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Introduccion

EL ITLA establecido en agosto 13 del ano 2000, es una institucién de educacion técnica
concebida con el proposito de formar los recursos humanos necesarios en las areas de alta
tecnologia que permitan desarrollar la industria nacional, fomentar la inversion extranjera
y la exportacién de productos y servicios tecnologicos, esto bajo un modelo de Technical
College.

Sus areas de especializacion o “Centros de Excelencia” son: Tecnologia de la Informacion,
Multimedia, Mecatrdnica, Software, Seguridad Informatica, Simulaciones Interactivas y
Video Juegos, Energias Renovables, Ciencia de los Datos, Telecomunicaciones, Sonido,
Inteligencia Artificial y Escuela de Idiomas.ELl ITLA busca formar técnicos en un lapso de
tiempo relativamente corto, por medio de programas innovadores y altamente
especializados que fomenten el espiritu emprendedor en los mismos. La Organizacion le
otorga una titulacion deTecndlogos (2 anos y medios) y una Certificacion Internacional
segln aplique avalada por alguna de nuestras alianzas estratégicas. Los programas
académicosque ofrecemos comprenden la docencia a nivel presencial en la forma de
materias teorico-practicas integradas en los laboratorios. De igual forma contamos con
recursos de “e-learning” y educacion a distancia en ciertos aspectos del programa como
recursos adicionales de docencia.

Nuestras ofertas académicas, nuestros instructores certificados internacionalmente,
laboratorios de ultima generacion y los servicios de excelencia académica hacen que
nuestros egresados no solo salgan bien formados, sino que tengan una excelente
acreditacion nacional e internacional. Para ello, hemos desarrollado alianzas estratégicas
con centros que certifican enlas areas de tecnologia de la informacién, avalando
internacionalmente nuestros estudiantes con sus conocimientos tecnologicos que les
aseguraran mayores oportunidades laborales. Dentro de estas alianzas contamos con
compaiias reconocidas mundialmente, entre las que podemos destacar: Microsoft, Cisco,
Oracle, CompTIA, GED, EC-Council, Unity, Autodesk, Fortnite, Huawei, Oracle, HRCI,
Novell, SAS, CISSP, VMWare, PMP, Gmat, Samsung.
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Objetivos

La intencion de este manual es consolidar los procedimientos de los procesos misionales
en un solo documento que permita el facil acceso para su ejecucion por parte de los
actores correspondientes.

Alcance

El presente manual es una compilacion de los procesos pilares que permiten la entrega del
servicio de docencia a nuestros estudiantes; aplica para todo el ITLA.

Referentes a Educacion Superior:

» Procedimiento de Admisiones, PR-AD-01.
e Procedimiento de Validacion y Convalidacion de Asignaturas, PR-AD-02.
* Procedimiento de Cambio de Carrera, PR-AD-03.

» Procedimiento de Apelacion a la Admision, PR-AD-04.

Referentes a Educacién Continua:

« Procedimiento de Inscripcion, Reinscripcion, Convalidacion y Retiro de la Formacion PR-EP-01.

Referentes a Gestion de Egresados:

e Procedimiento de Colocacién Laboral de Estudiante de Termino y Egresados, PR-EG-01.

Referentes a Programas de Extension:

» Procedimiento de Programas de Extension ITLA, PR-PE-01.

Referentes a Convenios:

» Procedimiento de Gestion de Convenios de Colaboracion Interinstitucional, PR-DL-01.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
I n INSTITUTO Departamento de Admisiones
R R, TECNOLEORGICO DE
LAS AMERICAS
Procedimiento de Admisiones

Las Americas Institute of Technology
Cédigo documental: Version: Fecha de actualizaciéon: Tipo de proceso:
PR-AD-01 8 17-Ago-2023
Preparado por: Revisado por:

Eﬁérgado/a de Admisiones | Encargado/a de Calidad en la Gestion

1. Objetivo del procedimiento:

Definir los pasos y directrices del proceso de Admisiones con el fin de garantizar una adecuada
ejecucion del mismo.

