsabilidad del estudiante acudir a firmar las nominas de la beca a Servicios Escolares en la
fecha estipulada por la direccién de becas PRONABES.-

Es responsabilidad del estudiante recibir su tarjeta de depésito en la fecha programada.

En caso de que el estudiante no réciba su tarjeta en la fecha programada queda a consideracion de la
Direccién de Becas PRONABES la fecha de entrega.

. Es responsabilidad de la Direccion de Becas PRONABES la validacion del documento de inscripcién al

" programa.

e e CUELABORO: T Y REVISO: o oF ITORIZL
PUESTO Asistente do Servicios Jefe de Servicios Escolares DPDyE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 J0 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Marfa Jesus Pérez
Gémez : Lic. Ammin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

i
2

1 Envia convocatoria a Servicios
Escolares |

2 Difunde convocatoria i
3 Retne requisitos, registra en la
. I nanina weh v entreaa
A
Recibe
4
¢Cumple confos ™~ NO
) requisitos?
A 4
* Revisa documento
5
¢ Cumple con las NO
caracteristicas? T
" Y
6 Valida informacién e
imnrima comnenbante
7 Realiza expedientes y
i AKNAra resnniesta
8 Evalda, publica resuitado y -
e y
9 _ Recibe resuitados y poblica.
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VI.- RESPONSABILIDADES

PRONABES 1 Envia convocatoria a Servicios Escolares.
Servicios 2 Recibe informacién y difunde a los estudiantes para que relnan
Esg¢olares requisitos y la fecha de registro en la pagina de internet.
Relne requisitos y se registra en la pagina de internet de acuerdo a la
. convocatoria.
Estudiantes 3 Entrega a Servicios Escolares documentacion de acuerdo a la
convocatoria.
Servicios 4 Recibe y verifica, en caso que el estudiante no cumpla con los
Escolares requisitos se le notifica, si cumple recibe documentacién.
Recibe y verifica, en caso que el documento no cumpla con las
Servicios ) caractgristicas se notifica al .estudiante para su 9orrecci6n, si cumple
Escolares TEe T »~ice informacion en la pagina de Internet, imprime comprobante.
- Rzalica expedientes y espera respuesta de la Direccion de becas
] PRONABES.
PRONABES 8 Evalta documentacién, asigna beca y envia resultados a Servicios
Escolares.
g: ;Il:lrzss 9 Recibe informacién y publica resultados.

VIL.- LISTA DE DISTRIBUGCION

Rector.

Contraloria Interna ’ 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccion Académica. ' ' 05
Jefatura de Desarrollo Académico 06
Jefatura de Servicios Escolares 07
Coordinador _de Programas Académicos de Formacién Bésica 08
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 11
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacién Intercultural 12

VIil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para la inscripcién de becas ya que el formato lo proporciona la institucién que otorga
la beca. .
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Universibap mtencurruul. PR

P-UIET-DPDyE-SE-11

1.- OBJETIVO

Establecer coordinacion para el registro y actualizacion de nuestros planes y programas de estudio entre la
Coordinacion General de Educacion Intercultural y Bilingltie (CGEIB), Direccién General de Profesiones (DGP) y

la Universidad.

Il.- ALCANCE

Desde la entrega de planes y programas de estudio hasta la entrega del dictamen de registro.

lIl - INTERACC ON c N OTROS PROC DIMIENTOS 0 DOCUMEJiTOS DEL SISTEMA

P-UlET-DPDyE-01

Procedimiento para el Control de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

PENDIENTE

Procedimiento de Disefio y elaboracién de planes y programas de estudio

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Los nuevos planes de estudio y la actualizacién de los ya existentes deben ser aprobados por el Area
de Conocimiento correspondiente. A
2. Es responsabilidad de los Coordinadores de los Programas Académicos de Ia institucion revisar y
enviar los planes y programas de estudio para su registro y actualizacién ante profesiones al
Departamento de Servicios Escolares,
3. Es responsabilidad de la CEGIB dar el visto bueno antes de su registro ante Direccion General de -

Profesiones.

4. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares registrar y comunicar a la CEGIB y la DGP
toda modificacion al plan de estudio y actualizacién de los formatos.

L v s T REVISO: " "REVISO-FORMA:
PUESTO A"“‘gﬁ;ﬁ:"’ cios Jefe de Servicios Escolares DPDyE
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA .
Lic. Maria Jesus Pérez
Gémez Lic. Armin Vazquez José Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

J1 1 Solicita planes
2 Envia planes l
A A
I Recibe
3 NO
. ¢ Documentacion ™
completa?
S \ 4
Verifica documento
4
¢ Cumple con
caracteristicas?
St
Arma céfﬁeta y envia ———j
h—— Firma carpetas
7 Tramita y envia
, v
Recibe y evaltan
]
8 (Hay
observaciones?
NO
A 4
9 . Firma, sella y envia —}
10 T Registra y envia
11 s Recibe y envia
: | _
12 | Recibe y distribuye
PR F-UIET-DPDYE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

ey TN

Serviclos Solicita a las Coordinadores dé’v

1 Programas Académicos los planes y
Escolares , programas de estudio para su registro.
Coordinadores
de Programas 2 Envia planes y programas a Servicios Escolares.
Académicos
Servicios Revisa.y verifica requisitps en caso que no cumpla con los requisi@os
Escolares 3 se notifica a los Coordinadores para completarlo, si cumpie recibe
documento
Servicios Recibg y revisa documentog, en caso de que no cumpla se notifica al
Escolares 4y5 coordinador para su correccién, si cumple arma carpeta de registro y
envia a rectoria para sello y firma.
Rectoria 6 Firma documentos de registro y envia a Servicios Escolares.
Servicios 7 Recibe carpeta de registro y envia a la CEGEIB para su aprobacion,
Escolares sello y firma.
Recibe y evaltan, en caso de haber observaciones notifican a
CGEIB 8y9 Servicios Escolares para su correccion, en caso de que no haya, firma,
sella y envia a profesiones.
DGP 10 Recibe, registra planes y programas de estudio y envia dictamen a
, CGEIB
CGEIB 11 Recibe dictamen y envia a la institucién.
g : ;‘,‘;‘;: 12 Recibe dictamen, resguarda y distribuye a los correspondientes.

VII.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

Contralorfa Intema

Abogado General

Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. , 04
Direccién Académica. - 05
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacién 06
Jefatura de Servicios Escolares _ 07
Jefatura de Informacion Estadistica y Evaluacion 08
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 10
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 11
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 12
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacién intercultural 13
Viil.- ANEXOS

]
No se cuenta con anexo para la actualizacién de los planes y programas de estudio.
s,
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 02 10

P-UIET-DPDYE-SE-12

1.- OBJETIVO

Determinar las politicas y lineamientos generales, que debe cubrir el candidato para el proceso de titulacién de
Profesional Asociada o de Licenciatura.

il.- ALCANCE

Desde que presenta solicitud de apertura de expedientes hasta la entrega de titulos.

III - lNTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

'&P:UIET-DPDyE-01 Procedimiento para-el Control de Ios Document’c;s” ‘
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
PENDIENTE Procedimiento de Revision de Tesis(PENDIENTE)

MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.- El Coordinador de Programas Académicos es responsable de entregar dictamen de conclusién de
protocolo, debidamente requisitazo y firmado.

2.- Para llevar a cabo los tramites correspondientes es necesario que el o la candidato(a) cumpla con los
requisitos establecidos en los lineamientos de titulacion.

3.- La entrega del titulo sera en un lapso no mayor de 2 meses, a la fecha de conclusion del protocolo de
titutacién.

4.- El acta de examen o protocolo de titulacion debe estar bien requisitada y firmada por todos los actores
en el protocolo, este debe ser llenado a mano.

V DIAGRAMA DE FLUJO

T EcABORO: | ReViS0: | REVISOFORMA: |~ AUTORZD:
puEsTO | Afistente d;rse:“"““ Jefe de Servicios Escolares DPDYE Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 5, 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Maria Jesus Pérez
Gémez Lic. Armin Vézquez José Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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Soficita apertura de
1 expediente
A 4
b Reclbe y revisa
documentacién
2 NO ¢Cumple
requisito?
Entrega constancia de
3 . no Inconveniencia
Entrega y solicita fecha
4 de examen l
Re 7
5 Ne . vduo
. >
A4
Fija fecha de protocolo
6 e informa .
Recibe, prepara y envia
7 protocolo l
Recibe y revisa
documentacion
8 NO ela
documentacion es
\ Utiliza documentacién
9 1)< de acuerdo al protocolo
a Entrega al pasante y
10 @ v envia
Recibe y revisa .
documentacion N
11 ¢la NO
documentacion es
correcta?
L
Elabora tramite de titulo
12 y entrega
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V1.- RESPONSABILIDADES

[ARe S _Agtivitlades™ .
al Dep Servicios Escolares la Ap
Candidato 1 Expedientes e iniciar el tramite de titulacion.

‘ Presenta documentacion segin requisitos de titulacion.

Jefe de Recipg y rev(sa dpcumentag!én, en caso que no cun:\p|a con los
Servicios 2y3 requisitos de titulacion se notifica al pasante para que lo mtegre enun
Escolares ' plazo no mayor a dos dias, si cumple se emite constancia de no

inconveniencia para continuar con los tramites correspondientes.
" Entrega constancia a la Division Académica y solicita fecha de
Candidato 4 examen.
. Recibe constancia y nombra jurado.
Divisi6n 5y6 Distribuye ejemplar a jurado. '
Académica Fija fecha de protocolo e informa a Servicios Escolares

Jefe de Prepara expediente académico, libro de registro, actas de examen o
Servicios 7 exencion profesional del pasante segun modalidad de titulacién y
Escolares envia.

Recibe y revisa documentacion, en caso que no esté correcta notifica a

Jurado 8.9y 10 Servicios Escolares para su correccion, si cumple se realiza protocolo.

' Utiliza documentaciéon de acuerdo al protocolo.
Entrega documento al pasante y envia a los correspondientes.

Jefe de Recibe y revisa documentacion, en caso que no esté cdrrecta notifica
Servicios 11y 12 al jurado para su correccion. Si cumple se realiza tramites de titulo
Escolares para su entrega.

VIL- LISTA DE DISTRIBUCION __

VIIl.- ANEXOS

Rector.

Contraloria Interna

Abogado General

Direccion de Planeacidn, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccion Académica. 05
Direccion de Administracion y Finanzas , 06
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Turistico 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cuitura 09
Coordinador de Programas Académicos de Comunicacién intercultural 10
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 11
Jefatura de Servicios Escolares 12
Jefatura de Informacion Estadistica y Evaluacién 13
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Universidad Intercuitural de! Estado de Tabasco

PAG 1 DE4

REVISION N°. 00

ANO

MES

DIA

2011

02

10
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P-UIET-DPDYE-SE-13

I.- OBJETIVO

Registrar oportunamente las calificaciones de los estudlantes en el Sistema de Integracion Escolar (SIE) y
entrega de listas oficiales.

IL.- ALCANCE

Desde la entrega de listas oficiales hasta la impresién del acta de caliﬁcaciones.

Ill - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

P-UIET-DPDyE-O1

Procedlmvento  para el Control de losVDocumentos

P-UIET-DPDYE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDyE-SE-04

Procedimiento de Reinscripcién

PENDIENTE

Procedimiento de Carga Horaria(PENDIENTE)

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico realizar la carga horaria.
2. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares cargar listas oficiales a los docentes
mediante un Sistema.
3. Es responsabilidad del Docente entregar a Servicios Escolares las calificaciones de sus estudiantes en
el tiempo establecido mediante un Sistema.
e TR 3 T _REWSG: | REVISOFORMA [ AUTOREZG:
Aslstente de Servidos DPDyE
PUESTO Escolares Jefe dg Servicios Escolares - Rector
FECHA 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011 10 de febrero de 2011
NOMBRE .
Y FIRMA .
Lic. Maria Jesus Pérez '
Goémez Lic. Armin VAzquez José Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega listado de

astidiantes

A

Recibe listado y distribuye a
docentes

’

Recibe listado y solicita sistema
para captura de calificaciones

Entrega sistema al
docente

!

v

Recibe y captura calificaciones

Recibe y verifica
ecalificacionas

NO
2 Son correctas
las calificaciones?

Si

A

Sube callﬁcédones

T

v

Elabora e imprime actas

Y

Recibe y firma actas

F-UIET-DPDyE-02
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Servicios Entrega listado de estudlantes rgin"soritos por Iicengiatura al
Escolares 1 Depan:tamgnto de Desarrollo Académico para su distribucién en las
' coordinaciones de los programas académicos de la universidad.
Desarrollo Recibe listas oficiales y los distribuye a cada cogrgiinador € informando
Académico 2 que pasen a brevedad al departamento de Servicios Escolares con su
‘ memoria USB para cargar sistema de captura de calificaciones.
Docente 3 Solicita a Servicios Escolares el sistema de captura de calificaciones.
Servicios 4 Entrega a cada docente sistema de captura e informa la fecha de
Escolares entrega de calificaciones.
Recibe sistema, capacitacién en caso de requerirlo e inicia captura de
calificacion.

Docente 5 Entrega calificaciones a Servicios Escolares en la fecha establecida.
Recibe y realiza correcciones pertinentes y entrega a servicios
escolares

Servicios Recibe y verifica, en caso que la calificaciéon no sea la correcta se

Escolares 6,7 notifica al docente realizar correcciones, si cumple sube calificacion en
el Sistema de lntegacubn Escolar (SIE).

Serviclos Elabora e imprime actas de calificaciones.

Escolares Entrega acta al docente.

Docente Recibe y firma acta.

VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION
o . AREARESPONSABLE
Rector.
Contraloria Interna
Abogado General

Direccion Académica.

Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacnén

Jefatura de Servicios Escolares

Coordinador_de Programas Académicos de Formacioén Basica

Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable A

Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico

Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura

Coordinador de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural

Viil.- ANEXOS

No se cuenta con anexo para el registro de calificaciones ya que es impresa por el SIE (Sistema de Integracion

Escolar).

5,
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P-UIET-REC-01

OBJETIVO

Definir un procedimiento para asegurar que se lieven a cabo las actividades de revisar y evaluar el estado y
efectividad del Sistema de la Calidad Educativa a intervalos definidos.

H. ALCANCE

Este procedimiento aplica para revisar todo lo definido con el Sistema de la Calidad Educativa, desde la
elaboracién del programa hasta la verificacién de la implantacion de los acuerdos.

