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Presentacion

La Universidad Tecnoldgica de Matamoros, estd comprometida con la mejora continua en sus procesos
con el objetivo de ofrecer educacidn de calidad de tal forma que satisfaga los requisitos del sector
productivo y que por consecuencia nuestros estudiantes tengan una amplia aceptacién en el mercado
laboral; es por ello que para alcanzar estandares de calidad adecuados y apegados a la normatividad
especifica, es necesario precisar los métodos, procedimientos y tramites que deberan cumplirse en las

actividades que involucren cada uno de los procesos que se desarrollan.

En el presente manual de procedimientos se identifican los procesos prioritarios tanto administrativos
como sustantivos los cuales incluyen las actividades para actuar con mayor certeza en la ejecucién y
supervision de los procesos para que se cumplan de acuerdo con las funciones correspondientes de la

Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

El objetivo de este es servir de instrumento de apoyo al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que se realizan en la Universidad Tecnolégica de Matamoros, estableciendo
procedimientos de trabajo que permitan optimizar los tiempos de ejecucidén en el desarrollo de las

actividades que realizan quienes intervienen en cada una de las partes interesadas de los procesos.

Mtra. Diana Rossa Masso Quintana
Rectora
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Marco Juridico — Administrativo

e Ley General de Educacion.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e Reglamento Académico.

e Reglamento Administrativo

e Decreto de Creacién de la Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

e Estatuto Organico.

e Lineamientos de vinculacién.

e Manual de Procedimientos de la Universidad Tecnoldgica de Matamoros.
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Listado de procedimientos

\ Nombre y Firma

Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento
|

Elaboro Aprobo

- Admision de estudiantes UTM/DEA/DSE/01
‘ Maria de Jésus Lara José Juan
\ { Martinez Villanueva Sierra
i ‘ //"/‘
e TN DEADG A DL |
- requerimientos académicos _ M R
| : Vania Alejandra - José Juan

' Bafiuelos Castorena = Villanueva Sierra

UTM/DEA/IDD/01 ' p ,\’//’,_,

/ ~_
Dhelma Flores

Evaluaciones académicas
( ,.

Jose Juan
Villanueva Sierra .

/

Elizabeth Martinez | Jos,é"Antonio
Casas | Castafieda Pastor

Seguimiento de egresados UTM/VIN/DVE/O1 é ’/ﬂ(é # /)écjm /

Gladys Arely Medina  Tofads Gilberto
1 - Cantd Gonzdlez

Ordaz

i
|

Clases extracurriculares,

ACD/01
representativos y clubs UTM/DEU/ACD/!
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Admision de estudiantes Lo Fecha de
Clave del Procedimiento: ..
E079 Educacidén Superior Elaboracion:
UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Departamento de

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Servicios Escolares

Direccién de Enlace

Aprueba: Junio 2025 0

Académico

Establecer la metodologia para la inscripcidon de nuevo ingreso de acuerdo

Objetivo: . . . .
con la normatividad de la Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

Desde: Que establece fechas de preinscripcion.
Hasta: Que inscribe al estudiante en el grupo y programa educativo

correspondiente en el SlI.

Areas de aplicacion

Rectoria

Direccion de Enlace Académico

Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Informatica

Departamento de Comunicacién e Imagen Digital

Aspirante

Politicas o normas de operacion

o El aspirante debera aceptar el Reglamento académico y seguir los requisitos de inscripcion
establecidos en el mismo.

o El Departamento de Servicios Escolares para salvaguardar la informacion del estudiante
debe apegarse a la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados.

o El Departamento de Servicios Escolares debe seguir la Ley General de Educacién para la
validacién de la oferta educativa, asi como para la validacion de los mapas curriculares

vigentes.



‘-'Tamaulipas % ”' Bis

Terminologia
Aspirante: Persona que se caracteriza por los conocimientos, habilidades y aptitudes minimos

basicos para cursar una carrera universitaria, que debié adquirir en el nivel medio superior.
CURP: Clave Unica de registro poblacional.

DEA: Direccién de Enlace Académico.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.

Sistema Integral de Informacion (Sll): Sistema de gestidon escolar, software interno de la
Universidad Tecnoldgica de Matamoros para el control escolar del estudiante.

UTM: Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

10
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. . . Fecha de
Admisién de estudiantes Clave del Procedimiento:

E079 Educacidén Superior Elaboracion:
UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Descripcidn narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia
Inicio

Reunidn realizada

Establece fechas de  Rectoria / Direccion de
1 preferentemente en
preinscripciones. Enlace Académico
enero
Comunica al Departamento de
Direccidén de Enlace A través de formato
2 Servicios Escolares fechas de
Académico libre
preinscripcion.
Recibe fechas de preinscripcion y
solicita al Departamento de Departamento de A través de formato
3
Informdtica habilite mddulo de Servicios Escolares libre
admisién en el SlI.
Recibe solicitud, habilita médulo de .
L o Departamento de Pagina web de la
4 admision en Sl y notifica al
Departamento de Servicios Informatica Universidad
Escolares.
Informa fechas y requisitos de
preinscripcion al Departamento de
Departamento de A través de formato
5 Comunicacién para establecer
Servicios Escolares libre
medios y tiempos de difusién vy
preparar material de promocién.
Recibe fechas y requisitos y elabora
Departamento de
material de promociéon para Banner
6 Comunicacién e Imagen
difundir en medios de Video

Digital
comunicacion.
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Admision de estudiantes

E079 Educacién Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Descripcidn narrativa

Numero

Actividad
Difunde en medios de

comunicacidon fechas y requisitos
de preinscripcion para que el
aspirante acceda al SIl para
preinscripcion.

Ingresa a la pagina web
institucional para consultar

requisitos e Iniciar preinscripcién.

Realiza tramite del pago de cuota

de ingreso en medios establecidos.

Llena formulario de preinscripcién
en linea en el SIl con sus datos

personales.

Adjunta en archivo .pdf
documentos solicitados en el Sli;
descarga reglamento académico vy
aviso de privacidad, acepta
condiciones de estos; para revisién
de requisitos del Departamento de

Servicios Escolares.

Comunicacién e Imagen

Responsable

Departamento de

Digital

Aspirante

Aspirante

Aspirante

Aspirante

Referencia

Medios de difusion

digitales y/o impresos

Pagina web

institucional

Sitio web de Finanzas
de Gobierno del

Estado de Tamaulipas

Pagina web

institucional

CURP, acta de
nacimiento,
comprobante pago,
constancia estudios o
certificado de
bachillerato,
identificacion con

fotografia
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Admision de estudiantes

E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/DSE/01

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

Descripcidn narrativa

Actividad
Revisa informacién que adjunté el

aspirante en el Sll.

¢Esta correcta?

13.1 Si, pasa a actividad 14.

13.2 No, elimina documento y envia
correo electrénico al aspirante para
gue modifique. Pasa a actividad 11.
Comunica al aspirante a través de
correo electrénico y redes sociales
fecha del examen de admision.
Presenta examen de admision en la
fecha establecida para que el
Departamento de Servicios
Escolares descargue resultados.
Descarga resultados del examen de
admisién

Agrega resultado del examen de
admisidn al perfil del aspirante en el
SII.

Comunica a Rectoria resultados del
examen para determinar

puntuacion minima.

Responsable
Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de

Servicios Escolares
Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Referencia
Documentos correctos

y legibles

Documentos correctos

y legibles

Correo electroénico,
pagina web y redes

sociales

De forma presencial o

a distancia

Resultados de examen

Resultados de examen

A través de correo

electrdnico
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Admision de estudiantes

E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/DSE/01

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

19

20

21

22

23

24

25

Descripcidn narrativa

Actividad
Establece puntuacidn minima para

determinaringreso a la Universidad

Tecnolégica de Matamoros.

Elabora oficio con puntuacién

minima.

Envia oficio con puntuaciéon minima
al Departamento de Servicios
Escolares.

Recibe oficio y revisa resultados
para determinar si el aspirante
obtuvo puntuacién requerida.
¢Obtuvo puntuacion requerida?
23.1Si, pasa a actividad 26

23.2 No, pasa a actividad 24
Comunica al aspirante que debera
realizar curso propedéutico en los
tiempos asignados para ser
aceptado.

Realiza curso propedéutico en

tiempo y forma asignado.

Responsable

Rectoria

Rectoria

Rectoria

Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Aspirante

Referencia
Puntuacién minima

examen de admision
paraingreso ala UT
Oficio que establece
puntuacion minima de
ingreso
Oficio que establece
puntuacion minima de
ingreso
Oficio que establece
puntuaciéon minima de

ingreso

Anadlisis de resultados

A través de correo

electrénico

Curso propedéutico
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Admision de estudiantes

E079 Educacién Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/DSE/01

Descripcidn narrativa

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

26

27

28

29

Actividad
Comunica al aspirante que ha sido

aceptado y puede continuar con
proceso de inscripcién, debe subir

informacién requerida en SlI.

Carga en Sl en formato .pdf

documentos solicitados por
Departamento de Servicios
Escolares

Revisa informacion que adjunto el

aspirante en el Sll.

¢Esta correcta?

29.1 Si, continua actividad 30.

29.2 No, elimina archivo y solicita al
estudiante que modifique

informacidn, pasa a actividad 27.

Responsable

Departamento de

Servicios Escolares

Aspirante

Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Referencia

A través de correo

electrénico

Aviso de privacidad,
carta compromiso,
comprobante de pago,
formato de registro al
IMSS, certificado de
bachillerato o
constancia de estudios

con promedio

Requisitos de

inscripcion

Documentos correctos

y legibles
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Admision de estudiantes
E079 Educacién Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Numero

30

31

Descripcidn narrativa

Actividad

Forma grupos en el Sll para cada

programa educativo.

Inscribe al estudiante en el grupo y
programa educativo
correspondiente en el SII.

Fin

Responsable

Departamento de

Servicios Escolares

Departamento de

Servicios Escolares

Referencia
Considera la capacidad

de estudiantes,
resultados de examen
de admisidn, nivel de

inglés y turno.

Grupos formados en el

SII.
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s . Clave: Fecha de Elaboracion:
Admision de estudiantes

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia
( Inicio )
\/
Rectoria/Direccién de Establece fechas de preinscripciones Reunién realizada
P preferentemente en enero
Enlace Académico
Direccidn de.EnIace Comunica al Departamento de Servicios Escolares fechas de A través de formato libre
Académico preinscripciones
Departamento de Recibe fechas y solicita al Departamento de Informatica habilite A través de formato libre
Servicios Escolares mddulo de admisién en Sli
Departamento de Recibe solicitud, habilita médulo de admisién en Sll y notifica al P4gina web de la Universidad
Informatica Departamento de Servicios Escolares
A4
Departamento de Informa fechas y requisitos de preinscripcién al Departamento A través de formato libre
Servicios Escolares de Comunicacidn para que prepare material de promocion.
Departamento de Recibe fechas y requisitos y e!abqr,a material de promocidn Banner, video
Comunicacion para difusion i
j —
Difunde en medios de comunicacién fechas y requisitos de Medios de difusién digitales y/o
preinscripcién impresos
A4
Aspirante Consulta requisitos en pagina web e Inicia preinscripcion. Pagina web institucional
1

17
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UNIVERSITIES
L. . Clave: Fecha de Elaboracion:
Admision de estudiantes
E079 Educacion Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia
Aspirante

Realiza pago de cuota de ingreso en medios establecidos.