2. Alcance:
Aplica a todos los programas de Educacion Superior que se imparten en el Instituto Tecnoldgico de
las Américas (ITLA). Este procedimiento inicia desde que el/la Encargado/a de Admisiones solicita
la calendarizacion de la admision en el sistema hasta que es entregado el expediente del/de la
admitido/a al Departamento de Registro.

3. Documentos de Referencia:
1. Ley 139-01 De Educacién Superior Ciencia y Tecnologia
2. Normas del Ministerio de Educacién Superior Ciencia y Tecnologia
3. Reglamento Académico General
4. Reglamento de Admisiones
5. Calendario Académico

4. Definiciones:

1. Admitido/a: Candidato que cumplié con todos los requerimientos para ingresar a ITLA.

2. Apelacion: Mecanismo mediante el cual una persona puede impugnar por estar en desacuerdo
con una decision tomada.

3. Ambientacion: Proceso de adaptar o acostumbrar a alguien a un medio desconocido o guiarlo u
orientarlo en él.

4. Candidato/a: Persona que desea ingresar a una carrera tecnologica.

5. Convalidacién: Dar validez académica a estudios aprobados en un determinado lugar, como un
pais o una institucion, en otro distinto.

6. No admitido/a: Candidato que no cumpli6 con todos los requerimientos para ingresar a ITLA.
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l l l, - CODIGO: PR-AD-01
INSTITUTO Procedimiento de |
S TECNOLOGICO DE = S

LAS AMERICAS Admisiones .
VERSION: 8

Las Americas Institute of Technology

7. Readmisién: Solicitud de admision formalizada por un/una egresado/a del ITLA para realizar
una nueva carrera o un/una estudiante separado de la carrera por mas de 5 afios.

8. Sistema de Gestion Académica (SGA): Es un sistema disefiado para gestionar todos los procesos
de cualquier entidad educativa, sirve de apoyo a la ejecucion de los mismos, haciendo posible
ofrecer servicios de manera mas eficiente y con mayor claridad.

9. Nivelacion: Es el reforzamiento que se imparte a los/as candidatos/as que no alcanzan la
puntuacion requerida para ingresar a la carrera solicitada.

10. Validaciones: Es el proceso interno, mediante el cual, se le reconoce al/la estudiante como
parte de su Pensum activo, asignaturas aprobadas de otra carrera en la misma Institucion.

5. Politicas del Procedimiento:

1. El/la candidato/a debe haber aprobado el bachillerato como requisito minimo para tomar el
examen de admision.

2. El/la candidato/a que haya sido admitido/a tendra un plazo de 3 periodos académicos para
ejercer el derecho a matricularse.

3. El plan de captacion de estudiantes se realiza en coordinacion con la Vicerrectoria Académica,
el Departamento de Comunicaciones y el Departamento de Mercadeo.

4. Los requisitos de ingreso al ITLA estan definidos en el Reglamento de Admisiones.

5. En caso de que existan validaciones o convalidaciones, estas se solicitaran a través del Sistema
de Gestion Académica, pasaran al/a la Encargado/a de area académica que corresponda y se
haran oficiales al momento en que el/la Encargado/a de area las valide (Ver requisitos en el
Procedimiento de Validacion y Convalidacion PR-AD-02).

6. EL ITLA se reservara el derecho de admisién a: Solicitantes de transferidos/as que hayan sido
suspendidos/as o expulsados/as de alguna Institucion de Educacién Superior por acto de
indisciplina.

6. Respecto a la Readmision:

1. Todo/a estudiante del ITLA separado de su carrera por mas 5 afios que desee continuarla, debe
solicitar Readmisién a través del Sistema de Gestion Académica.