Ill.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

L.wGodigo [T R
P-UlET-DPDyE—OO Procedlmlento para Ia Elaboracuén de Procedtmlentos

2

. Documentos

P-UIET-DPDyYE-01 | Procedimiento para el Control de los Documentos

P-UIET-DPDyE-02 . | Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-DPDyE-04 | Procedimiento para Auditorias

P-UIET-REC-01 Procedimiento para la Revisién de la Rectoria

IV. POLITICAS

>

La revisién del sistema de la calidad Educativa se llevara a cabo cada mes hasta alcanzar la certificacién y
posteriormente las reuniones de revision se realizaran cada 2 meses.

Los miembros del Comité de la Calidad Educativa tiene la responsabilidad de asistir mensualmente a las
reuniones de revision de la rectoria, 1a cual solo podra llevarse a cabo con el 90 % de participantes.

La convocatoria y/o el seguimiento de la reunion puede ser realizados por el Director de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion en caso de ausencia del Rector.

La minuta utilizada debera ser almacenada de manera que se preserve por el tiempo de 1 afio.

El Rector es el encargado de autorizar las modificaciones al Sistema de la Calidad Educativa, o en su caso
el Director de Planeacién, Desarrolio y Evaluacion.

En caso extraordinario de que algiin miembro del Comité de la Calidad Educativa no pueda asistir a la

. reunion, este debera informar con anticipacion al Rector y nombrar al suplente.

-REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:

PUESTO 1 Aslétente”da; Rectona — Rector DPDyE Rector

FECHA 08 de Febrero de 2011 - 08 de Febrero de 2011 08 de Febrero de 2011 08 de Febrero de 2011

Nombre
Firma

Lic. Luz Elena Medina

Hernandez Ing. Pedro Pérez Luciano Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyYE-01
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V.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

- RECTOR. |

1

Elabora Programa
2 *

Recibe Programa de
reunion

3

DefinelaAgenda |«

| T

4 Y

Invita a la Reunion
5 - . —

‘ Recibe invitacién
6 .
' Realiza Reunion
7 —* .
Documenta Minuta
8
Ejecuta acuerdos <
9
Verifica
implementacion




166

PERIODICO OFICIAL

VI.- RESPONSABILIDADES

9 DE JULIO DE 2011

o
%o

Em

Ui

> EI Recior'brog;aiﬁa‘ ia'ré

unién, para la revisién al Sistema de
Gestién de la Calidad Educativa cada mes en el formato de
Programa Anual de Revisién del Sistema de Calidad. (F-UIET-
REC-01).

Envia la convocatoria a cada miembro del Comité de Calidad.

Comité de Gestién de
ja Calidad Educativa.

Recibe programa anual de reuniones y realiza agenda.

Rector

El Rector define los elementos a evaluar que considera minimos
para garantizar la efectividad del sistema, los cuales son:
a) los resuitados de auditorfas,
b) la retroalimentacion del cliente,
c) el desempefio de los procesos y la conformidad del producto,
d) el estado de las acciones correctivas y preventivas,
e) las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion
previas,
f) los cambios que podrian afectar al sistema de Gestion de la
Calidad Educativa, y
g) las recomendaciones para la mejora. Revisar la evidencia de
control de servicio no.conforme, quejas de clientes y junta de la
revision de la Rectoria.

Rector

Envia invitacién para conocimiento y efectos subsecuentés.

Comité de Gestién de
la Calidad Educativa.

Definen su asistencia para la revision al Sistema de la Calidad
Educativa firmando de enterado.

Rector

El Rector lleva a cabo la reunién de revision de acuerdo a la
agenda propuesta.

El Rector programa fecha, hora y lugar, para llevar a cabo la
siguiente reunidn y dar cumplimiento al programa de revision de la
direccién

Asistente de Rectoria

Elabora y llena el formato de la Minuta de Reunién para revisién de
la Rectoria F-UIET-REC-02, anotando los acuerdos derivados de la
reunion y enviando una copia de la minuta a cada responsable.
Cada miembro del comité firma de conformidad y enterado.

Comité de Gestiéon de

Ejecuta los acuerdos.

la Calidad Educativa.
Rector '

El Rector verifica el cumplimiento de los acuerdos establecidos en
la reunién anterior.
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VIi.- LISTA DE DISTRIBUCION

Regtor.

Contraloria Interna - 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacion, Desarrolio y Evaluacion. 04
Direccién Académica. ) 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacién Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercuttural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacion Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacidn y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viil.- ANEXOS.

F-UIET-REC-01 Programa Anual de Revisién de la Rectoria
F-UIET-REC-02 Minuta para Reunién de Revisién por la Rectoria
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.(‘? Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 31

DEL ESTADO DE TABASCC

Univessioan wreacuurumal |

EVISIONDE =
RTE DEL GASTO

P-UIET-REC-CI-01

l.- OBJETIVO

 Permitir identificar si el Gasto Publico estd soportado, mediante comprobacién razonable, legible, original y
cuente con los requisitos que exige el Manual de Normas Presupuestarias vigente asi como las Leyes Fiscales

que aplique.

Il.- ALCANCE

Este procedimiento aplica en la revision total o parcial de la documentacién comprobatoria del gasto publico
autorizado, desde el momento en que se solicita la informacién al departamento de Contabilidad; hasta que el
Departamento de Contraloria Interna recibe y revisa solventaciones e mforma sobre la conclusiéon de las

observaciones.

Ill INTERACCléN CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

" Documeéntos -

‘P-\ ET.DPDYE-0T

' Procedlmnento para el Control de los Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-REC-AG-03

Procedimiento de Sancidn Administrativa

MC-UIET-DPDYE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1) Larevision se llevara a cabo cada mes dentro de los primeros 15 dias después de haber concluido
el cierre de mes inmediato anterior.

2) Participan en la revision el responsable del Departamento de Contraloria Interna, El Departamento
de Contabilidad, fa Dir. de Administracion y el &rea ejecutora del Gasto.

3) Derivado de cada revisién, el Departamento de Contraloria Interna emite un Informe que enviara a
la Rectoria y contendra los hallazgos u observaciones asi como las recomendaciones de mejora.

L.C.P. Aurelio Clara Taje

L.C.P. Aurelio Clara Taje

Mtro. Sergio Brito Le6n

T TREVISOr REVISOFORMA:™ " AUTORIZO:
PUESTO OPDYE Rector
FECHA 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011

NOMBRE N

Y FIRMA

Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora solicitud de
1 informacién y envia
Recibe solicitud y
2 prepara documentacién
4
Envia documentacién de
3 pélizas de diarios,
ingresos y egresos
Recibe
documentacion P
4 solicitada
T
A 4
Revision de
requisitos:
5 Originalidad,
razonabilidad y
Fiscales
+ B
Prepara informe sabre
6 hallazgos u
observaciones
2 1 :
¥ : Reciben
Recibe informe, sobre la i Se notifica Informe de observaciones para
7 revision, andlisis, Observaciones complementar fa
| integracién o justificacion documentacion.y
de soportes documentales. i twumen a Contabilidad
v

@ _ : F-UIET-DPDyE-02
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®

‘l' Recibey verifica que
las observaciones
fueron 4
8 complementadas
Vi.- RESPONSABILIDADES
Responsable Secuencia Actividades
Contraloria 1 Elaborar solicitud de informacién y turna a Contabilidad
Interna
Departamento 2 Regibe solicitud y prepara documentacién
de Contabilidad .
Departamento 3 Envia documentacién de pélizas de diarios, ingresos y egresos
de Contabilidad -
Contraloria 4 Recibe documentacién solicitada
interna .
Contraloria Revisa polizas debidamente requisitadas con documentacion soporte de los
5 gastos (Originalidad, razonabilidad y Fiscales).
Interna
Contraloria ' Prepara informe sobre hallazgos u observaciones
Interna 6 .
Recibe informe, sobre la revisién, andlisis, integracién o justificacion de
dgeg:;:\:‘; i’:;: d 7 soportes documentales, se informa a la Direoci%n de Adr’ninistracién y area
ejecutora del gasto.
Cc;::;::;ria 8 Recibe y revisa solventaciones y concluye el proceso de revision.

VIi.- LISTA DE DISTRIBUCION

Contraioria Interna

Abogado General

Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.
1 Direccion Académica.

Direccién de Administracion y Finanzas

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Departamento de Difusién y DIVU ligacién
Jefatura de Servicios Escolares

Jefatura de Informacion Estadlistica y Evaluacién
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional

Viil.- ANEXOS

No se cuenta con ningtin anexo.
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 31

Universian invercuttunal

DEL ESTADD DE TABASCO)

P-UIET-REC-CI-02

l.- OBJETIVO

Verificar si se estd haciendo un uso correcto de los recursos asignados a servidores publicos; a
través de Fondos revolventes, gastos a comprobar u otro concepto y se cumpla con los lineamientos
del Manual de Normas Presupuestarias vigente asi como las Leyes Fiscales que aplique.

il.- ALCANCE

Este procedimiento aplicara a las areas o unidades administrativas que manejan recursos financieros
asignados previa autorizaciéon superior, desde que el Departamento de Contraloria Interna solicita el
auxiliar de cuentas contables afectadas mediante la asignacién de recursos; hasta que se revise la
documentacién comprobatoria y las cuentas queden saldadas al cierre de la revision y se proceda a
la elaboracién del informe.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _‘

o codigo._.; TR ~Documentos-—
P-UIET-DPDyYE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-REC-AG-03 Procedimiento de Sancién Administrativa
MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1) La revision se llevara a cabo el ultimo dia habil al cierre de cada trimestre del ejercicio.

2) La revisién solo se llevard a cabo por el Jefe del Depto. de la Contraloria Interna o por el
personal que éste mismo designe o por el personal que autorice el Rector.

3) Larevisién se realizara a cada servidor publico que tenga asignado recursos econémicos por
concepto de: Gastos a Comprobar, Viaticos, Fondos Revolventes, etc.

4) El uso de Fondo revolvente requiere debera observar la existencia de oficio de autorizacién
por parte del Rector de la Universidad.

. TAUTORIZO: T
PUESTO Interna Rector
FECHA 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011
3
NOMBRE
Y FIRMA
" L.C.P. Aurelio Clara Taje | L.C.P. Aurelio Clara Taje Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita auxiliar de

_cuentas contables

Imprime auxiliar de

cuentas contables

solicitadas y envia.

¢ Existen saldos No
x comprobar?
Si
Elabora
memorandum y
requiere
comprobaciéon o
reintegro
L > Recibe
"} requerimiento. y
efecttia la
comprobacion‘o
reintegro
Se recibe comprobacion o
ficha de depésito por
reintegro de recursos e
integra a Pélizas contables.
Revisa
documentacion
comprobatoria y P
elabora informe -
F-UIET-DPDyE-02
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Vl.- RESPONSABILIDADES

Jefe del Dépto
de Contraloria 1
Interna

Elaborar solicitud de los auxiliares de las cuentas contables referentes
a gastos a comprobar y fondos revolventes.

Jefe del Depto.

De Contabilidad 2 Recibe solicitud e imprime los auxiliares solicitados sobre las cuentas

contables que afectan los fondos fijos de caja o gastos a comprobar.

Jefe del Depto.
de Contraloria 3
Interna

Area
responsable del
manejo de
recursos
Departamento de Se recibe comprobacién o ficha de depésito por reintegro de recursos e integra
Contabilidad 5 a Pélizas contables.

Elabora memorandum y requiere comprobacion o reintegro

Efectda la comprobacién o el reintegro del recurso econdmico a su nombre

Departamento de Revisa documentaciéon comprobatoria y elabora informe.
Contraloria 6
Interna

Vii.- LISTA DE DISTRIBUCION

AT A RS AR . ‘ ‘No. DE COPIA
7 acaveseonsame | KerECorE
Rector. ' 01
Contraloria Interna 02
Abogado General ‘ 03
Direccién de Planeacion, Desarrol|o y Evaluacion. 04
Direccion Académica. : 05
Direccion de Administraciéon y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 07
Jefatura de Contabilidad 08
Jefatura de Recursos Materiales 09
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 10
Jefatura de Servicios Escolares 11
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacioén 12
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 13

Vill.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo.s
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
' REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 31

oA wmercunupsl. | PROCEDIMIENTO BE; OBEIGATORIEDAD
Universioan iNtercuttural s ‘,T ACION DE.

P-UIET-REC-CI-03

.- OBJETIVO

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones de presentacion de Declaraciones de Situacion
Patrimonial conforme sefiala la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos en el Estado de
Tabasco.

Id

Il.- ALCANCE ,

Este procedimiento aplicara a las areas involucradas en el proceso de contratacién asi como al
personal de nuevo ingreso que tenga obligacion segin la Ley, desde que el departamento de
Contraloria Interna identifica a los - servidores publicos obligados hasta que recibe copia de la
Declaracion presentada por los mismos.

Il| INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

3 i | : . -Documentos
P-UIET-DPDyE-O1 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-REC-AG-03 Procedimiento de Sancién Administrativa
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1) Sera obligacién de cada servidor piiblico presentar las declaraciones de situacién patrimonial
que corresponda segtin su caso.

2) Se debera presentar las declaraciones .de tipo inicial dentro del término de 60 dias naturales a
partir de la fecha de alta del cargo; siempre que esté obligado segtin los requenmfentos de la
propia ley.

3) Se debera de presentar declaracién de situacion patrimonial de Modificacién durante el mes de
Mayo de cada afio.

4) La Declaracion de Conclusiéon se debera de presentar dentro de los 30 dias subsecuentes al
término de la relacién laboral institucién-trabajador.

5) El trabajador realizaré la gestién por propia ante la Secretaria de la Contraloria del Estado,

b ELABORO: __REVISO: '~ REVISOFORMA: = | ~~ AUTORIZO:
PUESTO Jefe de De::;«:s :"ea Contraloria DPDyE Rector
FECHA 31 de Enero de 2011 ¢, 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011 31 de Enero de 2011
NOMBRE '
Y FIRMA
' L.C.P. Aurelio Clara Taje | L.C.P. Aurelio Clara Taje Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
Identificacion de
1 servidores publicos
obligados
h
Emite relacién
2 sobre servidores
publicos obligados
Turna memorandum
al servidor publico y
programa asesoria
3 1| sobre la ) <
presentacion de
declaraciones
' Recibe
memorandum y
4 asesoria y solicita
por internet
certificado ante la
Secotab
Autoriza uso de
L || Certificadoy llave
5
Captura Declaracion
‘ - de Situacién
6 , Patrimonial (Inicial, ——
Modificacion o
conclusion)
Recibe copia de
71 declaracion presentada
por servidor publico.

F-UIET-DPDyE-02
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V1.- RESPONSABILIDADES

de Contraloria
Interna

ldentificacion de servidores publicos obligados .

Jefe del
Departamento de
Capital Humano

Emite relacién sobre servidores publicos obligados.

Jefe del Depto.
de Contraloria

Turna memorandum al servidor plblico y programa asesoria sobre la
presentacion de declaraciones.

Interna

Personal de
nuevo ingreso u
obligado de 4

presentar
declaraciones

la Secotab.