Llena formulario de preinscripcion en linea en el Sl|

Sitio web Finanzas Gobierno
del Estado de Tamaulipas

Pagina web institucional

]
: -
v

Adjunta en archivo .pdf documentos solicitados en Sl

CURP, acta de nacimiento, comprobante
pago, constancia estudios o certificado de
bachillerato, identificacién con fotografia
Departamento de Revisa informacion que adjunto el aspirante en SII. Documentos correctos y legibles
Servicios Escolares Lel

¢Estd
correcta?

NO Elimina documento y envia
»| correo electronico al aspirante
para que modifique.

S

Comunica al aspirante fecha de examen de admision.

l

Presenta examen de admision en la fecha establecida.

Correo electrénico pagina web y
redes sociales

Aspirante

De forma presencial o a distancia

—

18
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L. . Clave: Fecha de Elaboracion:
Admision de estudiantes

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Responsable Actividad ‘ Referencia

Departamento de Descarga resultados del examen de admisién Resultados de examen
Servicios Escolares

l

Agrega resultado del examen de admision al perfil del aspirante
en el SII.

l

Comunica a Rectoria resultados del examen para determinar
puntuacién minima.

l

. Establece puntuacién minima para ingreso a la Universidad Puntuacién minima de examen de
Rectoria L. dmisi ) la UT
Tecnoldgica de Matamoros. admision para ingreso a la

l

Elabora oficio con puntuacién minima.

Resultados de examen

A través de correo electrénico

Oficio que establece puntuacién

L—/_l minima de ingreso

Envia oficio con puntuacidon minima al Departamento de Oficio que establece puntuacién
Servicios Escolares. minima de ingreso

Departamento de Recibe oficio y revisa resultados para determinar si el aspirante Oficio que establece puntuacién
Servicios Escolares obtuvo puntuacion requerida. minima de ingreso

19
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s . Clave: Fecha de Elaboracion:
Admision de estudiantes

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Responsable Actividad ‘ Referencia

¢Obtuvo
puntuacion
reauerida?

Sl

Departamento de
Servicios Escolares

. . . . s A través de correo electrénico
Comunica al aspirante que debera realizar curso propedéutico

en los tiempos asignados para ser aceptado.

A4

Aspirante Realiza curso propedéutico en tiempo y forma asignado Curso propedéutico
—
v
Comunica al aspirante que ha sido aceptado para continuar con
Departamento de P q R . P L, P A través de correo electrénico
Servicios Escolares proceso de inscripcion

y Aviso de privacidad, carta compromiso,

Aspirante Carga en Sll en formato .pdf documentos solicitados por comprobante de pago, formato de

Departamento de Servicios Escolares registro al IMSS, certificado de
bachillerato o constancia de estudios

l con promedio

Departamento de Revisa informacién que adjunté el aspirante en el SII. Documentos correctos y legibles

Servicios Escolares

P

Elimina documento y envia
correo electronico al aspirante
para que modifique.

!

)

JEstd
correcta?

20
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i . Clave: Fecha de Elaboracion:
Admision de estudiantes

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia
Departamento de Forma grupos en el Sl para cada programa educativo. rgsai;dde;?:::;ce':addeifﬁ:f:m;
Servicios Escolares inglés y turno
Inscribe al estudiante en grupo y programa educativo Grupos formados en SlI
correspondiente en SII.

Fin

21
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Admision de estudiantes Clave:
E079 Educacion Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Elaboracion:

UTM/DEA/DSE/01

Indicadores de Gestion

Junio 2025

Nombre del Indicador

Método de Calculo

Estudiantes con  examen
diagndstico de acuerdo con
requisitos establecidos.

de
los

Estudiantes de nuevo ingreso
que realizaron examen de diagndstico

Total de estudiantes de nuevo ingreso

x100

22
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Admision de estudiantes
E079 Educacion Superior

Fecha de
Elaboracion:
Junio 2025

Clave:

UTM/DEA/DSE/01

Administracidn de Riesgos

s, Unidad )
Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
) . administrativa . .. . . epe ez
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Aceptar al aspirante
con estatus
condicionado
administrativamente
por DSE para iniciar
sus estudios. Los
aspirantes  firman
Los aspirantes | una carta
. Departamento
no cuenten con | compromiso . 15 de 30de carta
. . de Servicios . .
documentacion | proporcionada por febrero Septiembre compromiso.
Escolares
completa DSE en donde
especifica el
compromiso por
parte del aspirante
que entregara el
requisito
(documento) de
admisién faltante.
Oficio de
Autorizar mediante autorizacion de
Los aspirantes | oficio al Dpto. de admision y
no cuenten con | Servicios Escolares la | Departamento 15 de Evidencia de
el promedio | autorizacién de de Servicios 30 de Agosto historial
L . febrero L
solicitado porla | admision del Escolares académico del
Universidad aspirante con alumno del
calificacion de 6.9. primer
cuatrimestre.

23
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DNIVERSITIES

Fecha de

Admision de estudiantes Clave:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Auditoria Interna | Asegurar la implementacion y Anual Detectar areas de
ISO 9001:2015 mejora del procedimiento. oportunidad.

24
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DNIVERSITIES

. e . Fecha de
Admision de estudiantes Clave: .
q . . Elaboracion:
E079 Educacion Superior UTM/DEA/DSE/01 Junio 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Junio 2025

25
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. . . L, . L. Fecha de
Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento: D
079 Ed i6n S . Elaboracién:
E079 Educacion Superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Departamento de

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Gestion Académica

Direccién de Enlace

Aprueba: L. Junio 2025 0
Académico

Cubrir las necesidades académicas tanto de personal como de
Objetivo: infraestructura que se presenten al inicio de cada cuatrimestre, de acuerdo

con la demanda presentada.

Desde: Que recibe de Servicios Escolares la cantidad de grupos y alumnos
gue iniciara el siguiente cuatrimestre
Hasta: Que entrega horario validado por Direccién de Enlace Académico a

profesores.

Areas de aplicacion

Rectoria

Direccién de Enlace Académico
Departamento de Gestion Académica

Departamento de Servicios Administrativos

Politicas o normas de operacion
e El Departamento de Gestidn Académica deberd apegarse a los mapas curriculares vigentes

para programar las asignaturas correspondientes a los cuatrimestres a ofertar de acuerdo con
cada programa educativo.

o Los Profesores deberan apegarse al reglamento administrativo para el desarrollar sus
funciones sustantivas de docencia, investigacion, vinculacién y actividades orientadas a
extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura en los términos de las disposiciones

que al respecto se expidan y de los planes y programas académicos que se aprueben.

26
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Terminologia
Carga académica: Numero de horas de clase frente a grupo asignadas a un profesor, ya sea

profesor de asignatura o de tiempo completo.

DEA: Direccién de Enlace Académico.

DGA: Departamento de Servicios Escolares.

DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Formato de horas clase de profesor: Documento que contiene el concentrado de horas clase
por profesor.

Formato de requerimientos académicos: Documento que contiene las horas totales por
semana, por asignatura y por carrera lo que es el equivalente a la carga académica necesaria
para cubrir los requerimientos del cuatrimestre.

Horario de clase por grupo. Concentrado semanal que contiene los dias y horas clase,
asignaturas, profesores y aulas de todos los grupos.

Horario de grupo: Horario semanal con dias, horas de clase, asignaturas, profesores y aulas
de cada grupo.

Horario de profesor: Horario semanal personalizado del profesor con dias, horas de clase,
asignaturas, grupos, aulas, y carga académica.

Mapa curricular: Plan de estudios de un programa educativo desglosando las cargas
académicas.

PE: Programa Educativo.

SAD-P-01: Procedimiento para reclutamiento y seleccion del personal académico vy
administrativo.

Sistema Integral de Informacion (Sll): Sistema de gestién escolar, software interno de la
Universidad Tecnoldgica de Matamoros para el control escolar del estudiante.

Solicitud de requerimiento de personal: Formato de solicitud de personal con los requisitos
necesarios para que el departamento de servicios administrativos realice las gestiones
necesarias para el reclutamiento de personal.

UTM: Universidad Tecnolégica de Matamoros.
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. . L. .. Fecha de
Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento: N
E075 Ed . ] Elaboracion:
079 Educacion Superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Descripcion narrativa

Numero Actividad Responsable Referencia
Inicio
Recibe de Servicios escolares la Preferentemente 2
Departamento de
1 cantidad de grupos y alumnos que meses antes de iniciar
Gestion Académica
iniciara el siguiente cuatrimestre. el cuatrimestre
Mapas curriculares
Consulta en mapa curricular
Departamento de vigentes
2 asignaturas a impartir de cada
Gestidn Académica proporcionados por la
programa educativo
DGUTyP
Elabora formato de requerimientos De acuerdo con Mapa
Departamento de
3 académicos con asignaturas a curricular vigente de
Gestidn Académica
impartir y profesores por grupo. cada PE
Determina suficiencia de personal Formato de
Departamento de
4 académico para cubrir requerimientos
Gestidn Académica
requerimientos del cuatrimestre. académicos
éRequiere personal? Formato de
Departamento de
5 5.1 Si: Pasa actividad 6. requerimientos
Gestidn Académica
5.2 No: Pasa a actividad 11. académicos
Elabora y envia solicitud de
Solicitud de
requerimiento de personal al Departamento de
6 requerimiento de
Departamento de Servicios Gestidn Académica

personal académico
Administrativos
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Cubrir requerimientos académicos

E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/DGA/01

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

7

Descripcion narrativa

Actividad
Recibe solicitud de requerimiento
de personal
Elabora convocatoria de

requerimiento de personal en
medios de comunicacion

Publica convocatoria de
requerimiento personal en medios
de comunicacién

Realiza proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de acuerdo
con el procedimiento SAD-P-01y
comunica al Departamento de
Gestidon Académica que el personal
ha sido contratado.

Elabora formato de horas clase por
profesor para aprobacién de
Rectoria

Envia formato a Rectoria para
revision.

Recibe y revisa formato de horas

clase por profesor para aprobacion

Responsable
Departamento de

Servicios Administrativos
Departamento de

Servicios Administrativos

Departamento de

Servicios Administrativos

Departamento de

Servicios Administrativos

Departamento de

Gestion Académica

Departamento de

Gestidon Académica

Rectoria

29

Referencia
Requerimiento de

personal académico

Convocatoria personal

académico

Convocatoria personal

académico

Procedimiento para
reclutamiento y
seleccion de personal
académicoy

administrativo

Formato de horas clase

por profesor

Formato de horas clase
por profesor
Formato de horas clase

por profesor
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Cubrir requerimientos académicos

E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/DGA/01

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

Descripcion narrativa

Actividad

Responsable

Referencia

14

15

16

17

18

19

20

éSe aprueba?

