' -2
A 3 %

erlt
) I3
i
S

o ESTADO DE SONORA/

A

Gobierno del
Estado de Sonora

Universidad Tecnologica de Etchojoa
Departamento de Vinculacion

MANUAL DE
PROCEDIMIENTQS

SICAD

SISTEMA DE INTEGRACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDOS LOGRAMOS MAS



Manual de

Procedimientos

Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
Departamento de Vinculacion

Elaboré

Ing. José Félix Gbmez Anduro
/Director de Departamento de
Vinculacion

Revisé

Profr. Jesis Manuel Osuna
Duran/ Rector

Valido

Lic. Miguel Angel Murillo
Aispuro / Secretario de la
Contraloria General




Contenido

I. Introduccién
Il. Objetivo del Manual
Il. Red de Procesos

IV. Presentacion de los procedimientos




Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por
la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa cuidando que estas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.
Contempla la red de procesos de la Direccion de Vinculacién, asi como los procedimientos elaborados
con el propésito de promover el desarrollo administrativo. .

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica de la unidad, o en algun

aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Obijetivo del Manual.

Proporcionar a los Servidores Publicos que integran la Direcciéon de Vinculacién, una base documental

para una operacion consistente y susceptible de mejora.



Fecha de

RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Universidad Tecnoldgica de Etchojoa 15/07/2021

/ . ., Cédigo de la Red
o Departamento de Vinculacion L00-DVLRP/Rev.OL

Macroproceso: 03 - Vinculacién

Subproceso: 01 - Formalizacion de Convenios de Vinculaciéon Responsable: Director del Departamento de Vinculacion

Tipo: Operativo Producto: Convenios de vinculacion formalizados

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Convenios realizados con el sector externo en el Cuatrimestre
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: Formacion Académica

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 100-DVI-PO1/Rev.01 Elaboracién y establecimiento de Convenios elaborados y Convenios funcionando/Total de Docentes, personal, y alumnos de
convenios con el Sector Privado, establecidos con el Sector Privado, | convenios vigentes la Universidad Tecnolégica de
Publico y Social Publico y Social. Etchojoa, asi como entidades

externas de los sectores publico,
privado y social.

Elaboré Reviso Valido

Ing. José Félix Gbmez Anduro/Director | Ing. José Félix Gomez Anduro /Director Profr. Jesis Manuel Osuna Duran/
de Departamento de Vinculacion de Departamento de Vinculacion Rector




: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Universidad Tecnolégica de Etchojoa

Departamento de Vinculacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y establecimiento de convenios con el Sector Privado, Publico y Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 100-DVI-P0O1/Rev.01 FECHA DE EMISION:  07/06/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos para la formalizacion y firma de convenios de vinculacion con el Sector Publico, Privado y Social con el
roposito de fortalecer el Modelo Educativo de la Universidad.

Aplica para todos aquellos interesados del sector privado, publico y/o social que establezcan una cooperacion formalizada con

la
Universidad Tecnoléi;ica de Etchojoa, mediante un convenio iue reiresente un documento Ieial.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto de colaboracion, formalizado a través de un
documento de caracter legal.
IV.- REFERENCIAS
1.- Decreto que creacion de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.
2.- Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa.
3.- Manual de la Organizacion de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa.
4.-Lineamientos de operacién de los programas educativos por competencias. Normativa DGUTYP.,
V.- POLITICAS

1.- Todos los acuerdos se aprobaran por Consejeria Juridica de la Universidad.
2.- Los Convenios deberan estar sujetos a la normativa legal vigente.

3.- Todos los acuerdos documentados deberan contar con el consentimiento de las iartes.

Clave de Anexo Nombre Link

100-DVI-P01-A01/Rev.01 Elaboracién y establecimiento de Ver anexo
convenios con el sector privado, publico y
social



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/198610

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Gestién con interesados para
realizar acuerdos
1.1 Director de Vinculacién Establece contacto con los
interesados
1.2 Elabora el Anteproyecto del Anteproyecto de Convenio
convenio en colaboracién con la
parte interesada.
1.3 Integra el convenio y lo envia al area
Juridica de la universidad.
2 Verificacion de aspectos legales

2.1 Abogado General

Revisa que el convenio no se
contraponga a la Normativa vigente
y lo aprueba

3 Planeacion de acuerdo de firmas de
formalizacion entre las partes
interesadas
3.1 Director de Vinculacién Organiza el evento de firma el Convenio
convenio
3.2 Difunde el convenio en la pagina de
Transparencia Institucional
4 Implementacion del convenio
4.1 Director de Vinculacion Se redne con el Jefe de Oficio o correo electrénico de
Departamento de Division notificacion al Jefe de Departamento
Académica de Division Académica
4.2 Definen el mecanismo de Minuta de reunion
seguimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

L.C. Juan Francisco Acosta
Anduro/Jefe de Oficina del
Departamento de Vinculacion

Reviso:

Ing. José Félix Gomez

Anduro/Director del Departamento

de Vinculacion

Valido:

Ing. José Félix Gomez
Anduro/Director del Departamento
de Vinculacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Universidad Tecnolégica de Etchojoa

Departamento de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y establecimiento de convenios con el Sector Privado,

Publico y Social

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

100-DVI-PO1/Rev.01

07/06/2021

Fecha de elaboracion:

. _ Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacion Ina

Anteproyecto de Director de Electronico 1 afio Oficina del Desechar
Convenio Vinculacién ylo Papel Departamento de

Vinculacién
Convenio Abogado General Electrénico 1 afio Oficina del area Archivo

y/o Papel juridica Dcumental
Oficio o correo Director de Electrdnico 1 afio Oficina del Desechar
electrénico de Vinculacién ylo Papel Departamento de
notificacion al Jefe de Vinculacién
Departamento de
Division Académica
Minuta de reunion Director de Electrénico 1 afio Oficina del Desechar
Vinculacion ylo Papel Departamento de
Vinculacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