Recibe memorandum y asesoria y solicita por internet certificado ante

Secretaria de Autoriza uso de Certificado y llave,

Contraloria

Personal de
nuevo ingreso u
obligado de 6

presentar
declaraciones

conclusioén).

Captura Declaracion de Situacion Patrimonial (Inicial, Modificacién o

Jefe del Depto.
de Contraloria 7
Interna

Recibe copia de declaracién presentada por servidor publico.

VIL.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. - 04
Direccién Académica. 05
Direccion de Administracion y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 07
Jefatura de Contabilidad 08
‘Jefatura de Recursos Materiales 09
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 10
Jefatura de Servicios Escolares 11
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion 12
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 13

VIil.- ANEXOS

%

No se cuenta con ningtin anexo.
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- Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
. REVISION N°. 00
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2011 01 22
Universioa iercuurural. [
DEL ESTADO DE TABASCC P-UIET-REC-AG-01

l.- OBJETIVO
Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubhca del Estado de Tabasco. La finalidad .
es proporcionar el acceso de toda persona a la informacién publica en posesién de la Universidad.

Il.- ALCANCE

Desde que elabora y envia memorandums de solicitud el Titular de la Unidad de Acceso a la informacién a los
Encargados de enlace de las Unidadés Administrativas, hasta que el Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion recibe y archiva Acuse del ITAIP.

\

Il.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

ntrol de los roumentos
P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
P-UIET-REC-AG-02 Procedimiento de Atencion a solicitudes recibidas por el Sistema INFOMEX
P-UIET-REC-AG-03 Procedimiento de Sancién Administrativa

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS ’

1. Todos los Encargados de enlace de las Unidades Admmlstratlvas deberan entregar la Informacion
Minima de Oficio los ultimos cinco dias habiles del mes en que se cumple el trimestre. Ejemplo: (del
25 al 31 de Marzo, del 24 al 30 de Junio, del 26 al 30 Septiembre y del 09 al 15 de Diciembre) en
caso de no cumplir con la entrega en las fechas programadas se aplicara una sancién de acuerdo al
Procedimiento de Sancién Administrativa (P-UIET-REC-AG-03).

La informacién que envien los Encargados de enlace de las Unidades Administrativas debera ser
entregadas en archivo digital con formato PDF.

Cada uno de los Encargados de enlace de las Unidades ‘Administrativas son responsables de la
veracidad de la informacion que envian a la Unidad Acceso a la Informacion.

En caso de la ausencia por motivos extraordinarios del Titular de la Unidad de Acceso a la lnformac:én
el Rector podra firmar el Informe Trimestral y el Informe Anual.

En caso de la ausencia por motivos extraordinarios del Rector, el Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion podra firmar el Informe Trimestral y el Informe Anual.

o W BN

& [ TELABORG: TREVISO: | REVISOFORMA: [ Auvtomz6: |
Responsable deI Médulo de DPDyE

PUESTO Transparencia Abogado General Rector

FECHA 22 de enero de 2011 22 gde enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA ) .

, Lic. Jazmin Frank Lic.Jorge A. Castellano .
Hemdéndez de |la Fuente Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

-F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora y envia
1 memor&ndums de
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Recibe y Envia
2 Informacién Minima
3
Recibe Informacion y
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informacién es
completa?
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Y
Imprime y elabora
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y/o Anual
6 —3p| Recibey firma
Recibeyturna = |4
7
Recibe informe
8 y acusa recibo
9 Recibe acuse y archiva ¢
F-UIET-DPDyE-02
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Titular de la
Unidad de
Acceso ala
Informacién

Elabora Memorandums de solicitud de la Informacién Minima de Oﬁc
a las Unidades Administrativas y los envia.

Encargados de
enlace de las
Unidades
Administrativas

Los Encargados de enlace de las Unidades Administrativas elaboran
la informacién minima de Oficio; se considera Informacién minima de
oficio la siguiente:

Acuerdos e Indices de la Informacién Clasificada como Reservada
Estructura Organica

Atribuciones

Tramites y Servicios

Marco Juridico

Acuerdos, convenios y demdas disposiciones administrativas que le
otorgan sustento legal al ejercicio de sus funciones

Boietin de informacion publica de actividades

Manuales Metas y Objetivos

Indicadores de Gestion

Direcforio de Servidores Publicos

Informacién General y Unidad de Enlace

Procesos de la Unidad de Transparencia

Solicitudes de Informacién

Tabulador de Sueldos

Presupuesto, Evaluacion y Rendicion de Cuentas

Fondo Revolvente ’

Viaticos )

Otros Conceptos del Ejercicio Presupuestal

Gastos de Representacion )
Convocatorias a concurso, licitacién de obras, adquisiciones,
arrendamientos, concesiones y prestacion de servicios

Padrones de Beneficiarios :

Programas Sociales

Participacion Ciudadana

Estados Financieros

Ingresos

Juicios

Informe Anual

Calendario de Actividades Publicas de la Dependencia

Minutas de Reuniones Oficiales

Informacion Relevante

informacion de érganos jurisdiccionales, administrativos o del trabajo .
Concesiones, Permisos o Autorizaciones

Contratacién de obra publica, adquisiciones, arrendamientos y

| prestacion de servicios profesionales

Notificaciones por Estrado

Deber4 enviarla los Gltimos cinco dias hdbiles del mes en que se
cumple el trimestre a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion. '

La informacién debe procesarla en el software que elijan pero debera

enfregarse a la Unidad de Acceso a la Informacién en PDF.
-, ' .
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Recibe ‘1a Informacion Minima de Oficio, la revisa y en caso de que-

Titular de la 3,45 alguna Unidad Administrativa no entregue la Informacién en el plazo
Unidad de estipulado se aplica lo conducente en el Procedimiento de Sancién
Acceso a la Administrativa (P-UIET-REC-AG-03), si todas las Unidades
Informacién Administrativas cumplen entonces se sube la Informacion al Portal de
Transparencia del ITAIP.
Imprime y elabora el Informe Trimestral o Anual y lo envia a la
Rectorla para su autorizacion.
Rector 6 Recibe el Informe Trimestral o Anual de la Informaciéon Minima de
Oficio, firma y la envia a la Unidad de Acceso a la Informacion.
Titular de la 7 Recibe el Informe Trimestral o anual debidamente firmado por el
Unidad de Rector, lo escanea y lo envia via correo electrénico al ITAIP.
Acceso a la
Informacién
ITAIP 8 Recibe el Informe Trimestral o Anual y acusa de recibo.
Titular de la 9 Recibe acuse y lo archiva.
Unidad de
Acceso a la
Informacién

Vii.- LISTA DE DISTRIBUCION

Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccién de Planeacidn, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. ) 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 07
Jefatura de Contabilidad 08
Jefatura de Recursos Materiales 09
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacién 10
Jefatura de Servicios Escolares 11
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion 12
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional - 13
VIil.- ANEXOS

No se cuenta con ningtin anexo, la informacién se encuentra en el Portal del ITAIP.

%
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l.- OBJETIVO

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que presente cualquier persona o
representante a la Unidad de Acceso a la Informacién, mediante escrito libre con formato solicitud de
acceso a la Informacién puablica (F-UIET-REC-AG-01) o Sistema Infomex.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
Dependencias o entidades u otro érgano que pudieran tener la informacion que solicitan;

o Realizar los tramites internos de cada dependencia o entidad, necesarios para entregar la Informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares;

» Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos.

. .- ALCANCE .

Desde que el Solicitante presenta su solicitud de Informacién mediante via internet en el Sistema Infomex
hasta que el Solicitante recibe respuesta a su solicitud.

III - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Procedlmlentcmara el Control de Ios Documentos
Procedimiento para el Control de los Registros
Procedimiento Actualizacion del Portal de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica

Manual de la Calidad

VP UIET-DPDyE-01 "
P-UIETDPDYE-02
P-UIET-REC-AG-01

MC-UIET-DPDYE-01

IV.- POLITICAS

1. Lainformacién que se solicita debera ser clara y precisa.

2. Los plazos de respuesta:
Respuesta positiva a la solicitud hasta 20 dias habiles. Segtn lo establecido en los articulos 48 de la
LTAIP y 45 del RLTAIP.
Respuesta negativa a la solicitud hasta 20 dias habiles. Segun lo establecido en los articulo 47 de la

"LTAIP y 44 del RLTAIP.

En caso de la inexistencia de la informacion solicitada se le notificara en un plazo no mayor a
15 dias hébiles. Segun lo establecido en los articulos 47 Bis de la LTAIP y 47 de la RLTAIP.
En caso de requerirle que aclare o complete datos de la solicitud de informacién se le notificard en un
plazo no mayor de 5 dias habiles. Segun io establecen los articulos 44 de la LTAIP y 41 del RLTAIP.
En caso de ampliacion de plazo para responder a'la solicitud de informacion se le notificara antes.
Segun lo establecido en el articulo 48 de la LTAIP y 45 parrafo segundo del RLTAIP, el plazo se
ampliara por 10 dias habiles mas.
En caso de que esta Unidad de Acceso a la Informacién no sea competente se le comunicara y
orientara en un plazo no mayor a 5 dfas habiles.

PUESTO eoearenis Abogado General OPOyE Rector
FECHA 25 de enero de 2011 25 de enero de 2011 25 de enero de 2011 25 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Jazmin Frank Lic. Jorge A. Casteliano
Heméandez de la Fuente Mtro. Sergio Brito Ledn ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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segun lo establecido en los articulos 44, pendltimo péarrafo, de la LTAIP y 49, segundo parrafo, del
RLTAIP.

Cuando por negligencia u omisién no se dé respuesta en tiempo y forma a la solicitud de acceso a la

informacion, el Sujeto Obligado queda emplazado a otorgar la informacién, en un periodo no mayor a 10 dias

habiles contados a partir del cumplimiento del plazo concedido para la respuesta positiva, segun lo dispuesto
por el articulo 49, segundo parrafo de la LTAIP.

3. Dar frecuentemente seguimiento a la solicitud.

4. Al sblicitar informacidn por via electrénica esta obligado, al recibirla, a dar acuse de recibo de la‘informacion,
segtn lo dispone el articulo 52 de la LTAIP. El uso de la informacion es responsabilidad de la persona
que la obtuvo, segun lo dispone el articulo 3 Gltimo parrafo de la LTAIP.

5. Si la solicitud esta relacionada con Datos Personales esta obligado a acompaiiar a su escrito copia certificada
de su identificacién oficial, o en su defecto la original con copia, misma que se le devolvera previo
cotejo, por lo que debera acudir personalmente al domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion de
este Sujeto Obligado para acreditar su personalidad. Se consideran identificacion oficial los documentos
siguientes: Credencial de elector, cartilla militar, cédula profesional.

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1 Presenta solicitud de
| : Informacién
5| | Asesoray orienta en <I—-| A
la elaboracion.
N |
G i
Reclibe solicitud, registra
y analiza
1
< 'z Informacion
disponible?
sl NO
A
4 Integra el expediente
. y solicita
s L Reciben solicitud de
) . v informacién v ie dan tramite
U.A.L Recibe
6| -informacién y notifica <
Recibe respuestaa
> su solicitud
7 2Conforme con
la respuesta?
NO
' Solicitante conforme

: Presenta queja ante el
8 : ITAIP ¢ inicla nuevo
' procedimiento.
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V.- RESPONSABILIDADES

El solicitante presenta su solicitud de informacién con claridad y
precision, via internet en el Sistema Infomex
www.infomextabasco.org.mx o bien, la presenta fisicamente en la
Médulo de Transparencia.

Unidad de
Acceso ala
Informacién

2,3,4

Asesora y orienta al solicitante como entrar al Sistema Infomex o0-a
llenar el Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion (F-UIET-
REC-AG-01).

Recibe, registra y analiza si 1a solicitud de Informacion es disponible se
procede a darle seguimiento en un plazo de 20 dias hébiles.

En caso de que la solicitud de informacion es negativa se le informara
en un plazo de 20 dias, y si la informacion es inexistente se le
notificard en un plazo no mayor a 15 dias; en caso de que la solicitud
de informacion es incompleta se le notificard en un plazo no mayor a
5 dias habiles. '

Integra el expediente y solicita mediante un memorandum Ila
informacion que se requiere al Encargado de enlace de Unidades
Administrativas; en un plazo menor de 20 dias para que la Unidad de
Acceso a la Informacién pueda notificar al solicitante en tiempo y
forma. -

Encargados de
enlace de las
Unidades
Administrativas

Reciben la solicitud de informacion y le dan tramite y entrega la
informacion en el plazo correspondiente.

Unidad de
Acceso ala
Informacion

La U.A.L recibe la informacion y notifica al solicitante.

Solicitantes

El solicitante recibe respuesta a su solicitud.

Si el solicitante esta conforme con la respuesta, termina el
procedimiento.

Si el solicitante no estd conforme con la respuesta, el solicitante
presenta una queja ante el Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

F-UIET-DPDyE-02
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VIL.- LISTA DE DISTRIBUCION

‘JRector.

Contraloria Interna 02
Abogado General . 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccion de Administracion y Finanzas 06
Coordinacion de Formacién Basica 07
Coordinacion de la Lic. En Desarrolio Rural 08-
Coordinacion de la Lic. En Lengua y Cultura 09
Coordinacion de la Lic. En Desarrollo Turistico 10
Coordinacion de la Lic. En Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacién 15
Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Centro de Estudios e Investigacién de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacién 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollp Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad - 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIil.- ANEXOS
F-UIET-REC-AG-01 Solicitud de acceso a la Informacion.
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Uxiversioap inTercutrural
DEL ESTADO DE TABASCC

l.- OBJETIVO

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00

PAG 1 DE4

ANO

MES DIA

2011

02 02

P-UIET-REC-AG-03

o  Cumplir con el Art. 10 fraccion | k) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pﬁblica del
Estado de Tabasco.
¢ Conocer la opinion de la sociedad por lo que se ha implementado las siguientes herramlentas Las
Encuestas, Buzén de sugerencias, Buzén de participacion ciudadana con la finalidad de disefar,

implementar, prevenir, atender, resolver, evaluar,

y dar seguimiento a

los comentarios de los

estudiantes y de ia poblacién en general acerca de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco,
ya que son comentarios para mejorar y enriquecer a la Institucion. '

1l.- ALCANCE

-

Desde que el Publico en general presenta su solicitud, queja, sugerencia o felicitacion mediante via internet en
el correo institucional buzon.sugerencias.edu.mx o en el buzén hasta que el Publico en General recibe

contestacion.

P-UIET-DPDyE—01

|NTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SlSTEMA o

Proced|m|ento para el Control de Ios Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

P-UIET-REC-AG-01

Procedimiento Actualizacion del Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS
1. Lainformacion que se solicita debera ser clara y precisa.
2. Se hara caso omiso a solicitudes con palabras obscenas.
3. Los plazos de respuesta: sera de 20 dias habiles.