14.1 Si, pasa actividad 15

14.2 No, solicita modificacion, pasa
actividad 12.

Valida documento y entrega al

Departamento de Gestidn
Académica.
Recibe documento vy elabora

horario de profesor, horario de
grupo y horario de clase por grupo.
Imprime horario de profesores y
envia para revisién y validacién de

la Direcciéon de Enlace Académico

Recibe y revisa horarios

¢Carga horaria correcta?
19.1 Si, pasa actividad 20.
19.2 No, devuelve horario para

modificacidn y pasa actividad 16.

Valida horarios de profesores

30

Rectoria

Rectoria

Departamento de

Gestion Académica

Departamento de

Gestion Académica

Direccion de Enlace

Académico

Direccidon de Enlace

Académico

Direcciéon de Enlace

Académico

Formato de horas clase

por profesor

Formato de horas clase

por profesor validado

Para cada profesor y
cada grupo de todos

los PE

Horarios de profesor

Horarios de profesor

Horarios de profesor

Horarios de profesor
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DNIVERSITIES

. . . L. e Fecha de
Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento: N
E075 Ed i6n S . Elaboracidn:
ucacion superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025
Descripcién narrativa
Numero Actividad Responsable Referencia

Entrega horario validado por
Departamento de
21 Direccién de Enlace Académico a Horarios de profesor
Gestidn Académica
profesores

Fin
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. - .. Clave: Fecha de Elaboracion:
Cubrir requerimientos académicos

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia
( Inicio )
v
Departamento de Recibe cantidad de grupos y alumnos que iniciard el siguiente Preferentemente 2 meses
Gestidon Académica cuatrimestre antes de iniciar cuatrimestre

v
Consulta en mapa curricular asignaturas a impartir de cada
programa educativo

l

Elabora formato de requerimientos académicos con asignaturas| De acuerdo con mapa curricular

Mapas curriculares vigentes

a impartir y profesores por grupo. . vigente de cada PE
—
v
Determina suficiencia de personal académico para cubrir Formato de requerimientos
requerimientos del cuatrimestre. académicos

¢Requiere
personal?

Elabora y envia solicitud de requerimiento de personal al Solicitud de requerimiento de
Departamento de Servicios Administrativos personal académico

I —

Departamento de Recibe solicitud de requerimiento de personal Solicitud de requerimiento de
Servicios personal académico
Administrativos

'

Elabora convocatoria de requerimiento de personal en medios Convocatoria personal
de comunicacién _] académico
1
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Cubrir requerimientos académicos

Clave:

E079 Educacion Superior UTM/DEA/DGA/01

Responsable

Departamento de
Servicios
Administrativos

Departamento de
Gestion Académica

Rectoria

Actividad

1

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

‘ Referencia

Publica convocatoria de requerimiento personal en medios de
comunicacion

Convocatoria personal
académico

l

Realiza proceso de reclutamiento y seleccién de acuerdo con
procedimiento SAD-P-01 y comunica al Departamento de
Gestion Académica que el personal se ha contratado.

Procedimiento para reclutamiento y
seleccién de personal académico y
administrativo

@_,

Elabora formato de horas clase por profesor para aprobacién
de Rectoria

Formato de horas clase por
L profesor

A 4

—

Envia formato a Rectoria para revision.

Formato de horas clase
por profesor

A

Recibe y revisa formato para aprobacion.

Formato de horas clase
por profesor

l

Solicita modificacién
de documento

!

'] (@)

éSe aprueba?

Valida documento y entrega al Departamento de Gestion
Académica.

Formato de horas clase por
profesor validado
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Clave: Fecha de Elaboracion:

Cubrir requerimientos académicos
E079 Educacion Superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Responsable Actividad ‘ Referencia

Departamento de Recibe documento y elabora horario de profesor, horario de Para Cadz PFOZESOIF y cada grupo
.. . e todos los PE
Gestidn Académica

grupo y horario de clase por grupo. -

—

Imprime horario de profesores y envia para revision
P P y P y Horarios de profesor

validacion de la Direccion de Enlace Académico

l

Direccion de Enlace

bt Recibe y revisa horarios Horarios de profesor
Académico
¢Carga Solicita modificacién
horaria
de documento
correcta?? T
Valida horarios de profesores Horarios de profesor
Departamento de Entrega horario validado a profesores Horarios de profesor
Gestidn Académica
\4
Fin
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DNIVERSITIES

. .. L. e Fecha de
Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento: .
E079 Ed i6n S . Elaboracidn:
ucacion superior UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Capacidad Instalada de aulas de .
Total de grupos conformados de la oferta educativa
acuerdo con los grupos de cada . - x100
. Total de aulas disponibles
programa educativo
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Cubrir requerimientos académicos
E079 Educacidén Superior

Factor de
Riesgo

Descripcion de la
accion de control

Clave del Procedimiento:

f‘é;

UTM/DEA/DGA/01

Administraciéon de Riesgos

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de
inicio

Fecha de
término

DNIVERSITIES

Fecha de
Elaboracion:
Junio 2025

Medios de
Verificacion

Realizar dos meses
antes de iniciar

Tener cada cuatrimestre .
. ., Departamento de Requerimientos
asignaturas la elaboracion de ., 30 de L.
. . Gestion 03 de enero . académicos
sin  profesor | los requerimientos, . septiembre .
. . Académica cuatrimestrales.
designado revisiéon de
personal suficiente
para cubrirlos.
Revisar antes de
iniciar cada
cuatrimestre las
condiciones de los Proyeccion de la
No contar con . L s
. espacios de aulas, distribucion de
aulas/espacios .
. laboratorios y | Departamento de grupos en el uso
suficientes ., 30 de
talleres, de manera | Gestidn 03 de enero . de aulas,
para la , o septiembre .
o, que estén en | Académica laboratorios y
distribucion .
condiciones de ser talleres.
de los grupos .
utilizados para
cubrir los
requerimientos
detectados.
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DNIVERSITIES

Fecha de

Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Auditoria Interna | Asegurar la implementacion y Anual Detectar areas de
ISO 9001:2015 mejora del procedimiento. oportunidad.
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DNIVERSITIES

Fecha de

Cubrir requerimientos académicos Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/DEA/DGA/01 Junio 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Junio 2025
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Fecha de
Elaboracion:
UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Departamento de

Investigacion,

Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Desarrollo Docente y

Posgrado

Direccion de Enlace

Aprueba: L. Junio 2025 0
Académico

Establecer la metodologia para la integracién de la evaluacién académica de

Objetivo:
. los estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

Desde: Que revisa programacion de actividades académicas para conocer las
fechas de integracién de evaluaciones académicas.

Hasta: Que cierra acta de calificacion final en el SlI.

Areas de aplicacion

Coordinador de carrera (IDD)

Profesor (IDD)

Estudiante

Politicas o normas de operacién
e Los Profesores deberdn apegarse al reglamento académico para el desarrollo de sus funciones

académicas con los estudiantes.

Terminologia
e Criterios de Evaluacién: Parametros que evidencian el logro del resultado de aprendizaje. Los
criterios se refieren a conocimientos tedricos, actitudinales y procedimentales.
e DEA: Direccion de Enlace Académico.

e Evaluacion Académica: Es un proceso continuo, reflexivo y permanente de recopilacion de
evidencias que permiten verificar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje
establecidos en los programas de estudio. Se utilizan para realizar una comparacidn entre ellas
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y lo establecido en los resultados de aprendizaje, con el propdsito de emitir un juicio sobre el
desempefiio de un estudiante.

Evaluacién de regularizacion: Mecanismo de evaluacién aplicado al final del cuatrimestre para
los estudiantes que no lograron acreditar una asignatura, pero que tienen hasta tres materias
reprobadas. Su objetivo es brindar una oportunidad de acreditacién mediante un instrumento
de evaluacion especifico, autorizado por el coordinador de carrera y registrado en el sistema
académico.

Evaluaciéon remedial: Proceso de evaluacién adicional dirigido a los estudiantes que
obtuvieron una calificacion menor a 8.0 en una actividad o instrumento de evaluacién. Su
propédsito es permitir que el estudiante demuestre su competencia en las areas donde tuvo
deficiencias, siguiendo los mismos criterios de evaluacién previamente establecidos.
Evidencias: Elementos tangibles para integrar, susceptibles de ser evaluados y comparados
con los criterios de evaluacién propuestos. Pueden ser un producto o el registro de un
desempefio, por ejemplo, un ensayo, un prototipo, un programa informatico, un reporte de
solucién de un caso, un informe de proyecto, un organizador grafico, un informe financiero,
un plan de negocios, un manual, un registro de mantenimiento, un mapa mental, las
respuestas de un cuestionario, un video, un diagrama, un portafolios de ejercicios, una
bitdcora, un reportaje, entre otros.

IDD: Departamento de Investigacion, Desarrollo Docente y Posgrado; Departamento al cual
pertenecen los profesores y coordinadores de carrera que desarrollan el procedimiento de
evaluaciones académicas.

Instrumentos de Evaluacion: Herramientas donde se especifican los reactivos o indicadores
gue se establecen en los criterios de evaluacidn y con los cuales se valora si la evidencia de
aprendizaje muestra que ya has alcanzado el resultado de aprendizaje esperado o la parte de
éste que corresponde a cada evidencia. Los instrumentos pueden ser rubricas, listas de cotejo,
guias de observacién, escala estimativa, cuestionarios de preguntas abiertas y pruebas
objetivas.

Programacion de actividades académicas: Es una calendarizacion de actividades académicas
distribuidas acordé al calendario institucional, definiendo plazos de evaluaciones, reporte de
tutorias y periodos vacacionales

Registro de Planeacion y Evaluacion (RPE): Documento digital en el que el profesor planifica
y organiza la evaluacién académica de sus estudiantes. Incluye los criterios de evaluacién,
ponderaciones y el calendario de aplicacién de instrumentos de evaluacién a lo largo del
cuatrimestre. Ademas, registra las calificaciones obtenidas en la entrega de evidencias e
instrumentos de evaluacion.

SDA: Subdireccién Académica

Sistema Integral de Informacion (Sll): Sistema de gestién escolar, software interno de la
Universidad Tecnoldgica de Matamoros para el control escolar del estudiante.
UTM: Universidad Tecnolégica de Matamoros.
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Fecha de

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento:

E079 Educacion Superior UTM/DEA/IDD/02

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

Descripcion narrativa

Actividad Responsable

Referencia

Inicio
Revisa programacion de actividades
académicas para conocer fechas de
Profesor
integracion de evaluacién
académica.
Elabora instrumento de evaluacion
Profesor
de la asignatura.
Presenta instrumento de
evaluacion junto RPE a
Profesor
coordinador de carrera para su
autorizacion.
Recibe instrumento de evaluacion
y verifica que cumpla con los Coordinador de carrera
temas programados en RPE.
éCumple?
5.1. Si. Pasa a actividad 6.
5.2. No. Comunica a profesor Coordinador de carrera

mediante correo electrdnico para

modificacion. Pasa a actividad 2.

Valida instrumento de evaluacion. Coordinador de carrera

41

Documento con la
programacion
académica del

cuatrimestre en curso
Ordinario y remedial
de los 3 parciales y de

regularizacioén.

Puede ser de forma
fisica o digital a través

de correo electronico

Criterios de evaluacion
y temas programados

en RPE

Criterios de evaluacion
y temas programados

en RPE

Con firma digital o

autografa.
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. .. e Fecha de

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento: N
079 Ed 'S . Elaboracién:
E079 Educacion Superior UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

Descripcion narrativa

Nuamero Actividad Responsable Referencia
Devuelve al profesor instrumento De forma fisica o
7 de evaluacién validado para Coordinador de carrera digital a través de
aplicacién a estudiantes. correo electrdénico

Instrumento de
8 Recibe instrumento de evaluacion. Profesor
evaluacion validado

Se fotocopia
Prepara instrumento de evaluacién
9 Profesor documento en caso de
para aplicacién a estudiantes.
aplicarse en fisico.

Notifica al estudiante fecha de
Durante la clase, dias

10 aplicacion del instrumento de Profesor
antes de la evaluacion
evaluacion.
11 Realiza instrumento de evaluacién Estudiante Presencial o en linea.
Entrega instrumento de evaluacion La entrega puede ser
12 Estudiante
al profesor para que lo califique. fisica o digital
Recibe y califica instrumento de De forma fisica o
13 Profesor
evaluacion. digital

Entrega instrumento de evaluacion
La entrega puede ser
14 calificado al estudiante y lo Profesor
fisica o digital
retroalimenta.

Evalta al estudiante con base a Tareas, actividades en

evidencias obtenidas y criterios clase, proyectos,
15 Profesor

establecidos en RPE para practicas,

determinar acreditacién. investigaciones, etc.
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Evaluaciones académicas

E079 Educacién Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEA/IDD/02

Descripcidn narrativa

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

20

21

Actividad
éAcredito evaluacion?

16.1 Si. Pasa actividad 17

16.2 No. Pasa actividad 2 para
evaluaciéon remedial.

Captura calificacion ordinaria y/o
calificaciéon remedial en SlI.
Revisa calificacidn final de cada
estudiante para determinar si
aprobé asignatura.

éAprob6 asignatura?

19.1 Si, pasa a actividad 20.

19.2. No, Pasa actividad 2 para
evaluacidn de regularizacién.
Captura calificacién de
regularizaciéon en SlI.

Cierra acta de calificacion final en
el SII.

Fin

43

Responsable

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Referencia

La calificacion minima

aprobatoria es 8.0

Sistema Integral de

Informacidn

Evaluacidn Final

La calificacion minima

aprobatoria es 8.0

Evaluacion de
regularizacion
Acta de calificacion

Final
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. oo Clave: Fecha de Elaboracion:
Evaluaciones académicas

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia
( Inicio )
\4
Profesor Revisa programacion de actividades para conocer fechas de Programacion académica del
integracion de evaluacién académica. [% cuatrimestre en curso
@
Elabora instrumento de evaluacion de la asignatura. Ordinario y remedial de los 3
_] parciales; regularizaciéon
A

Presenta instrumento de evaluacidn junto RPE a coordinador de|  Puede ser de forma fisica o digital
a través de correo electrénico

carrera para su autorizacion.

Coordinador de Carrera | Recibe instrumento de evaluacidn y verifica que cumpla con los Criterios de evaluacion y temas
temas programados en RPE. programados en RPE

NO PY .. .7
Solicita modificacidn
Sl
Valida instrumento de evaluacién Con firma digital o autografa.
Devuelve al profesor instrumento de evaluacién validado. De forma fisica o digital a través
de correo electrdénico
Profesor Recibe instrumento de evaluacién Instrumento de evaluacion
validado

44



‘ Tamaulipas 47 BiS
. oo Clave: Fecha de Elaboracion:
Evaluaciones académicas

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025
Responsable Actividad Referencia
Profesor Prepara instrumento de evaluacion para aplicacién a Se fotocopia documento en
estudiantes. caso de aplicarse en fisico
Notifica al estudiante fecha de aplicacion del instrumento de Durante la clase, dias antes
evaluacion. de la evaluacién
v
Estudiante Realiza instrumento de evaluacion. Presencial o en linea
—]
v
Entrega instrumento de evaluacién al profesor para que lo La entrega puede ser fisica
revise o digital
Profesor Recibe y revisa instrumento de evaluacion De forma fisica o digital
\4
Entrega instrumento de evaluacion revisado al estudiante y lo La entrega puede ser fisica
retroalimenta. o digital
Evalla al estudiante con base a evidencias obtenidas y criterios Tareas, actividades en clase,

proyectos, practicas,
investigaciones, etc.

: La calificacion minima

aprobatoria es 8.0

establecidos en RPE para ver si acredita la evaluacion.

¢Acreditd
evaluacién?

45



DNIVERSITIES

-~ .
‘ Tamaulipas ”" | st

. oo Clave: Fecha de Elaboracion:
Evaluaciones académicas

E079 Educacidn Superior UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025
Responsable Actividad Referencia
Profesor Captura calificacion ordinaria y/o calificacion remedial en SlI. Sistema Integral de

Informacion

A4

Revisa calificacidn final de cada estudiante para determinar si

Evaluacién Final

aprobé asignatura. [[?ll
NO .
¢Aprobod La calificacién minima
asignatura? aprobatoria es 8.0
Sl 1
Captura calificacién de regularizacion en SlI. De forma fisica o digital
Cierra acta de calificacion final en el SlI. La entrega puede ser fisica
o digital

Fin
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DNIVERSITIES

. L. .. Fecha de
Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento:

Elaboracion:
UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

E079 Educacion Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo
Captura en tiempo y forma de Total de calificaciones capturadas por asignatura 100
calificaciones Total de asignaturas
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Fecha de
q . . Elaboracion:
E079 Educacion Superior UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento:

Administracidon de Riesgos

Unidad

Factorde  Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
] .. administrativa ... L. ipe s
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Incumplimien}o Planeacion
elr;neacic')n @ | Asignacion de tareas Academica
gcadémica a través de Microsoft Director de Enlace Cuatrimestral
ara ol office por  cada Académi 03 de enero 31 de diciembre | asignada en tarea
P profesor y por cada | /\Cademico por TEAMS
desarrollo de - . .
X asignatura a impartir.

contenidos
tematicos
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DNIVERSITIES

Fecha de

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento:

Elaboracion:
UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

E079 Educacion Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Auditoria Interna | Asegurar la implementacion y Anual Detectar areas de
ISO 9001:2015 mejora del procedimiento. oportunidad.
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DNIVERSITIES

Fecha de

Evaluaciones académicas Clave del Procedimiento: .
Elaboracion:

UTM/DEA/IDD/02 Junio 2025

E079 Educacion Superior

Control de cambios

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Junio 2025

50



‘-'Tamaulipas % ”' Bis

Clases extracurriculares, Clave del Procedimiento: Fecha de

Elaboracion:

representativos y clubs

Departamento de

Elabora: Actividades Culturales Fecha de Actualizacién: No. de Revisién:

y Deportivas

Direccidon de Extension

Junio 2025 0

Universitaria

Crear e impulsar proyectos y programas que fomenten el desarrollo integral
de los estudiantes de la Universidad Tecnolégica de matamoros a través del
Objetivo: ) . .

deporte y la cultura mediante clases extracurriculares y equipos o grupos

representativos o clubs.

Desde: Que define en comun acuerdo con Direccion de Enlace Académico y
Rectoria las disciplinas deportivas y culturales a ofertar.

Hasta: Que entrega al Departamento de Servicios Administrativos evaluaciéon
al desempeno de instructores, entrenadores o profesores para integrarla a

expediente.

Areas de aplicacion

Rectoria

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
Departamento de Comunicacién e Imagen Digital
Instructores, entrenadores o profesores

Estudiante

Politicas o normas de operacion
o El Departamento de Actividades Culturales y Deportivas difunde las disciplinas y actividades,

asi como la formacién de los grupos de las clases extracurriculares, equipos o grupos

representativos y clubs que integran cada una de ellas.
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Terminologia
ACD: Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Clases Extracurriculares: Son todas aquellas actividades de apoyo para el desarrollo integral
del estudiante que se imparten fuera de su horario de clase, durante los primeros
cuatrimestres.

DEU: Direccion de Extension Universitaria.

Equipos o Grupos Representativos y Clubs: Son las actividades de apoyo para el desarrollo
integral del estudiante que se imparten en contra turno.

Instructor, Entrenador o Profesor: Persona calificada para impartir una disciplina, actividad
deportiva o cultura en las clases extracurriculares, representativos y clubs.

UTM: Universidad Tecnoldgica de Matamoros.
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Clases extracurriculares, L Fecha de
Clave del Procedimiento: .
representativos y clubs Elaboracion:
E079 Educacion Superior UTM/DEU/ACD/01 Junio 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio

Departamento de
Define en comun acuerdo con
Actividades Culturales y Preferentemente
Direccién de Enlace Académico y
1 Deportivas/Direccion de durante cuatrimestre
Rectoria las disciplinas deportivas y
Extension mayo-agosto
culturales a ofertar.
Universitaria/Rectoria

Busca perfiles de instructores,
Se buscan dentro de la
entrenadores o profesores para
comunidad de

impartir clases extracurriculares, Departamento de
matamoros, los
2 sesiones de equipos 0 grupos Actividades Culturales y
mejores candidatos
representativos o clubs y envia a Deportivas

para desempenar esta
Direccién de Extension
labor.
Universitaria para entrevista.

Recibe y entrevista candidatos,

otorga visto bueno para
Direccién de Extension Proceso de seleccion y
3 contratacién y envia al
Universitaria contratacién
Departamento de Actividades

Culturales y Deportivas.

Recibe y entrega curriculo al
Departamento de
Departamento de Servicios Para elaboracién de su
4 Actividades Culturales y
Administrativos para continuar con expediente
Deportivas
proceso de contratacion.
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Clases extracurriculares,

representativos y clubs
E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/DEU/ACD/01

Elaboracion:
Junio 2025

Descripcidn narrativa

Numero Actividad
Establece proyectos y programas

de promocién y difusién de clases
5 extracurriculares y clubs durante el
periodo de induccién a estudiantes
de nuevo ingreso.
Solicita al Departamento de
Comunicacién promocion y
6 difusién de clases extracurriculares
y clubs en redes sociales

institucionales.

Elabora material para promocién

de clases extracurriculares y clubs

Realiza promocién y difusion de
clases extracurriculares y clubs en
redes sociales institucionales para
que el estudiante elija una opcién.
Accesa a la pagina web de la
universidad y se registra en un club
9 para que el Departamento de

Actividades Culturales y Deportivas

conforme los grupos.