Responsable del Médulo de DPDyE
PUESTO P e orancis Abogado General Dy Rector
FECHA 2 de febrero de 2011 2 de febrero de 2011 2 de febrero de 2011 2 de febrero de 2011
L ”
NOMBRE
Y FIRMA
Lic. Jazmin Frank Lic. Jorge A. Castellano
Hemandez de la Fuente Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Presenta su queja
1 0 sugerencia
Revisa buzén de
2 sugerencias
'
3 Analiza y notifica
. Seenterae
4 » || indica seg(n sea
el caso.
Recibe solicitud
sc entera 6
5 ) . proporciona
informacién.
6 U.AL Recibe -
informacién y notifica [
Recibe respuesta a
7 > su solicitud
Vl.- RESPONSABILIDADES

i ' ; e T
Puablico en El Piblico General presenta su queja, sugerencia, felicitacion o
General solicita informacién en el buzén de participacién ciudadana via internet
. en el correo institucional: buzon.sugerencias@uiet.edu.mx del Portal
de la Universidad, o en su caso lo deposita en el Buzdon de
Sugerencias que se encuentra situada en el pasillo del Edificio 1y
Edificio 2 en la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

Unidad de ' < |La U.AL revisa todos los dias el correo institucional y semanalmente
Accesoala 2,3 solo tendré apertura de las urnas.
Informacion

Analiza la queja, sugerencia, felicitacién o la solicitud de informacién y
notifica al Rector y en su caso al area correspondiente.

Rector 4 . E! Rector se entera.

En caso de que sea una solicitud de informacién da instrucciones a la
U.A.l y le dan seguimiento.

Personal 5 Recibe la queja, sugerencia, felicitacion o la solicitud de informacion
Docente y se entera 0 en su caso proporciona informacién que se requiera.
Administrativo
Unidad de 6 El solicitante recibe respuesta la informacién y notifica.
Accesoala
Informacién ¥
Pablico en 7 Recibe respuesta a su solicitud. :

General
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

Contralorfa Interna 02
Abogado General 03
Direccidn de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.’ 04
Direccion Académica. ‘ 05
Direccion de Administracion y Finanzas ) 06
Coordinacion de Formacion Basica _ 07
Coordinacién de la Lic. En _Desarrollo Rural , _ 08
Coordinacién de la Lic. En Lengua y Cultura 09
Coordinacién de la Lic. En Desarrollo Turistico 10
Coordinacién de la Lic. En Comunicacién Intercultural N
Jefatura de Desarrollo Académico ) 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extension Umversttana 14
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion - 15
Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Centro de Estudios e Investigacion de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacién Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacidon y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos ; 22
Jefatura de Contabilidad - 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIli.- ANEXOS

F-UIET-REC-AG-02 Tus comentarios y sugerencias son valiosos.
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 02 04

P-UIET-REC-AG-04

DEL ESTADO DE TABASCQ

l.- OBJETIVO

Obtener mediante un documento firmado los acuerdos dé voluntad que logre la Universidad con las distintas
Instituciones u orden de gobierno donde compromeétan recursos para lograr objetivos comunes.

Ii.- ALCANCE

Desde que el Rector gira instrucciones para la elaboracion hasta que el Rector recibe convenios firmados y
envia al &rea encargada de resguardar los documentos.

vlll INTERACCIéN CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL ’SISTEMA _

= -UIET-DPDYE-01 Procedimiento para el Control de los Docijr'néh'tos ~

P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. El Rector dicta los lineamientos mediante los cuales se ha de celebrar el Convenio con otras
Instituciones o persona fisica. i

2. Para la elaboracién de Contratos el area solicitante deberéa proporcionar los datos que contendrd
el Contrato mediante el lienado del Formato P-UIET-REC-04

3. El contrato se elaborara dentro del plazo de 5 dias habiles contados a partir de recibir el Formato
P-UIET-REC-04 requisitado debidamente.

PUESTO ____Abogado General Abogado General DPDyE Rector
FECHA 04 de febrero de 2011 P4 de febrero de 2011 04 de febrero de 2011 04 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Jorge A. Castellano de | Lic. Jorge A. Castellano
ia Fuente de la Fuente Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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¢

Vi.- RESPONSABILIDADES

| El Rector necube Ios convenios que envlala CGEIB se lo entrega al

Abogado General de la Universidad.
Abogado 2 El Abogado General recibe los convenios que le entrega el Rector
General corrige y los envfa al Juridico de la SETAB, Consejeria Juridica y
Finanzas del Estado.

Planeacién 3 Recibe notificacion da seguimiento.

Juridico SETAB 4 " | Recibe convenios revisan y hacen observaciones y turnan

Consejeria

Juridica
Finanzas ‘

Planeacién 5 Recibe los convenios con las observaciones hechas por el Juridico,
Consejeria Juridica y Finanzas y se los entrega al Abogado para que
corrija.

Abogado : 6 Recibe los convenios con las observaciones hechas por el Juridico,
General __| Consejeria Juridica y Finanzas y corrige.
Juridico SETAB 7 Una vez corregidos los convenios, firman los Secretarios del Gobierno

Consejeria del Estado de Tabasco.

Juridica :
Finanzas ,

Planeacién 8 Recibe los convenios firmados.

Rector 9 Recibe los convenios firmados y envia a la CGEIB.

VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION<

Rector. 01
Contraloria Interna v 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacidn, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccién Académica. . 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos , 07
Jefatura de Contabilidad 08
Vill.- ANEXOS

No se cuenta con ningin anexo.
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Instrucciones
1 de elaborar
Convenio
2 Recibe y
elabora
Recibe
notificaciéon
3 > de
sequimiento
4 2 Recibe convenios revisany hacen
observaciones
Recibe
5 convenios con
observaciones
Corrige
6 convenios || q—|
> Recibe convenios corregidos y firman
Recibe
7 convenios
firmados
Recibe
Convenios ,
9! FirmadosY <
envia ala
CGEIB
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 02 04

P-UIET-REC-AG-05

I.- OBJETIVO

Recabar mediante un documento las obligaciones y derechos que la Universidad adquiere con todos los
prestadores de servicios de la UIET,; para tener soporte legal en caso de tener necesidad de ejercer alguna
accion legal para exigir su cumplimiento o como prueba en algin procedlmlento judicial o administrativo donde
la UIET sea parte.

Il.- ALCANCE

Desde que el drea solicitante requisita el formato, hasta que el abogado recibe los contratos firmados.

III - INTERACCIéN CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

. Coedigo. - [ 2 —Documentos.
P-UlET-DPDyE-01 Procednmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.- El Rector autoriza la intervencién de la UIET en el contrato mediante la rabrica del formato F-AG-02
2.- El 4rea solicitante entrega al Abogado General el formato F-AG-02 anexando toda la documentacion
soporte del contrato.

3.- El Contrato de elaborara dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de recibido el formato F-
AG-02 y documentos anexos.

4.- Al 4rea solicitante recibe el contrato elaborado y cita a las partes que intervienen en el contrato para
que acudan ante el Abogado General en la fecha que éste indique para estampar la firma
correspondiente.

5.- La responsabilidad de localizar y citar a las partes interesadas para que el contrato sea firmado por
es del 4rea solicitante.

. ] . EthBORe: | RewsG; [ REVISOFORMAT ]
PUESTO Abogado General Rector DPDYE
FECHA 04 de febrero de 2011 @4 de febrero de 2011 04 de febrero de 2011 04 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA :
Lic. Jorge A. Castellano de
la Fuente Ing. Pedro Pérez Luciano Mitro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Lucianc

F-UIET-DPDyE-01

R T Y
LI T
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
1 ' Requisita formato
2 Autoriza mediante |
Rubrica
Envia Formato
3 » autorizado y
documento soporte
. ' A
Elabora Contrato
4 y da fecha de firma
5 Cita a las partes
para firma
6 R Contratos
Firmados
Vi.- RESPONSABILIDADES:
1 El area interesada recaba los datos en formato F-AG-02 y la|-
AREAS documentacion soporte solicita al Rector la autorizacién para obligar a
SOLICITANTES la UIET en dicho contrato.
2 Autoriza mediante rubrica la celebracién del contrato
RECTOR
. AREA 3 Proporciona los datos que requiere el Abogado para-a elaboracién del
SOLICITANTE contrato. ]
ABOGADO 4 Elabora el contrato con los datos obtenidos, elabora e informa fecha al
GENERAL érea interesada para que acudan las partes a firmar.
AREA 5 Cita a las partes que intervienen en el Contrato el dia sefialado para
SOLICITANTE firmar. .
ABOGADO 6 Recaba las firmas de las partes y hace entrega del contrato al érea
GENERAL ' solicitante resguardando un tanto original de parte de la UIET.
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VIi.- LISTA DE DISTRIBUCION

01
Contraloria Interna , 02
Abogado General , 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. v 04
Direccién Académica. 05 !
Direccidn de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08 .
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turlstico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacién 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura-de Planeacion y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Viii.- ANEXOS
D-UIET.REC-AG-01.- Guia para la elaboracién de contratos.
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
. REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 02 08

P-UIET-REC-AG-06

DELESTADO DT TABASCORE:

l.- OBJETIVO

Elaborar las normas que regulen la actividad de la UIET, siendo éstas realizadas dentro del marco juridico
vigente.

Il.- ALCANCE

Desde que el Rector instruye al Abogado General, hasta que la direccién de asuntos juridicos del gobierno del
Estado de Tabasco recibe la normatividad para su publicacion en el periddico oﬁcial.

lll - INTERACCION CON OTROS PROCEDlMlENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

A v S lo@umentbs
P-UI ET-DPDLE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.- El Rector instruye la elaboracién de la normatividad relacionada con una actividad especifica de la UIET,
dictando los criterios generales que debe orientar a la norma.

2.- Abogado General realiza el estudio comparativo del régimen juridico aplicable a la actividad y recaba de la
comunidad Universitaria de la UIET un consenso en relacibn a expectativas, opiniones, sugerencias de
contenido de la norma, en un plazo aproximado de un mes.

3.-Todas las personas de la comunidad universitaria convocadas para la obtencion del consenso deberan
presentar por escrito al Abogado General dentro del plazo de un mes a partir de la convocatona sus opmlones
para que sean analizadas.

Sl L ELA [ REWSS: [ REVISOFORMA: | AUTDRIEO: .
UESTO Aboqado General Rector DPOYE ' Reclor
FECHA 08 de febrero de 2011 _ 08 de febrero de 2011 08 de febrero de 2011 08 de febrero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Jorge A. Castellano de
la Fuente Ing. Pedro Pérez Luciano Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
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@
7 Autoriza e instruye
- al Rector su
! publicacién
Envia a
Publicacién en
8 Peri6dico Oficial
de Estado
Recibe para su
9 »  publicacion

Vi.- RESPONSABILIDADES

RECTOR a Normat
Realiza una convocatorio informal entre la comunidad universitaria
ABOGADO 2 para la presentacion de opiniones, sugerencia y/o criticas a la
GENERAL normatividad a realizar
ABOGADO 3 Realiza estudio juridico y elabora proyecto de norma
GENERAL )
RECTOR 4 Revisa la propuesta de normatividad y autoriza o rechaza.
Presenta ante el H. Junta Directivo la propuesta de normatividad y
RECTOR 5 obtiene aprobacion. ‘
H. JUNTA Gestiona ante la Direccién General de Asuntos Juridicos del Gobierno
DIRECTIVA 6y7 del Estado de Tabasco la Publicacion en el Periédico Oficial, recaba
) o ejemplares de la_publicacién y difunde y resguarda la normatividad.
ABOGADO 8 Elabora oficio al Director de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado
GENERAL ' y anexa requisitos de Ley para publicacion de normatividad en el
_ Periédico Oficial del Estado.
DIRECCION DE 9 Revisa que se cumplan los requisitos de Ley para publicar
ASUNTOS normatividad y procede a ordenar la publicacion en el Periédico Oficial
JURIDICOS del Estado
GOB. TAB.
F-UIET-DPDyE-02
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ViL.- LISTA DE DISTRIBUCION

| Abogado General 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccion Académica. 05
Direccion de Administracién y Finanzas . 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico ~ 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensidén Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacién 16
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs , 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacion y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Vill.- ANEXOS

No se cuenta con ningin anexo.

e
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00

- ANO MES DIA

2011 02 08

P-UIET-REC-AG-07

Ty~

DEL ESTADO DE TABASCY

l.- OBJETIVO

Intervenir en las acciones u omisiones que realicen los servidores publicos al margen o contravencién de las
Leyes que rigen a la UIET por indisciplina, omisiones, acciones ilicitas y Aplicar la Ley de Responsabilidad de
los Servidores Publicos del Gobiermno del Estado de Tabasco.

li.- ALCANCE

Desde que el Departamento de Capital Humano notifica la accién u omisién, hasta que el abogado general dicta
resolucion.

.

“Ill - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

P:UIET-DPDyE-O1 — ’Procedlmlento bara of Gontrol de'los Documentos e

P-UIETDPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1.- El Rector en cuanto a Directores y el Departamento de Capital Humano por los demés servidores
solicitaran el Acta administrativa adjuntando el relato extenso de la conducta u omisién que a su juicio
amerita sancién administrativa.

2.- Deber4 indicarse a quien reporta directamente el servidor, fecha, hora y lugar exacto de la accién u
omision; asi también debera indicar al menos dos testigos que hayan presenciado los hechos u
omisiones.

3.- El Jefe inmediato del servldor a quien se le imputa una accién u omisién llicita debera asistir a la
diligencia de levantamiento de acta, para rebatir alguna objecién o aclaracién solicitada.

4.- Se asentaré en el Acta administrativa de manera sucinta todo lo manifestado por los interesados y en
tres dias héabiles el Abogado General calificard los hechos asentados en el acta administrativa
notificando personalmente a los interesados si procede alguna sancién o si existieran elementos para
denunciar algin dafio patrimonial a la UIET.

6.- El Contralor Interno es el responsable del Procedimiento Administrativo de Sancién y el Abogado
General actia en auxilio del Contralor Interno.

v o 30y “REVISOFORMA: ™ T —A[JORZO:
Abogado Geneml Abogado General DPDyE . Rector
FECHA 08 de febrero de 2011 08 de febrero de 2011 08 de febrero de 2011 08 de febrero de 2011
5
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Jorge A. Castellano de | Lic. Jorge A. Castellano
la Fuente de la Fuente Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luclano_
F-UlET-DPDyE-01

7
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

{1 Notifica la accion
u omisioén.
A 4
2 , Designa al
representante de
la Entidad
A
3 »  Recepciona expediente y
sefiala fecha para la
Audiencia
Cita al servidor .
4 presunto responsable
Realiza la
Audiencia
5 A 4
Dicta
Resolucion

VL.- RESPONSABILIDADES

CAPITAL
HUMANO

Sl v»nn.;‘Eﬁ %
Notificar las acciones u omisiones que a su vez le reportan acerca del
desempefio de los servidores publicos, al Contralor Interno y al
Abogado General

CONTRALOR
INTERNO

Evaluar el inicio del Acta Administrativa sefialando a un Representante
de la Entidad para que intervenga por parte de la UIET.