Responsable

Departamento de

Actividades Culturales 'y

Deportivas

Departamento de

Actividades Culturales 'y

Deportivas

Departamento de

Comunicacién e Imagen

Digital

Departamento de

Comunicacioén e Imagen

54

Digital

Estudiante

Referencia

Promocion y difusion
de clubs y clases

extracurriculares

A través de correo

electrénico

Banner, videos

Pagina web

Facebook

La seleccion del club
dependerd de la

disponibilidad
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DNIVERSITIES

‘-'Tamaulipas %

Descripcion narrativa

Actividad

Responsable

Departamento de

Clases extracurriculares, L Fecha de
Clave del Procedimiento: .
representativos y clubs Elaboracion:
E079 Educacion Superior UTM/DEU/ACD/01 Junio 2025

Referencia

Procesa datos obtenidos de la Pagina web
10 Actividades Culturales 'y
pagina web institucional. institucional
Deportivas
Departamento de
Realiza conformacion de los grupos Lista de grupos de
11 Actividades Culturales 'y
de cada club. cada club
Deportivas
Publica listado de grupos, dias y Departamento de A través de medios
12 horarios de clases extracurriculares = Actividades Culturales y electrdénicos
de cada club. Deportivas institucionales.
Entrega lista de grupos de clases
extracurriculares, equipos o grupos
Departamento de
representativos y clubs a Listada de grupos de
13 Actividades Culturales y
instructores, entrenadores o cada club
Deportivas
profesores para iniciar con las
actividades.
Organiza material y equipo para
Instructores,
iniciar con actividades Las clases comprenden
14 entrenadores o
extracurriculares para los 2 sesiones por semana

estudiantes.

profesores
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15

16

17

18

DNIVERSITIES

Clases extracurriculares, Fecha de

Clave del Procedimiento: o
representativos y clubs Elaboracion:

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Asiste a clases extracurriculares del
club seleccionado para desarrollar

habilidades culturales o deportivas
2 sesiones de 60

mismas que demostrara en los Estudiante
minutos
eventos organizados por el
Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas.
Realiza eventos deportivos y
culturales para mostrar avances
obtenidos de los estudiantes de Departamento de
clases extracurriculares o clubs y Actividades Culturales y Exposicion de clubs
los instructores, entrenadores o Deportivas
profesores puedan detectar
talentos.
Detecta talentos que integren los Instructores, Integracion de equipos
equipos o grupos representativos entrenadores o 0 grupos
de la Universidad. profesores representativos
Instructores, Integracion de equipos

Conforma equipos o grupos

entrenadores o 0 grupos
representativos de la Universidad

profesores representativos
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representativos y clubs

Clases extracurriculares, Fecha de

Clave del Procedimiento: L.
Elaboracion:

Descripcion narrativa

Numero

19

20

21

22

23

Actividad Responsable Referencia
Participa en los diferentes eventos Instructores, Participacién en
institucionales locales, regionales, entrenadores o eventos internos y
nacionales e internacionales. profesores /Estudiante externos

Listas de asistencia,

Elabora reporte de actividades evidencia fotografica,
Instructores,
realizadas durante el cuatrimestre filmica, memoria de
entrenadores o
y remite al Departamento de resultados de los
profesores
Actividades Culturales y Deportivas eventos culturales y
deportivos

Departamento de
Recibe reporte de los resultados
Actividades Culturalesy  Reporte de actividades
obtenidos durante el cuatrimestre.

Deportivas
Departamento de
Evalua de forma anual el Preferentemente en el
Actividades Culturales y
desempeiio de los instructores, cuatrimestre mayo-
Deportivas /Direccion de
entrenadores o profesores. agosto

Extension Universitaria

) ) Departamento de
Retroalimenta  al instructor, Con el objetivo de

entrenador o profesor dandole a Actividades Culturalesy

. realizar mejoras en su
conocer los resultados obtenidos.  peportivas /Direccién de

disciplina.
Extension Universitaria
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Clases extracurriculares, Clave del Procedimiento: Fecha de
' Elaboracién:

representativos y clubs

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Entrega al Departamento de Preferentemente al

Servicios Administrativos Departamento de final del cuatrimestre

evaluacién al desempefio de

24 Actividades Culturalesy  seleccionado para la

instructores entrenadores o n
' Deportivas evaluacion.
profesores para integrar a

expediente.
Fin
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. Clave: Fecha de Elaboracion:
Clases extracurriculares,
representativos y clubs .
.. . UTM/DEU/ACD/01 Junio 2025
E079 Educacidén Superior
Responsable Actividad ‘ Referencia
Inicio
v
Depto. de Actividades Culturales | Define en comun acuerdo con Direccién de Enlace Académico y Preferentemente durante
y Deportivas/Direccion de Rectoria las disciplinas deportivas y culturales a ofertar cuatrimestre mayo-agosto
Extensién Universitaria/Rectoria
v
Departamento de Actividades Busca |nstructores,'entrenador.es o profesor.es para impartir szbutscaz |o|s mejore.sdpzrfjles
Culturales y Deportivas clases extracurriculares, sesiones de equipos o grupos entro de la comunidad de

representativos o clubs, envia a DEU para entrevista matamoros

l

Recibe y entrevista candidatos, otorga visto bueno para Proceso de seleccion y
contratacion y envia a ACD. contratacion

l

5“’?““:’” de 5’:3“516,” Recibe y entrega curriculo al Departamento de Servicios Para elaboracién de su
niversitaria / Rectoria . . .y .
Administrativos para proceso de contratacion expediente
Departamento de Actividades || Establece proyectos y programas de promocidn y difusién de Promocién y difusion de clubs y
Culturales y Deportivas clases extracurriculares y clubs durante el periodo de induccién clases extracurriculares

v

Solicita al Departamento de Comunicacidn promocion y
difusion de clases extracurriculares y clubs en redes sociales

A través de correo electrénico

A4

Departamento de Elabora material para promocion de clases extracurriculares y Banner. videos
Comunicacion e Imagen clubs ] !
v
Realiza promocidn y difusidn de clases extracurriculares y clubs
en redes sociales institucionales para que el estudiante elija el Pagina web
. . Facebook
de interés.
\4
1
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Clases extracurriculares,

representativos y clubs
E079 Educacion Superior

Responsable

Estudiante

Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

Instructores, entrenadores o
profesores

Estudiante

Depto. de Actividades
Culturales y Deportivas

UTM/DEU/ACD/01

Actividad \

Accesa a la pagina web de la universidad y se registra en un
club para que ACD conforme los grupos.

v

Procesa datos obtenidos de la pagina web institucional

l

Realiza conformacién de los grupos de cada club.

1 —]

Publica listado de grupos, dias y horarios de clases
extracurriculares de cada club.

\4

Entrega lista de grupos de clases extracurriculares, equipos o
grupos representativos y clubs a instructores, entrenadores o
profesores para iniciar con las actividades.

l

Organiza material y equipo para iniciar con actividades
extracurriculares

l

Asiste a clases extracurriculares del club seleccionado para
desarrollar habilidades mismas que demostrara en eventos
organizados por el ACD.

Realiza eventos deportivos y culturales para mostrar avances
obtenidos de los estudiantes de clases extracurriculares o clubs
y los instructores detecten talentos.

60

47 Bi1S
1
Clave:

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Referencia

La seleccion del club
dependera de la

Pagina web institucional

Lista de grupos de cada club

A través de medios electroénicos
institucionales.

Listada de grupos de cada club

Las clases comprenden 2 sesiones
por semana

sesiones de 60 minutos cada
una o lo que determine el

Exposicion de clubs
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Clave:

Clases extracurriculares,

representativos y clubs
E079 Educacion Superior

Responsable

Instructores, entrenadores
o profesores

Depto. de Actividades Culturales
y Deportivas / Instructores,
entrenadores o profesores

Instructores, entrenadores o
profesores /Estudiante

Instructores, entrenadores
o profesores

Depto. de Actividades Culturales
y Deportivas / Direccién de
Extension Universitaria

UTM/DEU/ACD/01

Actividad

Detecta talentos que integren los equipos o grupos
representativos de la Universidad.

v

Conforma equipos o grupos representativos de la Universidad

l

Participa en los diferentes eventos institucionales locales,
regionales, nacionales e internacionales.

Elabora reporte de actividades realizadas durante el
cuatrimestre y remite al Departamento de Actividades
Culturales y Deportivas

\4

Recibe reporte de los resultados obtenidos durante el
cuatrimestre

v

Evallda de forma anual el desempefio de los instructores,
entrenadores o profesores.

v

Retroalimenta al instructor, entrenador o profesor dandole a

conocer los resultados obtenidos.

l

Entrega al Departamento de Servicios Administrativos
evaluacion al desempefio para integrar a expediente.

Fin

61

—

1

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Referencia

Integracién de equipos o
grupos representativos

Integracién de equipos o grupos
representativos

Participacion en eventos internos y
externos

Listas de asistencia, evidencia
fotografica, filmica, memoria de

resultados de los eventos culturales

y deportivos

Reporte de actividades

Preferentemente en el cuatrimestre

—

mayo-agosto

Con el objetivo de realizar mejoras
en su disciplina.

Preferentemente al final del
cuatrimestre seleccionado para
la evaluacion.
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DNIVERSITIES

Clases extracurriculares, Clave del Procedimiento: Fecha de
' Elaboracién:

representativos y clubs

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Cantidad de estudiantes
que asistieron a clases extracurriculares x100
Total de estudiantes al inicio de cuatrimestre

Indicador de asistencia de estudiantes a los
clubs extracurriculares
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Tamaulipas

Clases extracurriculares,

representativos y clubs

E079 Educacion Superior

@

Clave del Procedimiento:

DNIVERSITIES

Fecha de
Elaboracion:

UTM/DEU/ACD/01

Administracién de Riesgos

Unidad

Junio 2025

Factorde Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
. .. administrativa ... . . e as
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Falta de | Buscar en la Ejemplo de
profesores comunidad los proceso de
para la | mejores perfiles de Direccién de contratacion de
imparticién los instructores, Extensién 03 de enero 31de personal
de las | entrenadores ) Universitaria diciembre
disciplinas profesores para su
necesarias. contratacion.
Falta de | Realizar convenios de Ejemplo de
espacios para | colaboracion con convenios u oficio
llevar a cabo | instituciones de solicitud de
las diferentes | municipales, Direccion de 31 de espacios
disciplinas estatales o privadas Extension 03 de enero .. culturales o
para hacer uso de sus Universitaria diciembre deportivos

instalaciones
deportivas o
culturales.
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Clases extracurriculares, Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

representativos y clubs

Calidad del procedimiento

. ., Periodo de
Mecanismo Descripcion . .
aplicacion
Auditoria Interna | Asegurar la implementacion y Anual Detectar areas de
ISO 9001:2015 mejora del procedimiento. oportunidad.
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DNIVERSITIES

Clases extracurriculares, Clave del Procedimiento: Fecha de

Elaboracion:

representativos y clubs

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0

Nueva creacion ‘ Junio 2025
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Fecha de

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025

Dpto. de Vinculacién

Elabora: Empresarial y Fecha de Actualizacion: No. de Revisién:

Educativa

Direccién de

Junio 2025 0

Aprueba: . ..
Vinculacion.

Dar seguimiento a los alumnos egresados para conocer su desempefio en el
mercado laboral o su continuidad de estudios segun sea el caso, con el
Objetivo: - : 9 : .

objetivo de obtener retroalimentacién para la posterior toma de decisiones

de las areas correspondientes.

Desde: Que descarga informacién de estudiantes que se inscribieron a
estadias en el Ultimo cuatrimestre.

Hasta: Que obtiene de forma anual porcentaje de colocacion, satisfaccion de
egresados y satisfacciéon de empleadores para analisis y deteccion de

oportunidades de mejora.

Areas de aplicacion

Departamento de vinculacién empresarial y educativa

Estudiante

Politicas o normas de operacién

El Departamento de vinculacién empresarial y educativa de acuerdo con los lineamientos de
vinculacion emitidos por la DGUTYP da seguimiento a los egresados de cualquier programa
educativo que se oferta en la Universidad Tecnoldgica de Matamoros durante los cinco afios
posteriores a su egreso para conocer su desempeno en el mercado laboral, continuidad de
estudios, razones por las cuales no esta trabajando en su especialidad o no se ha colocado en
alguna empresa, etc. para que sirva de retroalimentacion y apoyo al drea académica en la

toma de decisiones.
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Terminologia

DVE: Departamento de Vinculacion Empresarial y Educativa

Egresado: Todos y cada uno de los estudiantes que hayan cumplido cabalmente con el plan
de estudios de cualquier carrera y estén considerados en su generacion.

Encuesta de satisfaccion de egresados: Encuesta aplicada al egresado para conocer su
satisfaccidn respecto a los servicios proporcionados por la Universidad.

Encuesta de satisfaccion de empleadores: Encuesta que se aplica al empleador para conocer
su satisfaccion en relacién con el trabajo desempefiado por el egresado.

Encuesta de seguimiento de egresados: Encuesta que permite reforzar la informacion de los
egresados que ya han empezado a trabajar y/o si han empezado a estudiar.

Indicador de colocacion de egresados: Es un parametro cuantitativo que refleja el grado de
insercion laboral de los egresados de un programa educativo, en un periodo especifico
posterior a su egreso. Suele expresarse como un porcentaje del total de egresados que han
conseguido empleo o estan desempenando actividades profesionales relacionadas con su
formacién académica.

SlI: Sistema Integral de Informacidn.

UTM: Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

VIN: Direccion de Vinculacién.
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A .. Fecha de

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento: B
079 Ed 'S . Elaboracién:
E079 Educacion Superior UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025

Descripcidn narrativa
Numero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Descarga informacién de Departamento de

estudiantes que se inscribieron a

estadias en el Gltimo cuatrimestre.

Captura datos personales de los
estudiantes, nombre, programa
educativo y correo electrénico en
base de datos de egresados.
Envia a estudiantes encuesta de
seguimiento de egresados y
encuestas de satisfaccion de
empleadores y egresados,
indicando tiempos de entrega.
Recibe y contesta encuesta de
seguimiento de egresados,
proporciona a su jefe inmediato
encuesta de empleadores.
Envia encuestas contestadas al
Departamento de Vinculacion

Empresarial y Educativa.

Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Estudiante

Estudiante

68

Sistema Integral de

Informacion (SlI)

Base de datos de
egresados por
generacién y programa

educativo

Un mes antes de

concluir su estadia

Encuesta de
seguimiento de
egresado y satisfaccidn
de empleadores
La entrega puede ser
fisica o digital a través

de correo electronico
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Seguimiento de egresados

E079 Educacién Superior

1

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/VIN/DVE/01

Descripcidn narrativa

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

Actividad

Recibe encuestas de egresados y

empleadores.

Actualiza base de datos con
informacién de encuestas y analiza
informacion.

¢Trabaja o estudia actualmente?
8.1 Si. Concluye seguimiento del
egresado, pasa a actividad 12.

8.2 No, pasa actividad 9.

Contacta a egresados seis meses
después del primer contacto para
conocer su situacién laboral y
analiza informacion.

éTrabaja o estudia actualmente?
10.1 Si. Concluye seguimiento del
egresado, pasa a actividad 12.

10.2 No, pasa actividad 11.
Contacta a egresados cada afo
hasta 5 afos de egreso para

conocer su situacién laboral y

analiza informacion.

Responsable
Departamento de

Vinculacién Empresarial
y Educativa
Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

69

Referencia

Al concluir el

estudiante su estadia

Base de datos de

egresados

Seguimiento de

egresados

Formato libre (via
telefdnica, correo
electrdnico, redes

sociales, etc.)

Seguimiento de

egresados

Base de datos de

egresados
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Seguimiento de egresados

E079 Educacién Superior

f‘é;

DNIVERSITIES

Fecha de

Clave del Procedimiento:

UTM/VIN/DVE/01

Elaboracion:
Junio 2025

Numero

Descripcidn narrativa

Actividad
éTrabaja o estudia?

12.1 Si, pasa a actividad 13.
12.2 No, pasa a actividad 11.
Actualiza archivo electrénico con el

seguimiento de los egresados

Calcula porcentaje de colocacién,
satisfaccion de egresados y

satisfaccion de empleadores.

Obtiene de forma anual porcentaje

de colocacién, satisfaccion de
egresados y satisfaccion de
empleadores para analisis vy

detecciéon de oportunidades de
mejora.

Fin

Responsable
Departamento de

Vinculacién Empresarial
y Educativa
Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

Departamento de
Vinculacién Empresarial

y Educativa

70

Referencia

Base de datos de

egresados

Base de datos de

egresados

Indicadores de
colocacion,
satisfaccion de
egresados y

empleadores

Indicadores de
colocacion,
satisfaccion de
egresados y

empleadores
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Clave:

Seguimiento de egresados

E079 Educacion Superior

Responsable

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

Estudiante

Estudiante

Departamento de Vinculacién

Empresarial v Educativa

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

UTM/VIN/DVE/01

Actividad

Inicio

\4

1

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

‘ Referencia

Descarga informacion de estudiantes de estadias

Sistema Integral de
Informacion (SlI)

v

Captura datos personales de estudiantes, en base de datos de
egresados.

Base de datos de egresados por
generacion y programa educativo

A

Envia a estudiantes encuesta de seguimiento de egresados,
encuestas de satisfaccion de empleadores y de satisfaccion de

egresados.

Un mes antes de concluir
su estadia

\

Recibe y contesta encuestas, proporciona a su jefe inmediato
encuesta de satisfaccion de empleadores.

Encuesta de seguimiento de
egresado y satisfaccion de
empleadores

—

Envia encuestas contestadas al
Empresarial

Departamento de Vinculacion
y Educativa.

La entrega puede ser fisica o
digital a través de correo

v

Recibe encuestas de egresados y empleadores

Al concluir el estudiante
su estadia

l

Actualiza base de datos con informacién de encuestas y analiza
informacion.

Base de datos de egresados

éTrabaja o
estudia?
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L. Clave: Fecha de Elaboracion:
Seguimiento de egresados
E079 Educacién Superior UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025
Responsable Actividad ‘ Referencia

Departamento de Vinculacién

Contacta a egresados seis meses después del primer contacto | Formato libre (via telefénica, correo
Empresarial y Educativa

para conocer su situacion laboral y analiza informacién. electronico, redes sociales, etc.)

l

Departamento de Vinculacién

éTrabajao
Empresarial y Educativa

estudia? Seguimiento de egresados

Departamento de Vinculacién

Contacta a egresados cada afio hasta 5 afios de egreso para | Formato libre (via telefénica, correo
Empresarial y Educativa

. ., .. ., electrénico, redes sociales, etc.
conocer su situacion laboral y analiza informacion. )

Departamento de Vinculaciéon ¢éTrabajao
Empresarial y Educativa

X Seguimiento de egresados
estudia?

Sl

—»
v

Departamento de Vinculacién

Actualiza archivo electrdnico con el seguimiento de los
Empresarial v Educativa

egresados

Base de datos de egresados

\4

Calcula porcentaje de colocacién, satisfaccion de egresados y

Departamento de Vinculacién Indicadores de colocacidn, satisfaccion
Empresarial y Educativa

satisfaccién de empleadores. de egresados y empleadores

y
Obtiene de forma anual porcentaje de colocacion,

isf i6n d d isf i6n d lead Indicadores de colocacion, satisfaccion
satistaccion de egresadosy satistaccion de empleadores de egresados y empleadores

Departamento de Vinculacién
Empresarial y Educativa

Fin

72



‘ "Tamaulipas

f‘é;

UNIVERSITIES

. . L. Fecha de

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento: By
079 Ed 60 S . Elaboracidn:
E079 Educacion Superior UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo
Indicador de seguimiento de egresados . Egresados registrados .
para seguimiento por cohorte generacional x100

Total de egresados de la cohorte generacional
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Seguimiento de egresados

E079 Educacion Superior

Factor de Riesgo

@

Clave del Procedimiento:

Administracidon de Riesgos

Descripcion de la
accion de control

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de

inicio

UTM/VIN/DVE/01

Fecha de
término

DNIVERSITIES

Fecha de

Elaboracion:
Junio 2025

Medios de
Verificacion

Que los alumnos

Validar por parte

no llenen los  de la Direccién de | Dpto. de c q
formatos Vinculacién hasta | Vinculacién 03 de | 31 de ap:ulrla de
i . . antalla e
correspondientes | que el alumno | Empresarial y | enero diciembre E't £DI
llene los formatos | Educativa Istema
correspondientes.
No contar con | Enviar los
una conectividad | documentos por
con el egresado | correo Doto de Ejemplo de
en un sistema | electrénico p o correo
. Vinculacién 03 de | 31 de -
escolar Unicamente a los . .. electrénico
Empresarial y | enero diciembre .
alumnos que . enviado a
. Educativa
hayan terminado alumnos

el proceso de

estadias.
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Fecha de

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Auditoria Interna | Asegurar la implementacion y Anual Detectar areas de
ISO 9001:2015 mejora del procedimiento. oportunidad.
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Fecha de

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:
E079 Educacion Superior

Elaboracion:
UTM/VIN/DVE/01 Junio 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Junio 2025
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Glosario de términos

ACD: Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Aspirante: Persona que se caracteriza por los conocimientos, habilidades y aptitudes minimos
basicos para cursar una carrera universitaria, que debié adquirir en el nivel medio superior.
Carga académica: Numero de horas de clase frente a grupo asignadas a un profesor, ya sea
profesor de asignatura o de tiempo completo.

Clases Extracurriculares: Son todas aquellas actividades de apoyo para el desarrollo integral del
estudiante que se imparten fuera de su horario de clase, durante los primeros cuatrimestres.
Criterios de Evaluacion: Parametros que evidencian el logro del resultado de aprendizaje. Los
criterios se refieren a conocimientos tedricos, actitudinales y procedimentales.