ABOGADO
GENERAL

Recepcionar expediente verificando que existan los datos necesarios
para iniciar acta administrativa de sancién y sefiala fecha para
presentar los hechos al servidor y escuchar sus alegatos y defensas.

CAPITAL
HUMANO

Notifica al servidor publico la fecha en la que debera estar presente
ante el Abogado general para el levantamiento del acta; asi también
deberd notificar al jefe inmediato del servidor presunto responsable
para que esté presente ese mismo dia y hora.

ABOGADO
GENERAL

Desahogar la diligencia tomando declaracion de las partes
involucradas en los hechos u omisiones; en tres dias habiles dictar la
resolucién que conforme a la Ley proceda por lo mencionado en el
acta administrativa; notifica a las partes y al Rector.
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Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.

« | Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccion Académica. 05
Direccién de Administracién y Finanzas 06
Coordinador _de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural 11

- | Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divuigacién 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e investigaciones en Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacién 19
Jefatura de Planeacion y Desarrolio Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Vill.- ANEXOS

No se cuenta con ninglin anexo. \
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

PAG 1DES

REVISION N°. 00

ANO MES

DIA

2011 01

22

P-UIET-DA-DDA-01

I.- OBJETIVO

Distribuir las cargas académicas a los docentes, de las asignaturas a impartir el préximo semestre, en
funcion de su perfil y de las necesidades de la institucion

Il.- ALCANCE
Desde la solicitud de Desarrollo Académico a las Coordinaciones de identificar preferencias de materias y perfil
de los profesores, hasta la entrega del horario oficial con asignaturas que trabajara durante el semestre.

11l INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Codigo

‘Dociimentos

P-UIET-DPDYE-01

Procedlmlento para el Control de Ios Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS ,
Todas las coordinaciones deberan de realizar sus propuestas de horarios.

El departamento de Desarrollo Académico debe elabora los horarios finales de los profesores
Después de recabadas las firmas en los horarios no se deben realizar modificaciones.

La Direcciéon académica, Coordinaciones y Departamento de Desarrollo Académico, pueden modificar
las cargas académicas de los profesores por necesidades institucionales.
Todos los cambios de horarios entre profesores deben de ser validados por las coordinaciones y por el
departamento de desarrolio académico.

o AN~

T ELABORG: . [

Lic. Carlos Enrique Morales
Guzmén

Mtro. Hugo Martin
Cabrera Hernandez

Mtro. Sergio Brito Leon_

B B
Jefe de Departamento de DPDyE
PUESTO Desarrolio Académico Director Académico
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
Yy
NOMBRE
Y FIRMA

ing. Pedro Pérez Luciano _ |

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
Solicita a Coordinaciones
1 las preferencias de
materias
Se retinen con
2 Profesores para ver las
preferencias de materias
Discuten las asignaturas
3 y mbdulos de su
preferencia de acuerdo
al perfil
Toman nota de los
4 acuerdos de
preferencias de
docentes
|
Y
Elaboran propuesta de
5 horarios y envia al
departamento de
Desarrolio Académico
Recibe propuesta y
elabora horarios finales
6 de docentes
Envia horarios a
Direccién Académica
7 para su visto Bueno
Recibe horarios,
revisa y firma
8
. ¢Son
NO correctas las Si
cargas e @
académicas?
9 @ Recibe horarios y
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VI.- RESPONSABILIDADES

Z=Responsabl 2eCUeNC ctividades
Departamento de 1 Solicita por escrito a las Coordinaciones las preferencias de materias

Desarrollo de los profesores.
académico -

Convocan a reunién de academias y solicitan a los profesores las
Coordinadores preferencias de materias y médulos a impartir e préoximo semestre
de carrera 2 ‘

Discuten las asignaturas y médulos de su preferencia de las diferentes

Docentes 3 carreras que se ofrecen en la Universidad de acuerdo a su perfil
Coordinadores Toman nota de los acuerdos de preferencias de docentes
de carrera 4,5

Elaboran propuesta de horarios de su carrera y envian al
departamento de Desarrollo Académico

Departamento de _ Recibe propuesta de coordinadores y elabora horarios finales de
Desarrollo 6,7 docentes y captura en el SIE
académico

Envia horarios a Direccidn Académica para su visto bueno

Direccion 8 Recibe horarios y da visto bueno y firma los horarios de los docentes
Académica
Rectoria 9 Recibe horarios finales y firma
10 Recibe horarios oficiales con todas las firmas de las areas
Docentes : responsables

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

L AREARESPONSABLE
Rector.
Departamento de Desarrolio Académico
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 03
Direccion Académica. 04
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 05
[ Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacién Basica 06
Coordinacion de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 07
Coordinacion de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 08
Coordinacion de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinacién de Programas Académicos de Comunicacién Intercultural 10
Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas 11
L
Viil.- ANEXOS

El formato de Horarios del personal docente lo genera el SIE (Sistema de Integracién Escolar)
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Iérg bE PER‘éo AL | P-UIET-DA-DDA-02

Univeasioan INTERCUI.TU

1.- OBJETIVO

Seleccionar personal docente cuya formacion profesional, curriculum y actitudes sean pertinentes con
el enfoque intercultural a través de un proceso transparente que ofrezca las mismas oportunidades
para todos los participantes.

I.- ALCANCE

Desde que direccién académica, departamento de desarrollo académico y las coordinaciones de
carreras detectan las necesidades de nuevos docentes en las diferentes areas, hasta la selecciéon de
los nuevos docentes y contratacion.

IIl - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS o] DOCUMENTOS DEL SISTEMA '
; 1 Gédigo ! - e “Dpcumentos o S
P-UlET-DPDyE 01 Procedlmlento para el Control de Ios Documentos

P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

Las coordinaciones deberan de identificar sus necesidades de nuevo personal docente.

La direccidn Académica validara los perfiles que se solicitaran en la convocatoria.

El departamento de Recursos humanos establecera el calendario del proceso de seleccion docente

La Rectoria nombrara los integrantes de la comision evaluadora.

La comisiéon evaluadora emitira las recomendaciones de los perfiles més pertinentes para el enfoque
intercultural.

RO

’

PUESTO """D do °°“ "‘,"’“‘l o :";:‘ Director Académico OPOYE Rector
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Carlos Enrique Morales Mtro. Hugo Martin
- Guzmén Cabrera Hernandez Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Determinan la necesidad de contratacién de
1 nuevos docentes /
Determina la
posibilidad de
nuevas
2 contrataciones y
tipos de
contratacién
Elabora y
3 . publica
convocatoria
<
A A 4
4 Difunden convocatoria Difunden convocatoria " Difunden convocatoria
Nombra
integrantes de
5 " e Comisién
Evaluadora
Recibe
curriculos
6 . , vitae de
. aspirantes
Envia
curriculos
vitae a
7 comisién
evaluadora N
inicia las
revisiones
curriculares y
P1  determinan
participantes
8 que entraran al
proceso
9
s ¢ M F-UIET-DPDYE-02
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- Notifica fecha
parala
: evaluacion a
los
participantes Asiste en
fecha
10 } indicada, para
su evaluacion
Emite informe
1 de resultados
Notifica
12 resuitados a
participantes l
Asiste a curso
de
aproximacion
13 al enfoque
intercultural
Realiza
. contrato al
14 nuevo
personal
docente

VL.- RESPONSABILIDADES

Departaméhto
de Desarrollo
académico

s’“,g oot
Determinan la necesidad de contratacién de nuevos docentes

asl como los perfiles a solicitar.

Coordinadores

Determinan la necesidad de contratacién de nuevos docentes
asi como los perfiles a solicitar.

_de carrera
Determinan la necesidad de contratacion de nuevos docentes
asi como los perfiles a solicitar.
Direccién ,
Académica
Direccién Determina la posibilidad de nuevas contrataciones y tipos de
Académica contratacion
Departamento Elabora y publica convocatoria
de Capital
Humano
Departamento Difunden Convocatoria
de Desarrollo
académico

Coordinadores

Difunden Convocatoria

de carrera
Difunden Convocatoria
Direccién
Académica
Departamento Difunden Convocatoria
de Capital

Humano
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Rectoria | ”'4‘,5 Difunden Convocatoria
I Nombra integrantes de Comisién Evaluadora
Departamento 6.7 Recibe curriculos vitae de aspirantes a personal docente
de Capital
Humano Envia curriculos vitae a comisién evaluadora
Comision 8 Inicia las revisiones curriculares y determinan participantes que
Evaluadora entraran al proceso
Departamento 9 Notifica fecha para la evaluacion a los participantes
de Capital
Humano I
Aspirante a 10 Asiste en fecha indicada, para su evaluacién
Docente
Comisién 1 Emite informe de resultados
Evaluadora
Departamento 12 Notifica resultados a participantes
de Capital
Humano
Aspirante a 13 Asiste a curso de aproximacion al enfoque intercultural
Docente :
Departamento 14 Realiza contrato al nuevo personal docente
de Capital
Humano

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

AR DECHANCARLE 1+ No.DE COPIA

L o AREARESPONSABLE _ CONTROLADA _
Rector. 01 -
Departamento de Desarrollo Académico 02
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 03
Direccion Académica. 04
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 05
Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacion Basica 06
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 07
Coordinacion de Programas Académicos de Desarrollo Turistico - 08
Coordinacién de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinacién de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural 10

7

Vill.- ANEXOS

El formato de Horarios del personal docente lo genera el SIE (Sistema de Integracion Escolar)
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PAG 1 DE 4
Universidad Intercuitural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 22

P-UIET-DA-DDA-03

DELESTADO DE TABASTO

.- OBJETIVO
Evaluar la practica docente con la finalidad de corregirla

Il.- ALCANCE

Desde la programacion de los grupos para contestar cuestionario hasta la entrega de resultados a los
profesores. ,

fa

NTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

_ Cédige ©o Dosumentos

P UIET-DPDyYE-01 Procedumlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDYE-01 Manual de la Calidad

P-UIET-DA-DDA-04 Procedimiento formacién académica y actualizacién docente

IV.- POLITICAS

Se deben de evaluar el cien por ciento de los profesores con horas frente agrupo

El departamento de Desarrollo Académico debe elaborar la programacion de los grupos para reallzar
las encuestas.

Los profesores serédn responsables de realizar su autoevaluacion.

Los resultados de la evaluacién deben de ser entregados a las coordinaciones

Los profesores deben de recibir sus resultados.

Elaborar un programa de capacitacion a fin de corregir la practica docente

N wa

o0 bhw

: RO: _ o REVIS f-i{szEVI§§FORMA.
¢ Jefe de Depammento "de . DPDyE
PUESTO Desarrolio Académi Director Académico
FECHA 22 de enero de 2011 ¥ 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Carlos Enrique Morales Mtro. Hugo Martin .
Guzmén Cabrera Heméndez Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Calendatiza fechas de

1 aplicacion de la

evaluacion docente

Informa a personal
2 docente de las fechas de
evaluacion
) Asisten en fecha
3 asignada para evaluar
- alos docentes
Realizan su
4 autoevaluacién
Y

Imprime resultados y

5 envia a Direccién
Académica
A
6 . Recibe Evaluacion
Docente y envia a
coordinaciones

4

: Reciben evaluacién
7 docente y hacen
llegar a Profesores

Y

8 ' Recibe Evaluacion
Docente
|
9 Elaboran Programa de Capacitacidn y formacién Docente
T T
N E
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VI.- RESPONSABILIDADES

53 _Actividades
Departamento Calendariza fechas de aplicacion de la evaluacién docente y
de Desarrollo comparte a las coordinaciones
. académico
Informa a personal docente de las fechas de evaluacién.
Coordinadores
de carrera
Asisten en fecha asignada para evaiuar a los docentes
Estudiantes
Docentes Realizan su autoevaluacion
Departamento Imprime resultados y envia a Direccion Académica
de Desarrollo
académico
Direccién Recibe Evaluacion Docente y envia a coordinaciones
Académica
Coordinadores Reciben evaluacién docente analizan la informacién y hacen
de carrera liegar a profesores
Recibe Evaluacién Docente y se autoanaliza
Docentes :
Docentes, Elaboran un Programa de Capacitaciéon y formaciéon docente
Coordinadores para mejorar la practica docente
de carrera,
Departamento
de Desarrollo
académico

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector. 01
Departamento de Desarrollo Académico 02
Direccion de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion. 03
Direccién Académica. 04
Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacién Bésica 06
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 07
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 08
Coordinacion de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinacién de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural 10

Viil.- ANEXOS

9 DE JULIO DE 2011
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Univensioan intercuttural
DEL ESTADO DE TABASCE

Universidad Intercuitural del Estado de Tabasco

PAG 1DES

REVISION N°. 00

ANO MES DIA
2011 01 22
P-UIET-DA-DDA-04

l.- OBJETIVO

Establecer un programa de formacién y actualizacién docente que permita la mejora de la practica

docente.

.- ALCANCE

Desde la identificacion de las necesidades de formacién del personal docente hasta la implementacién de un
programa de formacién y actualizaciéon docente.

.- INTERACCICN CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

“Cédigo

‘Documentos

P- UIET-DPDyE—O1

' Procedumlento bara el Control de los Documentos

P-UIETDPDyE-02

Procedimiento para el Control de los Registros

MC-UIET-DPDyE-01

Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Las coordinaciones de los diferentes programas académicos identificaran sus necesidades de
formacion y actualizacion del personal docente.
El departamento de Desarrollo Académico debe elabora el programa de formacién docente

2.
3. Ladireccién académica dara el visto bueno del programa de formacion.
4

La Direccién académica, Coordinaciones y Departamento de Desarrolio Académico, pueden modificar
el programa de formacion por necesidades institucionales.
5. La formacién que se establezca en el programa debera de atender las necesidades de formacién para
el manejo del enfoque intercultural.