CURP: Clave Unica de registro poblacional.

DEA: Direccién de Enlace Académico.

DEU: Direccion de Extensidn Universitaria.

DGA: Departamento de Servicios Escolares.

. DGUTyP: Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.

DVE: Departamento de Vinculacién Empresarial y Educativa

Egresado: Todos y cada uno de los estudiantes que hayan cumplido cabalmente con el plan de
estudios de cualquier carrera y estén considerados en su generacion.

Equipos o Grupos Representativos y Clubs: Son las actividades de apoyo para el desarrollo
integral del estudiante que se imparten en contra turno.

Encuesta de satisfaccion de egresados: Encuesta aplicada al egresado para conocer su
satisfaccidn respecto a los servicios proporcionados por la Universidad.

Encuesta de satisfaccion de empleadores: Encuesta que se aplica al empleador para conocer
su satisfaccion en relacion con el trabajo desempenado por el egresado.

Encuesta de seguimiento de egresados: Encuesta que permite reforzar la informacién de los

egresados que ya han empezado a trabajar y/o si han empezado a estudiar.
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. Evaluacion Académica: Es un proceso continuo, reflexivo y permanente de recopilaciéon de

evidencias que permiten verificar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje establecidos
en los programas de estudio. Se utilizan para realizar una comparacién entre ellas y lo
establecido en los resultados de aprendizaje, con el propdsito de emitir un juicio sobre el
desempeiio de un estudiante.

Evaluacién de regularizaciéon: Mecanismo de evaluacién aplicado al final del cuatrimestre para
los estudiantes que no lograron acreditar una asignatura, pero que tienen hasta tres materias
reprobadas. Su objetivo es brindar una oportunidad de acreditacién mediante un instrumento
de evaluacion especifico, autorizado por el coordinador de carrera y registrado en el sistema
académico.

Evaluacién remedial: Proceso de evaluacién adicional dirigido a los estudiantes que obtuvieron
una calificacién menor a 8.0 en una actividad o instrumento de evaluacién. Su propdsito es
permitir que el estudiante demuestre su competencia en las areas donde tuvo deficiencias,
siguiendo los mismos criterios de evaluacidn previamente establecidos.

Evidencias: Elementos tangibles para integrar, susceptibles de ser evaluados y comparados con
los criterios de evaluacion propuestos. Pueden ser un producto o el registro de un desempefio,
por ejemplo, un ensayo, un prototipo, un programa informatico, un reporte de solucién de un
caso, un informe de proyecto, un organizador grafico, un informe financiero, un plan de
negocios, un manual, un registro de mantenimiento, un mapa mental, las respuestas de un
cuestionario, un video, un diagrama, un portafolios de ejercicios, una bitacora, un reportaje,
entre otros.

Formato de horas clase de profesor: Documento que contiene el concentrado de horas clase
por profesor.

Formato de requerimientos académicos: Documento que contiene las horas totales por
semana, por asignatura y por carrera lo que es el equivalente a la carga académica necesaria
para cubrir los requerimientos del cuatrimestre.

Horario de clase por grupo. Concentrado semanal que contiene los dias y horas clase,

asignaturas, profesores y aulas de todos los grupos.
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Horario de grupo: Horario semanal con dias, horas de clase, asignaturas, profesores y aulas de
cada grupo.

Horario de profesor: Horario semanal personalizado del profesor con dias, horas de clase,
asignaturas, grupos, aulas, y carga académica.

IDD: Departamento de Investigacion, Desarrollo Docente y Posgrado; Departamento al cual
pertenecen los profesores y coordinadores de carrera que desarrollan el procedimiento de
evaluaciones académicas.

Indicador de colocacion de egresados: Es un pardmetro cuantitativo que refleja el grado de

insercion laboral de los egresados de un programa educativo, en un periodo especifico posterior
a su egreso. Suele expresarse como un porcentaje del total de egresados que han conseguido
empleo o estan desempefiando actividades profesionales relacionadas con su formacion
académica.

Instructor, Entrenador o Profesor: Persona calificada para impartir una disciplina, actividad

deportiva o cultura en las clases extracurriculares, representativos y clubs.

Instrumentos de Evaluacidn: Herramientas donde se especifican los reactivos o indicadores que
se establecen en los criterios de evaluacién y con los cuales se valora si la evidencia de
aprendizaje muestra que ya has alcanzado el resultado de aprendizaje esperado o la parte de
éste que corresponde a cada evidencia. Los instrumentos pueden ser rubricas, listas de cotejo,
guias de observacidn, escala estimativa, cuestionarios de preguntas abiertas y pruebas
objetivas.

Mapa curricular: Plan de estudios de un programa educativo desglosando las cargas
académicas.

Manual de procedimientos: Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una
de las unidades responsables que integran la organizacion.

PE: Programa Educativo.

Proceso: Es la transformacidon de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia,
equipo, procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacion de una tarea).
Programacion de actividades académicas: Es una calendarizacion de actividades académicas
distribuidas acordé al calendario institucional, definiendo plazos de evaluaciones, reporte de

tutorias y periodos vacacionales
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Registro de Planeacidon y Evaluacion (RPE): Documento digital en el que el profesor planifica 'y
organiza la evaluaciéon académica de sus estudiantes. Incluye los criterios de evaluacion,
ponderaciones y el calendario de aplicacion de instrumentos de evaluacién a lo largo del
cuatrimestre. Ademas, registra las calificaciones obtenidas en la entrega de evidencias e
instrumentos de evaluacion.

SAD-P-01: Procedimiento para reclutamiento y seleccion del personal académico vy
administrativo.

Sistema Integral de Informacion (SIl): Sistema de gestidon escolar, software interno de la
Universidad Tecnoldgica de Matamoros para el control escolar del estudiante.

Solicitud de requerimiento de personal: Formato de solicitud de personal con los requisitos
necesarios para que el departamento de servicios administrativos realice las gestiones

necesarias para el reclutamiento de personal.

. UTM: Universidad Tecnoldgica de Matamoros.

. VIN: Direccidn de Vinculacion.
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Anexos

Anexo 1. Carta compromiso

2
”j ‘ Bus
e TR | rney

CARTA COMPROMISO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Fecha:

Por medio de este conducto me permito solicitar a usted la inscripcion a esta
Universidad, para iniciar estudios de nivel Técnico Superior Universitario en el proximo
ciclo escolar, para lo cual entrego electrénicamente la siguiente documentacién en
original:

-Certificado de Bachillerato, historial o constancia de estudios con promedio minimo de

-Pago de Inscripcidn

-Pago de Credencial de Estudiante

-Formato de Afiliacion ante el IMSS

-Acta de privacidad

-Carta compromiso de entreqga de documentos

En caso de no enviar el Cerificado de Bachillerato, me comprometo entregarlo a la
Universidad en un lapso no mayor a 6 meses, de no ser entregado sera motivo de baja.

Por medic de la presente, me comprometo a consultar en la pagina web
woww. utmatamoros.edu.mx en el apartado de reglamentos, dar lectura, asi también a dar
cumplimiento cabal en todas v cada una de sus partes, al Reglamento Académico de la
Universidad Tecnolégica de Matamoros.

Atentamente

Nombre y Firma del Alumno

DSE-F-O7 WERSION |

CammTIE a SrTsCEm T B.3 S/, coTod Gommasmrz TR [E6E| 67623
mATANOEOE Temanlipar, mesice. Cp.@7SER  TEL: [@dE| 10761l

Instructivo de llenado:
1. Eljefe de servicios escolares llena el campo de fecha, corresponde al dia que el estudiante se
compromete a entregar los documentos faltantes.
2. El estudiante pone su nombre y firma en el campo correspondiente.
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Anexo 2. Requerimientos académicos

”} B 1 s REQUERIMIENTOS ACADEMICOS
CARARERA TURND CUATRIMESTRE PERIODD
Gupo Asignatura he hrsfsem  Teors  Practcs Auls Dacen e asignad o
GRUPD
TOTALDE
BULLRAROE
.l
-] -] a a
GRpo Agignaiura hs hrg/sem  Teorla  Pricika Auly Dacenie asignad o
GRUPD
TOTALDE
AL RAROE
.l
a a a o
G po Agignaiura hs hrg/sem  Teorla  Pricika Auly Dacenie aignad o
GRUPD
TOTALDE
AL RAROE
.l
a a a o
la=1 DEAF-12VERSIONG

Instructivo de llenado:
1. Eljefe de gestidn académica realiza el llenado del encabezado del requerimiento académico por
cada programa educativo, llenando en “carrera” “turno” corresponde a turno matutino o turno
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vespertino; “cuatrimestre” corresponde al nimero de cuatrimestre a cursar entre 1 al 11
cuatrimestre; en “periodo” llenar el cuatrimestre a cursar: ene-abr, may-ago o sep-dic.

Por cada grupo que arroje el Sl debe llenar cada seccién, “Grupo” llenar con la nomenclatura
“total de alumnos” llenar con la cantidad de alumnos de ese grupo que estda en el Sli;
“asignatura” se llena con todas las asignaturas que debe llevar el grupo en el cuatrimestre a
cursar; “hrs” llenar con la cantidad de horas por cada asignatura segun lo marca el mapa
curricular; “hrs/sem”, “Teoria”, “practica” se llena con las horas que marca el contenido
tematico de cada asignatura. “Aula” se llena con la nomenclatura del aula donde tomara clase
el grupo o el laboratorio segln corresponda; “docente asignado” se llena con el nombre del
profesor que impartira la asignatura.

Continuar llenado dependiendo de los grupos que se tengan en el mismo cuatrimestre y
programa educativo.
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Anexo 3. Horario de clase

5o 2018 - SEPTIEMGR - DIGEMBRE 2024 MATUTIN
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MTRA DIANA MASSO GUINTANA @ FRANCISCO JAVIER ARRAZOLO DE LUNA
'DRECCION OE ENLACE ACADEIAKO. PROrESOR

Ejemplo de horarios de clase
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Instructivo

1. Con la informacidn de requerimientos académicos, se llena la seccion de clase del programa aSc
Horarios, “asignatura”, “profesor”, “clase” corresponde a la nomenclatura del grupo; “cant”, es la
cantidad de horas, “aulas” corresponde al salén donde se tomara la clase.

2. Se realiza el paso 1 hasta capturar todos los requerimientos académicos por cada programa
educativo tanto del turno matutino como del turno vespertino.

3. En el mddulo de profesores del programa aSc Horarios, se concentra la informacién por cada
profesor de las asignaturas que va a impartir, los grupos y el horario, seleccionar imprimir vista
para obtener el horario por cada profesor.
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Anexo 4. Instrumento de evaluacion

)
@ h’ l B l S INSTRUMENTO DE EVALUACION
\ l INSTRUMENTO DE EVALUACION el N

Nombre del estudiante: Grupo
Fecha.

Nombre del estudiante: Grupo: Carrera:
Carrera: Fecha: Profesor: Parcial

Profesor: Parclal
o [Jromsn [ O
[Jowme [romess [ O

’ LElaboracion del Instrumento de Evaluacion (Examen, proyecto, practica, Investigacion, etc.)

‘ Il.Descripcion del resultado del Instrumento de Evaluacion (Ribrica, lista de cotejo, guias de observacion, etc.)

‘Nombre y Firma del Estudiante
Nombre y Firma del Estudiante

Profesor Coordinador de Carrera
Profesor Coordinador de Carrera
Pagina 2 de 2 DEA-F-30 VERSION H
Pégina 1 de 2 DEA-F-30 VERSION H

Instructivo

1. Encabezado: En el encabezado es llenado por el estudiante al momento de aplicarles el instrumento
I”, “regularizacién”,

n u

de evaluacidn, el profesor solo marca el periodo a evaluar “ordinario”, “remedia
“reforzamiento”.

2. En “elaboracién del instrumento de evaluacién” el profesor deberd describir a detalle el contenido
del instrumento de evaluacién quedando a criterio de acuerdo con los temas vistos en cada parcial
o al momento de aplicar la evaluacién.

3. En “descripcion del resultado del instrumento de evaluacién” el profesor debera describir a detalle
el resultado de la evaluacidn dependiendo de los criterios que se hayan establecido en la planeacion
académica.

4. Llas validaciones corresponden a nombre y firma del estudiante cuando estd realizando el
instrumento de evaluacidn, previamente se llena el nombre y firma del profesor y de quien designe
la direccién de enlace académico para verificar los temas a evaluar.
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Anexo 5. Lista de asistencia de club extracurricular o representativo

Extracurricular I:l
LISTA DE ASISTENCIA i
| Mes: |
DISCIPLINA:
INSTRUCTOR/ENTRENADOR/PROFESOR:
Lugar para impartir clase: Grupo: Horario de clase:
Total de estudiantes: Total de _eStUdlaI"ltES que A Matamoros A Valle Hermoso
requieren transporte
ASISTENCIA TOTAL DE -

No. NOMBRE CARRERA GRUPOD ST A EVALUACION
1

2

3

4

5

6

7

3

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

15

20

21

PROMEDIO:
FIRMA DEL INSTRUCTOR/ENTREMADOR/PROFESOR
ACD-F-01 VERSION A
Instructivo

1. Encabezado: El encabezado es llenado por cada profesor de las diferentes disciplinas marcando
la casilla de extracurricular si el club es impartido en el primer o segundo cuatrimestre; o
representativo si pertenecen a una seleccién deportiva o cultural institucional. Se debe indicar
el mes al que corresponda, asi como la disciplina a impartir; nombre del profesor; el lugar fisico
donde se imparte la disciplina; el grupo que corresponde; el horario de clase de la disciplina,
indicar el nimero de estudiantes asi como la cantidad de estudiantes que requieren transporte
a la ciudad de Matamoros y a la Ciudad de Valle Hermoso.

2. Llenado del formato: se llena la columna de “Nombre” con el nombre de cada estudiante de la
disciplina; “Carrera” llenando con el programa educativo en el que se encuentra el estudiante;
“Grupo” se indica el grupo al que pertenece el estudiante.
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La columna de asistencia se llena conforme se van impartiendo las clases de cada
disciplina indicando con una marca la asistencia o inasistencia.
El total de asistencias es la sumatoria de las asistencias que tuvo cada estudiante durante
el transcurso del mes.
En la columna de evaluaciéon el profesor establece la calificacién numérica a la que se
hizo acreedor el estudiante en base a los criterios de evaluacién indicados con
anticipacion por el profesor.
3. Promedio: al finalizar el mes, el profesor obtiene el promedio de evaluaciones de la disciplina
gue se impartio.
4. Firma del instructor/entrenador/profesor: al concluir el llenado del formato, el profesor firma
en el espacio correspondiente entregando dicho registro al departamento de actividades
culturales y deportivas.
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Anexo 6. Archivo electronico de seguimiento de egresados

Universidad Tecnologica de Matamoros
Perlodo
Carrera
8l ESTUVD BECADD, TIPO 8l BEGUIRA ESTUDIANDO

MOMBRE (5} APFELLIDND PARTERND APELLIDD MATERND DE BECA EETADD CIVIL DOKDE ¥ QUE

TOTAL: L]

Ho. Exterior Mo, Inberior co Tedédono Particular Teléfona Celular

REFEREMNCIA FANILIAR INDCADORES
HOMERE PARENTESCO  TELEFOND 10 T

Estas secciones se llenan al tener la informacion de cada egresado con los datos generales, ademas de
preguntarle si seguirad estudiando y donde, pudiendo ser a través de correo electrénico o llamada

telefdnica.
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DCUPACION ACTUAL

EMFLEADD | PRACTICANTE | AMA DE CABA |NEGOCID PROPID HOMERE DE LA EMPRESA MES DE INGRESOD AND DE INGRESO

FUEETO DE TRABAJMY COMBIGIN ENFLED POR-

- [BOLBADE .
FERADOR INGEMIERD LACHISADND
TECHICD | MECANICO | ADMYO. REI COM LA CARRERA TRASAID UTM ESTADIAS BUCUENTA

TAMAND DE L& EMPREBA BUELDOD MENSUAL

20-30 S0-1@0 300 3301-To0 | TO01-12000 'Iﬂ'lﬂld‘l-ﬂ‘lvﬂd 1T500+

90



‘-'Tamaulipas ”" BIS

Seguimiento a 6 meses de egreso

EMPFLED EMFREEA AFIN A CARRERA | MES DE MGRESD | ANO DE INGRESOD SUELDD PFUESTD

Las ultimas cuatro secciones se llenan a partir de los seis meses después del egreso, realizando llamadas
telefénicas para obtener la informacién o enviando correo electrénico. El segundo seguimiento es de

forma anual segun corresponda.
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Anexo 7. Encuesta de egresados, Encuesta de empleadores

&r |BiS .

UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DE MATAMOROS

o INDICADOR # 10
l CUESTIONARIO PARA MEDIR LA SATISFACCION DE LOS EMPLEADORES QUE CUENTAN CON TECNICO SUPERIOR
ontnso enecogcs Fecha: UNIVERSITARIO LABORANDO EN SUS INSTALACIONES

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MATAMOROS.
INDICADOR # 7
CUESTIONARIO PARA MEDIR LA SATISFACCION DE LOS EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Con el Propasito de conocer el nivel de Satisfaccion de | vicios que los egresados de la Universidad prestan en su

empresa y de esta manera poder retroalimentar a la inst
ensenanza - aprendizaje de los alumnos.

N e implementar medidas correctivas en el proceso de

NOMBRE DE LA EMPRESA:

Con el Proposito de conocer la OPINIGN de los egresados de la Universidad acerca de la atencion, servicios y Preparacion NOMBRE DEL RESPONSABLE-

académica que recibieron a lo largo de s permanencia en Ia institucion.

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:

NOMBRE DEL EGRESADO NOMBRE DEL ALUMNO:
CARRERA:

NOMBRE DEL PROGRAMA EDUCATIVO DEL QUE EGRESA: CENERACION:

CENERACION: Le agradecemos proporcione la informacion solicitada en este cuestionario, que Sera de caracter estrictamente confidencial.

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO: Senala con el Ndmero tu nivel de satisfaccion de acuerdo a la siguiente escala de valores: Muy Bien MB=5; Bien B=4; Regular
R=3; Mal M=2 y Pésimo P=T; a bien No Aplica NA=0. Favar de no dejar los espacios sin respuesta.

Le agradecemos proporcione la infarmacion solicitada en este cuestionario, que Sera de caracter estrictamente confidencial

Sefiala con el NUMero tu nivel de satisfaccion de acuerdo a la siguiente escala de valores: Muy Bien M
R=3: Mal M=2 y Pésimo P=1: 0 bien No Aplica NA=0. Favor de no deiar los espacios sin respuesta

=5; Bien B=4; Regular No. Pregunta Opcien

Coma considera los conocimientos con los que cuenta el TSU para propener alternativas de solucion a los
probiemas que s le consultan de acuerdo a la carrera que curss, funcion que desempena y/o al puesta?
No. Pregunta Opcién

LEl conocimiento y habilidad por parte del TSU, en el manejo del equipo, maguinaria y herramientas de
trabajo para desempenar sus actividades Io considera?

¢La infraestructura fisica con que fue dotada la universidad, le parecic?

> |21 cquipamienta de los laboratorios y talleres le parecia? <COmo valora usted el trabajo desempenado por el TSU, en cuanto a calidad vy rapidez en los proyectos
asignados?

3 |Los servicios prestados en Ia Bolsa de Trabajo de Ia universidad como los considera? La creatividad e innovacion para proponer mejoras a los procesos de la empresa por parte del TSU, los|

TETnivel de conocimiento y dominio de 1os temas mostrado por sUs profesores al momento de Impartire Ta considera
catedra le parecic?
EET nivel de conocimiento y dominio por parte de 1os profeso

IS

e Tanel de Tos equiPe o 5 |La capacidad y disposicion con que cuenta el TSU, para trabajar en equipo, los considera:

encuentran en los laboratorios y talleres al momento de realizar - = - - -
[£ls experiendia pratiica sdauiiqs por parte suya. derivads El grado del egresado de TSU para poder alcanzar un mejor puesto en su empresa de acuerdo a su nivel
neicera? académico, lo considera:

a:
g

@

7 |eComo considera Ia preparacion académica adquirida? 7 |iConsidera usted que este profesionista cumple con los requerimientos del sector productivo y social?

@

Considera que la estadia complemento su preparacion para el mercado laboral?

@

En general ;Como califica el trabaje que desempena el TSU, en su empresa?

9 |zComo califica el Modelo Educativo del Nivel Técnico Superior Universitario?

yio que considera que los reclén tengan para
1eNer un Mayor exItc en &1 GESEMPEno Proresional en su Compania.

vle imi ic que considera i que se enlos
universitarios para que se logren mayores éxitos en su vida profesional.

" i : Normbee y frma de jefe inmedialo Nombre y fima del Jefe de Recursos Humanos
Comentarios para mejorar los servicios (opcional):

iGracias por su colaboracion! iGracias por su colaboracién! sello de la empresa

Instructivo:

1. Ambos documentos son recepcionados por el estudiante antes de finalizar su estadia, el
“indicador 7” lo llena el egresado con la fecha en que realiza el llenado, en la segunda seccién
con sus datos generales, en seguida llena los campos correspondientes de acuerdo con su
percepcidon en cada rubro establecido.

2. El estudiante lleva el “indicador 10” a su empleador para que llene cada rubro de acuerdo con
su percepcion, debe validar la informacidn con su nombre y firma del jefe inmediato que es
guien contesta el cuestionario, el jefe de recursos humanos debe firmar y sellar el cuestionario.

3. El estudiante hace llegar a la direccion de vinculacion ambos indicadores.
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