B ~_ECABORD:. ~_REVISG: | “REVISOFO
Jefe de Departamento de . DPDyYE
PUESTO Desarrolio Académico Director Académico
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
NOMBRE
Y FIRMA .
Lic. Carlos Enrique Morales Mtro. Hugo Martin
Guzmén Cabrera Herndndez Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano

P

RN

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita las necesidades

1 de formacion de!
personal -

Se reunen con
Profesores para detectar
2 necesidades de
formacién

Proponen sus
3 necesidades de
: formacion

Toman nota de los
4 acuerdos de
preferencias de
docentes
. I
; v
Elaboran propuesta de
5 formacién envian al
departamento de
Desarrolio Académico

Recibe propuesta de
6 coordinadores y elabora
programa de formacion
i
h 4
Envia propuesta de
formacion Direcclion
i Académica para su visto
Bueno
Recibe propuesta
da visto bueno
8
= ®
—>
' Recibe propuesta
9 @ P final de formacion
. docente

Asiste a cursos, talleres,
10 congresos, maestrias
etc.

»
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VI.- RESPONSABILIDADES

Departamento - 1 Solicita las necesidades de formacuén del personal
de Desarrollo
académico
Se retnen con Profesores para detectar necesidades de
Coordinadores formacion .
de carrera 2
Proponen sus necesidades de formacién
Docentes 3
Coordinadores 4,5 Toman nota de los acuerdos de preferencias de docentes
de carrera
Elaboran propuesta de formacion envian al departamento de
Desarrollo Académico
Departamento 6.7 Recibe propuesta de coordinadores y elabora programa de
de Desarrolio formacién
académico
Envia propuesta de formacion Direccion Académica para su
visto Bueno
Direccioén 8 Recibe propuesta y da visto bueno
Académica
Rectoria 9 Recibe propuesta final de formacién docente
10 Asiste a cursos, talleres, congresos, maestrias etc.
Docentes

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

A e
Rector : « 01
Departamento de Desarrollo Académico 02
Direccidn de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 03
Direccion Académica. 04
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 05
Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacion Bésica 06
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 07
Coordinacion de Programas Académicos de Desarrolio Turistico 08
Coordinacién de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinacién de Programas Académicos de Comunicacién Intercultural 10
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PAG 1 DE5
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
: REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 01 22

m AT P-UIET-DA-DDA-05

Untversioan iNTercuLTural
\f' L ESTADG DE TABANT(XY

I.- OBJETIVO
Integrar a las y los estudiantes en un proceso permanente de tutorias en el que se les oriente en
cuestiones, académicas, la comprension del enfoque intercultural e integracion al ambiente escolar

asi como su formacién integral.
il.- ALCANCE

Desde que el estudiante es inscrito oficialmente en la Universidad hasta que termina su carrera.

III INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SlSTEMA

P-UIET-DPDyE-01 Procedimiento para el Control de Ios Documentos

P-UIETDPDYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS .

Todo el personal docente debera de realizar funciones de tutorias.

El departamento de Desarrollo Académico debe elabora los nombramientos de Tutor

El Responsable del Programa de Tutorias, elabora el programa de trabajo.

La Direccion académica, Coordinaciones y Departamento de Desarrollo’ Académico, daran visto bueno
del programa de tutorias

Todos los estudiantes deben de ser atendidos en el programa de tutorias.

O pONS

. EVISOFORMA: — |~ AUTORIZO: -
Director Académico DPDyE Rector

PUESTO Jefe de Departamento de

Desarrollo Académico
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011
=
NOMBRE
Y FIRMA

Lic. Carlos Enrique Morales Mtro. Hugo Martin
Guzman Cabrera Herndndez Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Realiza su inscripcion
1 oficial en la UIET l
informa a estudiantes de
2 quiénes seran sus
tutores y forma de
trabajo
Elabora Oficios de
3 asignaclén de
Tutorados
identifica a sus tutores y
4 conviene el horario y
lugar de atencion * -
|
) 4
Asiste a tutoria
5 Individual o grupal
N 4
Realiza seguimiento académico de fos
6 estudiantes y formacién
Detectan dificultades y probleméticas en los estudiantes
’ l
Propone alternativas de
8 solucién a las
probleméticas
1 Elaboracién del Plan de Accion Tutorial (PAT) donde se planean las
9 actividades y gcciones para resolver las probleméticas detectadas
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10 ¢
Sl
‘_
\ 4
1 Integran a estudiante a prog}amas especificos Segt’m su problemética en
las tres éreas de atencién. )

Participa en los

programas y acciones
13 especificas de atencion

de la Tutoria

\ .
13 Elaboran informes de deteccién de probleméticas, propuestas y seguimiento de estudiantes y evallan el
programa de tutorias

Vi.- RESPONSABILIDADES

~ Estudiantes 1 |Realiza su inscripcién oficial a la UIET

Responsable 2 Informa a estudiantes de quiénes seran sus tutores y forma de
del Programa trabajo
de Tutorias |
Departamento 3 Elabora Oficios de asignaciéon de Tutorados
de Desarrollo
académico
Estudiantes 4,5 Identifica a sus tutores y conviene el horario y lugar de atencién
Asiste a tutoria Individual o grupal
Coordinadores 6 Realizan seguimiento académico de los estudiantes
de carrera
Tutor
Responsable del 7 Detectan probleméticas y dificultades en los estudiantes
Programa de
Tutorfas,
Coordinadores de ) hd
carrera, Tutor
Estudiantes 8 Propone alternativas de solucién a las problematicas

identificadas
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“REs} "Secuencia J T Ketividades R
Responsable del 9 EIaboracuén del Plan de Accion Tutorial (PAT) donde se planean
P’;’S{g"’!‘aide las actividades y acciones para resolver las probleméticas
Coordinadorés de detectadas
carrera, Tutor
Departamento 10 Recibe propuesta de plan de accién tutorial y da visto bueno
de Desarrollo
académico
Responsable del 11 Integran a estudiante a programas especificos segin sul
Programa de problematica en las tres areas de atencion.
Tutorias,
Coordinadores de
carrera, Tutor ‘
Estudiantes 12 Participa en los programas y acciones especificas de atencién
de la Tutoria
Responsable del 13 Elaboran informes de deteccién de probleméticas, propuestas y
P’.‘r’gt’;r‘};asde seguimiento de estudiantes y evaltan el programa de tutorias
Coordinadores de : '
carrera, Tutor,
Depto. Desarrollo .
Académico
F-UIET-DPDYE-02
VIi.- LISTA DE DISTRIBUCION
NB, DECOFIA
, . CONTROLADA '
Rector. 01
Departamento de Desarrollo Académico 02
1 Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 03
Direccion Académica. 04
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 05
Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacién Basica 06
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 07
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 08
Coordinacion de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinacion de Programas Académicos de Comunicacion Intercuitural 10

Viil.- ANEXOS
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Universioap mmum,m PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROGRAMA

PAG 1 DE 3
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 - 04 07

DE ESTUD[Q P-UIET-DAC-CA-01

',.l"x :

l.- OBJETIVO
Contar con programas de estudios pertinentes al contexto y actualizados.

fl.- ALCANCE

Desde que el Director académico comunica la carga horaria a los coordinadores de carrera, hasta que el

- docente

Ill - INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

desarrolla el nuevo programa.

. . Codigo o : ~Documentos
P-UIET-DPDyE-O1 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
IV.- POLITICAS . .
1. El Director académico comunicara la carga horaria a los coordinadores de carrera en los periodos

intersemestrales.

2. El coordinador de los programas académicos correspondlentes debera informar por escrito al personal
docente por lo menos cinco dias habiles antes de inicio del semestre electivo préximo, sobre los
médulos o asignaturas que le corresponden impartir.

3. Para el caso de asignaturas o0 médulos que no cuenten con un programa, los y las docentes deberan
disefiar y entregar una version sintética del programa de estudlo en un periodo maximo de 30 dias
hébiles posterior de haberles informado.

4. Para el caso de asignaturas o médulos que cuenten con un programa, las y los docentes deberan
redisefiar y entregar una versién completa del programa de estudio en el formato correspondiente en un
periodo maximo de 15 dias habiles después de habérseles informado

5. Cada programa de estudio serd presentado a la academia correspondiente para su validacién y
determinar su vigencia.

6. En caso de no ser validado por la academia, el docente deberé modificar y entregar el programa de
estudio en forma digital e impresa, tomando en consideracién las observaciones y sugerencias hechas
por los miembros de la academia en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

7. La Direccién Académica verifica que se haya cumplido con el procedimiento establecido y da el visto
‘bueno para su implementacion.

8. Los programas de estudio validados deberan implementarse en el grupo y periodo de vigencia

"~ correspondiente.

9. La coordinacién correspondiente se encargara de concentrar Ios programas de estudio en formato

digital e impreso.
Eaaas CTELABORG: T " REVISO: -~ | REVISOFORMA: — [ AUTORIZO:"
PUESTO Coordinaciones de_carrera Direccidn académica DPDYE Rector
FECHA 7 de abril de 2011 24 de Marzo de 2011
Eliseo Martinez Pérez
NOMBRE
Y FIRMA | Juan Carlos Tafoya Tafoya
Guadalupe Morales Valenzuela %
Mtro. Hugo Martin Cabrera
Ulises Contreras Castillo Herndndez Mtro. Sergio Brito Leén Ing. Pedro Pérez Luciano
Luis Alberto Montejo Sanchez

F-UIET-DPDyE-01
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4
Comunica carga
horaria

Y.

Informa las
asignaturas y médulos
a impartir

Y.

Recibe notificaciéon de
asignatura(s) o médulos

Disenia, redisefia y elabora
programas de estudios en
equipo con los docentes que
imparten la misma asignatura

3

Recibe programa

Y

Y

{Cumple
los

NO

requisitos?

St

v

Da visto bueno y

envia

Revisa y autoriza

Recibe informa 'y
* archiva

Desarrolla

v

F-UIET-DPDYE-G
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VI.- RESPONSABILIDADES

Director 1 Comunica a los coordinadores de carrera la carg
académico . intersemestrales. :
Coordinador de 2 informa por escrito a las a los docentes los moédulos y asignaturas a impartir
academia antes del inicio de semestre.
Docente 3y4 Recibe la informacién y disefia, redisefia y elabora programa de estudios y lo

presenta ante la academia.

Recibe programa de estudios y lo revisa, si cumple con los requisitos de a el
visto bueno y lo envia para su autorizacién si no cumple con los requisitos lo

Academia 5y6 {
regresa al docente para su correccion y esta a su vez lo presenta una vez mas
a la academia.
Direccién 7 Recibe el programa con el visto bueno de la academia y lo autoriza.
académica
Coordinador de Recibe el nuevo programa de estudio autorizado, lo envia al docente para su

academia 8 implementacion y archiva.
Docente 9 El docente recibe el nuevo programa de estudio y lo desarrolia.

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

. REARESPONSABLE
Direccidn Académica

Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién
Departamento de Desarrollo Académico ’
Coordinacion de Formacion Basica

Coordinacion de Lengua y Cultura

Coordinacion de Desarrollo Turistico

Coordinacién de Desarrollo Rural

Coordinacion de Comunicacién Intercultural

VIll._ ANEXOS.

Los formatos que se utilizan a la UIET pertenecen a la CGEIB.

£-UIET-DPDyE-01
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PAG1DES5
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
- 2011 04 07
Umvggsmm INTERCUI.TURAL PROCEDIMIENTO DE: VIAJES DE ESTUDIOY v .
~ PRAGTICAS DE CAMPO. . P-UIET-DAC-CA-02

1.- OBJETIVO

Vincular el proceso de aprendizaje en aula con experiencias en entornos extramuros para analizar
tales realidades y enriquecer el disefio de proyectos de desarrollo innovadores y el desarrollo de
competencias.

ll.- ALCANCE
Desde que se revisa el programa de estudio y se propone el viaje de estudio hasta que se informa al alumno.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMlENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

e codigo. : sl ‘Docuimentos
P-UIET-DPDyE-01 Procedlmlento para el Control de los Documentos
P-UIET-DPDyE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
IV.- POLITICAS
1. Los viajes de estudio y practicas de campo se proponen de forma colegiada entre los docentes.
2. Los viajes de estudio y practicas de campo deben ser aprobados por la academia, el director académico
y el rector.
3. El Documento Base debe ser construido entre docentes y estudiantes.
4. Es responsabilidad del cuerpo de docentes presentar el documento base del viaje de estudio y/o

COND o

practica de campo, en reunién de academia con 30 dias habiles de anticipacién a la fecha de su
realizacion para los tramites necesarios.

Es responsabilidad de la coordinacién sefialar en un acta de reunion de academia la aprobacién o no
del documento base del viaje de estudio y/o practica de campo.

Las solicitudes deberan ser acompaiiadas con el documento base y nombre docentes responsables.
Las/los estudiantes deberan firmar una carta responsiva extendida por la coordinacién.

Se debera anexar listado de estudiantes, semestre, turno y nimero de teléfono.

Los docentes que acompaiian el viaje y tengan clase frente a grupo deben dejar las actuvndades que los
grupos realizaran durante su ausencia.

. El coordinador debe garantizar que tales actividades se realicen.

" “ELABORO; T TRevsG: [ REVISO FORMA: ] AUTORIZO:
Coord dores de Licenciatura | Jefe de Servicios Escolares DPDyE Rector
07 de abril de 2011 _ 07 de abril de 2011 07 de abril de 2011 07 de abyil de 2011
NOMBRE | Elfiseo Martinez Pérez
Y FIRMA
Juan Carlos Tafoya Tafoya
Guadalupe Morales Valenzuela
Ulises Contreras Castillo
&, Mtro. Hugo Martin

Luis Alberto Montejo Cabrera Hernandez Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
R COORDINADOR™ " | :DIR
, 1 Revisa programa de
estudos.
A}
Yy
2 ropone viaje de estudio yio
practica de campo.
3 »{ Recbe propuesta
|
4 Revisa propuesta
‘ NO
<ot >
st \/
Y |
Solicha ta elaboracion de
5 documento base.
| Recibe sofcliud E
6
Elabora con los estudiantes
7 ¢! documento base.
_ Redibe documento base ]
8 Lal
\‘cuﬁmmw;bs >
s N~
| T
9 . /\ NO
< >
~ s
sl Y
™
Aub&ayenvﬁ
10
11
Reclbs ¢ informa [
12 e
Recbe, informa i
tramita. «
13 | Reche notficacisn de
g viale de estudio
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VI.- RESPONSABILIDADES

SECUENCIA | RESPONSABLE ACTIVIDAD o
Los docentes revisan la perﬁnencia del viaje de estudio y/o précﬁcabde campo segin
1 DOCENTE planes y programas de estudio.
2 DOCENTE Proponen viaje de estudio y/o practica de campo a la academia
Revisa la propuesta de viaje de estudio y/o practica de campo.
34y5 COORDINADOR e Si esta cumple solicita la elaboracién del documento base.
4y ACADEMICO * Si no cumple lo regresa al docente para su comreccion y éste lo envia
nuevamente al coordinador académico.
Recibe la solicitud de elaborar documento base del viaje y/o practica de campo y lo
6y7 DOCENTE construye con los estudiantes.
Revisa el documento base del viaje de estudio y/o préctica de campo.
8 ‘ COORDIN ADOR ¢« §i gstg cumple solicita la revisién del documento base al director
| ACADEMICO académico. .
Si no cumple lo regresa al docente para su comeccién y éste lo envia
. nuevamente al coordinador académico.
Recibe el documento base del viaje de estudio y/o programa de base con el visto
bueno de la academia.
9y10 A[():Izgg\rMOCRO ¢ Si éste cumple lo autoriza.
o Sino cumple lo regresa al coordinador académico para su correccion y
éste lo envia nuevamente al director académico.
1 COORDINADOR Recibe la autorizacion del director académico e informa al docente.
ACADEMICO
Recibe la nofificacion para la realizacion del viaje de estudio y/o practica de campo,
12 DOCENTE notifica a los estudiantes y tramita los requerimientos.
13 ESTUDIANTES Recibe la notificacion.

Vil.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector 01
Contraloria Interna 02
Abogado General 03
Direccion de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direccion Académica 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Basica 07
Coordinacion de 1a Lic. en Desarrollo Rural Sustentable - 08
Coordinacién de la Lic. en Desarrollo Turistico 09
Coordinacién de la Lic. en Lengua y Cultura , 10
Coordinacion de la Lic. en Comunicacién Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 13
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 14
Jefatura de Recursos Materiales 15

VIil.- ANEXOS

F-UIET-DAC-CA-01.-FORMATO PARA DOCTO BASE
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PAG 1 DE4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
2011 04 08 .

PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE CARGAS
' ACADEMICAS A PROFESORES DEL CENTRO DE P-UIET-DA-CEILE-01
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN LENGUAS

.- OBJETIVO
Realizar la asignacion de cargas académicas a los profesores del Centro de Estudios e
Investigaciones en lenguas, que impartiran algian Curso General de Lengua el préximo semestre.

Il.- ALCANCE

Desde

que el Centro de Estudios e Investngamones en Lengua coteja con Desarrolio Académico la

disponibilidad de espacios y horas hasta que el docente recibe horarios finales con todas las firmas.

.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0O DOCUMENTOS DEL SISTEMA _

- Codigo = - Documentos
P- UIET-DPDyE-01 Procednmlento para el Control de los Documentos
P-UIETDPDyYE-02 Procedimiento para el Contro! de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

P-UIET-DA-DAC-00 Asignacion-de carga académica

IV.- POLITICAS

1.

w

o N oob

La Coordinacion del Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas (CEILE) debera cotejar con el
Departamento de Desarrollo Académico la disponibilidad de espacios en la InstltUCIén y horas de los
profesores.

En el caso de los profesores de los cursos de lenguas indigenas nacionales, los profesores deben ser
hablantes nativos y fluidos de la lengua de! curso a impartir.

La Coordinacion (CEILE) debera realizar sus propuestas de horarios al Departamento de Desarrollo
Académico.

El Departamento de Desarrollo Académlco debe elaborar los horarios finales de los profesores.

Después de recabadas las firmas en los horarios no se deben realizar modificaciones.

La Direccién académica, Departamento de Desarrollo Académico y/o la Coordinacion del CEILE pueden
modificar las cargas académicas de los profesores por necesidades institucionales.

Todos los cambios de horarios entre profesores deben de ser validados por la Coordinacién y por el
Departamento de Desarrollo Académico.

En el caso de los profesores que solo imparten cursos en el CEILE, su carga horaria debera ser
reportada a la Divisiobn Académica, con copia a Rectoria, Division de Planeacion, Desarrollo y
Evaluacién, Division de Administracion y Finanzas, Departamento de Desarrollo Académico,
Departamento de Servicios Escolares y Departamento de Capital Humano via oficio.

V DIAGRAMA DE FLUJO

. SREVISO; - -»| . REVISO FORMA:

~FuEsto T el 'ceu.e | Director Académico DFDyE —T""""Rector
FECHA 8 de abril de 2011 . 8de abril de 2011 8 de abril de 2011 8 de abril de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Mtra. Nalyndesirette Chablé Mtro. Hugo Martin
Gerénimo Cabrera Hernéndez Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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Coteja con Desarrolio '
1 académico disponibliidad de
espacios y horas
4
Se reiine con profesores
2 para observar preferencia
de curso
3 Toman nota de los acuerdos de
preferencias de docentes
)
Y
Elabora propuesta de horarios
4 del CEILE y envia al
Departamento de Desarrollo
Académico y Division Académica
A 4
. Recibe propuesta de
CEILE
5
Cumple?
Recibe propuesta de CEILE,
6 elabora horarios finales de
docentes y captura en el SIE
A
ContinGa con su
7 procedimiento
. A
Envia horarios definitivos a
9 la Coordinacién del CEILE
Recibe horarios finales con todas
9 las firmas 1
Envia horarios finales con todas
10 las firmas
Recibe horarios finales
11 L]  contodas las firmas
S
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VI.- RESPONSABILIDADES

de Estud

Cotela con el Departamento

Investigaciones en 1 disponibilidad de espacios y horas.
. Lenguas
Se retnen con la Coordinacién del Centro de Estudios e
Docentes Investigaciones en Lenguas para acordar los grupos que seran

2 atendidos durante el semestre en curso, considerando la
disponibilidad de espacios en la Institucién y horas.
Centro de Estudios e Toma nota de los acuerdos y preferencias de los profesores para
Investigaciones en realizar la propuesta de carga horaria.
Lenguas
34 Elabora propuesta de carga horaria de los profesores del CEILE y
envia al Departamento de Desarrollo Académico para continuar
con el procedimiento de asignacién de carga horaria de dicho
departamento y Divisién Académica.
Recibe propuesta de carga horaria de los profesores del CEILE
Divisién Académica para su conocimiento y revisa, si cumple con los requisitos envia
5 . la propuesta a Desarrolio Académico para elaborar los horarios
finales, en caso de que no cumpla con los requisitos los envia de
nuevo al CEILE para su correccién.
. Desarrollo Recibe propuesta de CEILE, elabora horarios finales de docentes
Académico 6 7.8 y captura en el SIE.
v Continda con su procedimiento de asignacion de carga horaria.
Envia horarios definitivos a la Coordinacién del CEILE
Centro de Estudios e Recibe horarios definitivos con las firmas de las areas
Investigaciones en 9,10 responsables y envia a los profesores del Departamento.
Lenguas
Docentes 11

VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

Recibe carga horaria del semestre por cursar.

Rector. 01
Divisién Académica 02
Divisién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion 03
Division de Administracion y Finanzas 04
Departamento de Desarrolio Académico 05
| Departamento de Desarrollo Académico 06
Departamento de Servicios Escolares » 07
Departamento de Capital Humano 08
Coordinacién de Programas Académicos de Area de Formacion Basica 09
Coordinacién de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 10
Coordinacién de Programas Académicos de Desarroilo Turistico 11
Coordinacion de Programas Académicos de Lengua y Cultura : 12
Coordinacion de Programas Académicos de Comunicacion Intercultural 13
L™
VIil.- ANEXOS

Los formatos de carga horaria son determinados por el Sistema de Integracion Escolar.
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PAG 1 DE4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco ,
REVISION N°. 00
ANO MES DIA
: = 2011 02 10
UniveRsioap irercutrural. | PROCEDIMIEN P-UIET-DA-CEILE-02
DEL ESTADO DE TABASCONE

l.- OBJETIVO

Registrar y asignar una matricula a los estudlantes de las dwersas licenciaturas y/o extrauniversitario que
desean inscribirse a los Cursos Generales de Lenguas.

Il.- ALCANCE

Desde que el estudiante solicita inscripcién hasta que el Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas
apertura el grupo.

- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMlENTOS O DOCUMENTOS DELS SISTEMA

o Documentos .

P UlET—DPDyE-01 - Procedamlento para eI Control de los Documentos _

P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Contro! de los Registros
P-UIET-DA-DyD-00 Procedimiento de Difusién

P-UIET-DPDyE-SE-01 | Procedimiento de Admisién

P-UIET-DPDYE-SE-02 | Procedimiento de inscripcion

P-UIET-DA-DA-00 Procedimiento de Carga Horaria

MC-UIET-DPDyE-01 Manual de la Calidad

V.- POLITICAS

1.

9.

oN O bk W D

Las solicitudes de cursos se realizaran con noventa dias de anticipacion, prevuo a la fecha de inicio de
semestre.

En el caso de los Cursos Generales de Lenguas Indigenas Nacionales, los grupos tendran minimo 8
estudiantes méaximo 30.

En el caso de los Cursos Generales de Lenguas Extranjeras, los grupos tendran minimo 15 estudiantes
maéaximo 30

La inscripcion es presencial.

Solo se inscribirdn a los aspirantes que resulten seleccionados en fa Evaluacién Diagnéstica y rednan
los requisitos de inscripcién.

Es responsabilidad del Aspirante entregar documentacion de acuerdo a los requisitos establecidos por
la institucion.

Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico realizar la carga horaria.

Es responsabilidad de la Divisién de Administracién y Finanzas 6 equivalente definir la forma en que el
aspirante puede llevar acabo el pago de los diferentes servicios (ejemplo: pago en efectivo, depésito
bancario, transferencia electrénica).

Es responsabilidad de la Division de Administracién y Finanzas llevar a cabo el cobro al aspirante por
los diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.

10. Las prérrogas solo son autorizadas por el rector, segun el estudio de caso.

TR b e E’m’ ,;:‘ T RE\([ VISOF0 w
P [¢) Coordmadom del CElLE Division Académi DPDyE
FECHA 04 de marzo de 2011 04 d& marzo de 2011 04 de marzo de 2011 04 de marzo de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Mtra. Nalyndesirette Chablé Mtro.Hugo Martin
Gerénimo Cabrera Hemandez Mtro. Sergio Brito Ledn Ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
1 Solicita Inscripcion
2 Verifica carga horaria
_ Y
3 Solicita espacios
Recibe solicitud
4
lo LHay Si
disponibili
W
5 Recibe notificacién
A
6 Recibe notificacién
A

7 Inscribe al aspirante
8 Informa cantidad de

aspirantes inscritos
9 ~ Apertura grupo
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V.- RESPONSABILIDADES

Aspirante Realiza la solicitud de inscripcién via oficio, con nombre y nimero de
matricula.
Verifica la disponibilidad de horas en la carga de los profesores y la
CEILE 2,3 disponibilidad de espacio con el Departamento de Desarrollo
. Académico.
. Recibe la solicitud del CEILE y verifica la disponibilidad en la carga
horaria de los profesores y coteja con la disponibilidad de espacio.
Desarrollo En ‘caso de no existir disponibilidad de espacios y profesores, se
Académico 4 notifica al CE"'E.' . e . .
En caso de existir disponibilidad notifica al Centro de Estudios e
Investigaciones en Lenguas posible carga horaria y espacios a ocupar.
Recibe notificacion de No disponibilidad de espacios y profesores para
CEILE 5 : -
notificar al estudiante.
Aspirante 6 Recibg notificacion del CEILE que por falta de espacios y/o de
espacips no se apertura grupo.
Servicios 78 Realizar el proceso de inscripcion a los Cursos Generales de Lenguas
Escolares ' e informa la cantidad de estudiantes inscritos por grupos.
CEILE 9 Apertura el grupo e imparte Cursos Generales de Lenguas

VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

_I?ector. 01
Direccién de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion. 02
Direccién Académica. - 03
Direccién de Administracién y Finanzas 04
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos 05
Jefatura de Contabilidad 06
Jefatura de Recursos Materiales 07
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 08
Jefatura de Servicios Escolares 09
Jefatura de Informacidn Estadistica y Evaluacién ' 10
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional N
Coordinacion de los Programas Académicos de Formacién Basica 12
Coordinacién de los Programas Académicos de la Licenciatura en Lengua 13
y Cultura
Coordinacién de los Programas Académicos de la Licenciatura en 14
Desarrollo Turistico ' _

Coordinacion de los Programas Académicos de la Licenciatura en 15
Comunicacién Intercultural
Coordinacion de los Programas Académicos de la Licenciatura en 16
Desarrolio Rural
Centro de Estudios e Investigaciones en Lenguas : 17
&
Vil.- ANEXOS

No se cuenta con ninglin anexo.
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I.- OBJETIVO i

Dar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo, a fin de que estos se conserven en condiciones 6ptimas
de funcionamiento, previniendo las posibles averias y fallas, y consiguiendo asf que esta herramienta de trabajo
no debilite el desempefio académico y administrativo de la institucion.

.- ALCANCE
Desde la elaboracién del calendario de mantenimiento preventivo hasta su ejecuciéon y cumplimiento.

lll INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA
B ¢ woiDocUmentos

"P-UIET-DPDyE—01 Procedlmlento para el Contrbl de los Documentos

P-UIET-DPDYE-02 Procedimiento para el Contro! de los Registros
MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de Calidad

P-UIET-DA-DCIDTIC'S-02 | Procedimiento Mantenimiento Preventivo de Equipos De Computos.

V.- POLITICAS _

1.- El Depto. de Centro de Informaciéon y Desarrollo de TIC's elaborard un programa semestral del
mantenimiento preventivo que asegure la conservacion de los equipos de cémputo en condiciones 6ptimas.

2 E! Depto. de Centro de Informacién y Desarrollo de TIC's aplicara el programa preventivo

53.- Se notificara de manera escrita el calendario de mantenimiento preventivo de equipos de computo, a cada
uno de los usuarios. En caso de que el usuario tenga cargas de trabajo que impidan la aplicacion del
mantenimiento, el usuario debera notificarlo un dia antes de la fecha establecida.

4.- El mantenimiento preventivo que se aplicara consistira en la limpieza de las cubiertas exteriores del equipo
(chasis) y el interior del mismo, el cual consta de monitor, CPU, teclado, mouse, impresora y demas periféricos.
También se realizard un diagnéstico a fin de verificar el buen funcionamiento del equipo, eliminando virus
informaticos en caso de que existan y la reinstalacién de software cuando sea necesario.

5.- Una vez realizado el mantenimiento, el usuario debera verificar el funcionamiento de su equipo a fin de
detectar cualqmer desperfecto. Una vez revisado el equipo por el usuario firmara un documento de conformidad
del servicio que se le brindo, cualquier averia posterior tendra que ser reportada de forma inmediata al Depto.
de Centro de Informacion y Desarrolio de TIC's.

PUESTO Jefe del Departamento Director Académico N Reclor
FECHA 06 de Abril de 2011 i, 06 de Abril de 2011 06 de Abril de 2011 06 de Abiil de 2011
NOMBRE
Y FIRMA Mtro. Hugo Martin
Lic. Rafael Lopez Arjona Cabrera Heméndez Mtro. Sergio Brito Leon ing. Pedro Pérez Luciano

F-UIET-DPDYE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1
Autoriza et
2 programa de
mantenimiento
preventivo
| p| Recibe el calendario de
3 mantenimiento.
[
Y
4 || Recibedeacusede
enterado
Ji
A &
5 Realiza el
mantenimiento
6
Se le informa al usuario el
proceso de mantenimiento
7 realizado a su equipo de
computo
8 Realiza e
procedimiento del
mantenimiento
correctivo
Firma de conformidad
9 A ¢l mantenimiento <
Verifica el
cumplimiento del
programa de /A
10 mantenimiento.
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VlI.- RESPONSABILIDADES

de Informacién y
Desarrollo de
TIC'S

Depto. de centro 1
de Informacion y Elabora el calendario de actividades del mantenimiento preventivo de
Desarrollo de los equipos de codmputo de la institucion.
TIC'S
Director Revisa el calendario y la propuesta de mantenimiento preventivo de los
Académico 2 equipos para su aprobacién y aprueba el calendario.
: 3 Recibe el memorandum con la programacion de las fechas
Usuario establecidas para que puedan planear sus actividades académicas y
administrativas.
Depto. de centro 4 Recibe de acuse de enterado por partes de las areas.
de Informacién y
Desarrollo de
TIC'S
Acude al area usuaria, que le toca el mantenimiento se la hace una
Soporte Técnico 56,7 breve entrevista del estado de equipo (algun problema que presente),
se lleva el equipo al area de mantenimiento, para realizar el
mantenimiento preventivo del equipo.
Al realizar el mantenimiento preventivo del equipo de computo se le
llegard a encontrar un falla en el hardware se le notifica al usuario y
procede al procedimiento del mantenimiento correctivo, si no fuese as{
y el equipo con tan solo el mantenimiento preventivo queda en buenas
condiciones se procede la entrega al usuario.
Se le infon'na del servicio que se le brindo al equipo de cémputo, y se
le hace algunas recomendaciones para el buen uso del mismo.
8 El diagnostica el equipo se encuentra con una falla en el hardware, se
Depto. de centro |1e informa el usuario el estado del equipo, y se inicia el proceso de
de Informacién y mantenimiento correctivo.
Desarrolio de
TIC'S
Usuario 9 Al verificar el usuario el buen funcionamiento del equipo, firma de
conformidad el servicio que se le brindo.
Depto. de centro 10 Vertifica que se lleve a cabo la realizacién del mantenimiento preventivo

de equipos, acude con los usuarios la atencién del mismo.

F-UIET-DPDyE-02

9 DE JULIO DE 2011
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‘VIi.- LISTA DE DISTRIBUCION

Contraloria Interna 02
Abogado General ' 03
Direccién de Planeacién, Desarrollo y Evaluacién. 04
Direccion Académica. 05
Direccién de Administracion y Finanzas 06
Coordinador_de Programas Académicos de Formacion Basica - 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico ~ 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercuitural 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacion ‘ 13 -
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extensién Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusién y Divulgacion 15
Jefatura de Centro de informacién y Desarrollo de TiCs . 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacién de las Lenguas 17
Jefatura de Setvicios Escolares 18
Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacién 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional ‘ : 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad ' 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIil.- ANEXOS

Calendario de Mantenimiento preventivo del centro de cémputo.
F-UIET-DA-DCIDTIC S-01 Formato de servicio de mantenimiento preventivo de equipos de computos.
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P-UIET-DA-DCIDTIC'S-02

~ 1.- OBJETIVO
Se dard mantenimiento correctivo al equipo de cOmputo antes una falla o desperfecto de los equipos de
coémputos de la institucion..

Il.- ALCANCE
Desde ia recepcién de la solicitud de mantenimiento correctivo hasta su atencién, ejecuciéon y cumplimiento.

P-UIET-DI’QyE01 Procedimiento para el Coritrol de Ios Documentos
P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyYE-01 Manual de Calidad

P-UIET-DAYF-RMSG-01 Procedimientos de adquisicidn de materiales y/o servicios

IV.- POLITICAS

1.- El personal debera cuidar los bienes asignados y sera responsable de cualquier maltrato o falla ocasionada
por mal uso.

2.- Los usuarios de los equipos de computo seran responsables de informar al 4rea de Soporte Técnico a través
del Sistema de reportes de Soporte Técnico cualquier falla en el mismo.

3.- El area de Soporte Técnico proporcionara el servicio de mantenimiento correctivo al equipo de cémputo
(software y hardware) de la institucion, mismo que debera ser solicitado por las areas mediante el Formato de
servicio de mantenimiento correctivo del equipo de computos que el érea le proporcionara.

4.- el Depto. de Centro de Informacion y Desarrollo de TIC's , sera responsable de supervisar las reparaciones
del equipo de cémputo y dar solucién a los problemas o fallas detectadas.

6.- La reparacion del equipo se realizara en el sitio de ubicacion del mismo, y en su caso el personal del Area
de Soporte Técnico determinara que el equipo sea trasladado al 4rea de Soporte técnico dependiendo de la
complejidad de la falla.

7.- Si la reparacion requiere del cambio de alguna refaccion, el drea de soporte técnico reportara al Jefe del
Depto. de Centro de Informacién y Desarrollo de TIC's que a su vez realizara la “Solicitud de Compra” al
Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.- El tiempo estimado para la reparacién del equupo sera aproximadamente de un dia, a partir de la fecha en

que se haya determinado la causa de la falla, siempre y cuando el Area de Soporte Técnico cuente con la

refaccion necesaria. En caso contrario, cuando la refaccion deba ser adquirida por el Depto. de Recursos

Materiales y Servicios Generales el periodo de tiempo se prolongara dependiendo del nlimero de dias que este
Departamento se tome para hacer la compra y entregar el material al 4rea de Soporte Técnico.

9.- En caso de que el Area de Soportlé Técnico determine que el equipo de computo necesita una reparacion
especializada con el proveedor, con los centros de servicios autorizados, o por la garantia del equipo, el Depto.
de Centro de Informacion y desarrollo de TIC's deberé elaborar los tramites correspondientes para su servicio o
hacer valida ia garantia del equipo, y el Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales dara
seguimiento al mismo hasta su conclusion.
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Mtro. Hugo Martin

Cabrera Hernéndez

Mtro. Sergio Brito Le6n

Director Académico Rector
FECHA 06 de Abril de 2011 06 de Abril de 2011 06 de Abril de 2011 06 de Abril de 2011
NOMBRE
Y FIRMA

Ing. Pedro Pérez Luciano

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Lic. Rafael Lépez Arjona

Solicitud de servicio de
mantenimiento
correctivo.

F-UIET-DPDyE-01

Revisa la soficitud y envia

a soporte técnico
Atiende la solicitud
» | del mantenimiento
correctivo
si LEl
equipo cuenta
con garantia?
v No
Realiza los tramites
correspondientes para el envi6,
para hacer validad la garantia
Envia al proveedor el equipoa
garantia
4
Se revisa y se diagnostica
Si

pieza?

v [(B)

F-UIET-DPDyE-02
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Realiza la soficitud de P < B )

9 compra de matesial >
) \A
10 Realiza la compra de la pieza
A
11 : Realiza la reparacion del
> equipo
fima el reporte de L ———————

12 atendido.

Vi.- RESPONSABILIDADES

Usuario 1 Hace entrega del formato "Servicio de Mantenimiento correctivo de
equipos de cémputos”, al area de soporte técnico para realizar el
diagnéstico del equipo.

Depto. de Centro 2 Revisa la solicitud entregada por el usuario, la cudl segun la carga de
de Informacién y trabajo se la envia al 4rea de soporte técnico para su revisién.
Desarrolio de
TIC'S
Soporte técnico 3y4 . Atiende la solicitud, revisando asi el equipo de manera superficial.

Antes de hacer cualquier reparacion el personal de soporte técnico
revisara si el equipo aun cuenta con garantia, para asi enviarselo el

proveedor.
Depto. de Centro
de Informacién y 5 Realiza los tramites correspondientes para soportar la validacion de la
Desarrollo de garantia del equipo al proveedor.
TIC'S )
Dpto. de 6 Recibe de acuse la documentacion que posteriormente envia al
*  Recursos proveedor el equipo a garantia, haciendo de su conocimiento al Depto.
Materiales y de Centro de Informacion y Desarrollo de TIC'S el status de la entrega
Servicios del mismo.
Soporte técnico 7y8 Ei équipo que no cuente con garantia se inicia con la reparacién del

mantenimiento correctivo.

Diagnosticara verificara y repara en su caso se pueda, la pieza que se
encuentra dafiada, caso contrario informara la compra de la misma.
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EEsroneanl
Depto. de Centro
de Informacién y 9 Envia la documentacion de la solicitud de compra.
Desarrollo de
TIC'S
Dpto. de
‘Recursos 10 Compra la pieza con el proveedor, posterior lo hace llegar al Depto. de
Materiales y -centro de Informacion y Desarrollo de TIC'S la pieza.
Servicios
Soporte técnico 11 Sustituye la pieza para que funcione el equipo
Usuario 12 Verifica su equipo, y firma el formato de servicio de mantenimiento
correctivo de equipos de computos

F-UIET-DPDYE-02

VIL- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.
Contraloria Interna 02
Abogado General ' 03
Direccion de Planeacion, Desarrolio y Evaluacion. 04
Direccién Académica. 05
Direccion de Administracion y Finanzas 06 -
Coordinador de Programas Académicos de Formacion Bésica 07
Coordinador de Programas Académicos de Desarrolio Rural Sustentable 08
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura . 09
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico 10
Coordinador de Programas Académicos en Comunicacion Intercultural ' 11
Jefatura de Desarrollo Académico 12
Jefatura de Departamento de Investigacién ‘ 13
Jefatura de Departamento de Vinculacién Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusion y Divulgacion ' 15
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrolio de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigacién de las Lenguas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
1 Jefatura de Informacién, Estadistica y Evaluacion 19
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estratégicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

Anexo: F-UIET-DA-DCIDTIC S-02 formato de servicio de mantenimiento comrectivo de equipos de coémputos.
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Usiversioan intercutrural. |: P-UIET-DA-DCIDTIC'S-BIB-03

DI ESTADO DE TABANC

El presente documento tiene como objetivo primordial, servir de guia para el buen funcionamiento de la
Biblioteca Comunitaria “Julieta Campos”™ asi mismo. orientar, facilitar y agilizar las funciones que en ella se
realizan, tales como: 1. El desarrollo de las colecciones, 2. La catalogacion y clasificacion 3. Procesos fisicos
4.La automatizacién de los diversos materiales que integran los acervos y 5. Préstamos y devoluciones.

.- OBJETIVO

El desarrollo de colecciones consiste en la seleccion y adquisicion de diversos materiales para la actualizacion y
crecimiento planificado de los acervos con el objetivo de complementar y actualizar la informacién existente en
cada una de las licenciaturas ofertada. :

Il.- ALCANCE
Desde la deteccion de necesidades de mformaccén en base a los planes y programas hasta la catalogacién y
calsificaciones.

lll.- INTERACCION CO TROS PROCED!MIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
% i 2y oy % , iy ey " -

P-UlET-Dlsbi/E-61 'Procedlmlento para el Control de Ios‘Documentos —

P-UIET-DPDyYE-02 Procedimiento para el Control de los Registros
MC-UIET-DPDyE-01 Manual de Calidad

P-UIET-DAYF-RMSG-01 Procedimientos de adquisicion de materiales y/o servicios
P-UIET-DA-DCIDTIC S-BIB-04 | Procedimiento Catalogacién y Proceso Fisico

IV.- POLITICAS

1. Se adquirirdn de manera individual o por 3 ejemplares: libros, revistas, folletos, documentos, mapas, videos,
discos compactos y material multimedia, para incrementar los acervos de la Biblioteca comunitaria “Julieta
Campos”, especializados en la demanda universitaria y otros niveles educativos, propuestos por docentes
de la UIET. Las formas de adquisicién seran: a) compra, b) donacién ¢) por convenio.

2. Ingresarén de manera mensual las actualizaciones realizadas de acuerdo al convenio con el INEGI.

3. El acervo también se vera acrecentado con material enviado por la CDI, publicados en diversos formatos,
debido al convenio que se tiene y seran ingresados en la sala correspondiente.

4. Ingresaran todos aquellos materiales donados que sean pertinentes en cuanto a contenido y oondlclones

. fisicas.

5. De los materiales donados a la Biblioteca, ingresardn maximo 3 ejemplares, el excedente, se donaran a

otras bibliotecas.

PUESTO Encargada de la Biblioteca DCIDTIC'S- DPDYE - Reclor
FECHA 06 de Abril de 2011 0% de Abtil de 2011 06 de Abril de 2011 06 de Abril de 2011
NOMBRE
Y FIRMA
Biol. Norma Lorely Ramos . . .
Utrilla Lic. Rafael Lépez Arjona | Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Pérez Luciano

= F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

ad

-

Concentra la lista
bibliogréfica enviada
por coordinadores de

carreras.
Analizay
selecciona el
material a adquirir
Envia solicitud del

A 4

material bibliografico

Realiza las
cotizaciones y ia
gestién de compra

Recepcidn del
material bibliogréfico

Y

Catalogacion,
clasificacion y
automatizacion
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Vi.- RESPONSABILIDADES

Depto. de Centro .
de Informacién y 1 Con apoyo de los coordinadores de carrera realiza la concentracion del
Desarrollo de material bibliografico que se adquirird en base a los planes y
TIC’'S programas académicos.
Direccion 2 Analiza y selecciona el material bibliogréafico que se realizara dando el
Académica visto bueno.
Depto. de Centro 3 Realiza la solicitud de compra anexando la relacién de la bibliografia a
de Informacién y comprar
Desarrolio de
TIC'S
Dpto. de 4 Cotiza y gestiona la compra del material bibliografico.
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
Responsable de 5 Recepcién del material bibliografico en base a la compra y la factura
la biblioteca »
6 realiza el proceso de catalogacion, clasificacion y automatizacion
Responsable de . R\
' la biblioteca

VIl.- LISTA DE DISTRIBUCION

Direccién Académica. 01
Direccién de Administracién y Finanzas 02
Coordinador de Programas Académicos de Formacién Basica 03
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Rural Sustentable 04
Coordinador de Programas Académicos de Lengua y Cultura 05
Coordinador de Programas Académicos de Desarrollo Turistico - 06
Coordinador de Prograrmas Académicos en Comunicacién Intercultural 07
Jefatura de Desarrollo Académico 08
Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales ‘ 09
Jefatura de Centro de Informacién y Desarrollo de TIC'S 10
Viil.- ANEXOS

Documento de oficios que se genere durante el proceso.

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 241

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Gralicos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse é la Av. Cobre s/n. Ciudad industrial o al
TABASCO (eléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. "
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