2. Todo/a egresado/a del ITLA que desee realizar una nueva carrera debe solicitar Readmision,
acogiéndose a lo establecido en los Articulos 9, 10 y 11 del Reglamento de Admisiones.
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VERSION: 8
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: ~ CODIGO: PR-AD-01
I TLE§ INSTITUTO Procedimiento de ’ ——

7. Descripcion del Procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento

CALENDARIZACION DE ADMISION

Solicita al/a la Encargado/a de Registro
(via correo electrdnico) la
Calendarizacion del inicio del proceso de
admision, en el Sistema de Gestién

Academica. Encargado/a de

Adimtistones Correo electrénico

2 | COORDINAR CAPTACION

Coordina con las areas involucradas
proceso de captacion de nuevos
estudiantes.

3 | COMPLETAR FORMULARIO

Llena el Formulario de Solicitud de
Admision (FO-AD-01) via la pagina del Solicitud de Admision
ITLA a través del Sistema de Gestion
Académico.

4 | PAGAR DERECHO DE ADMISION

Realiza el pago de derecho de admision
a través de las diferentes opciones que Candidato/a
se indican en el cuadro informativo una Recibo de pago
vez enviada la solicitud.

5 | ENVIAR DOCUMENTOS

Escanea en formato PDF, carga y envia la
documentacion y espera las
notificaciones de aprobacion de los n/a
documentos.

6 | VALIDAR DOCUMENTACION

Aprueba la documentacion recibida de
los/as candidatos/as, si cumple o no con Representante de

w : s Correo electronico
los requisitos establecidos. Admisiones
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7 | ENTREGAR DOCUMENTACION

Deposita documentos en fisico en el Candidato/a

Departamento de Admisiones.

8 | AGENDAR EXAMEN

Formulario de control
de entrega de
documentos

A) Agenda los exdmenes de admision
en el Sistema de Gestion
Académica de acuerdo con la
disponibilidad de recursos. Representante de

Admisiones

B) Envia correo electronico al/a la
candidato/a con las
informaciones detalladas sobre
los exdmenes de admision.

9 | EXAMEN DE ADMISION

Imparte el examen de admision y Representante de Instructivo de
evaluaciones  siguiendo los  pasos | Admisiones y Orientacién | Aplicacion de Examen
especificados en el Instructivo de Académica de Admisién
Aplicacion de Examen de Admision (IT-
AD-01).

10 | VERIFICAR'Y APROBAR LA ADMISION

Acta del Comité de

Convoca al Comité de Admisiones para la Admislonns

verificacion y evaluacién de los/as
candidatos/as.

11 | APROBACION O NO DE CANDIDATOS/AS Encargado/a de
Admisiones
Los resultados llegaran al candidato/a
via correo electronico.

Si el/la candidato/a fue aprobado/a

Comité de Admision

a) Emite carta de admision.

b) Si no fue aprobado, emite Correo electronico
correo de notificacion de no
admision.

Si el candidato obtiene una puntuacion
de 400 a 599, se envia a nivelacion.
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12 | APELACION A ADMISION
Formulario de

Realiza la solicitud de apelacion de la Solicitud de

admision en caso de reprobado, en el Candidato/a Apelacion a
Dpto. de Admisiones. Admisién
13 | ESTADISTICA DE ADMITIDOS/AS
Emite en el Sistema de Gestion Encargado/a de -
Académica reporte estadistico de Admisiones Beparte de Admitidos y
no Admitidos

admitidos/as y no admitidos/as.

14 | SOLICITAR CORREO INSTITUCIONAL

Solicita a soporte técnico la creacion de

los correos institucionales para los/as Representante de

estudiantes admitidos/as. Admisiones

15 | AMBIENTACION VIRTUAL B mshadiiiin
Realiza convocatoria a estudiantes
admitidos/as, personal encargado de Encargado/a de
areas académicas y administrativas de la Admisiones
institucion que forman parte integral del
proceso.

16 | ENTREGA DE EXPEDIENTES A REGISTRO
Organiza y entrega expedientes al .
departamento de registro, a través del Representante de Forrz:l:::rdeac::trol
formulario de control de entrega de Admisiones s

expedientes (FO-AD-09). expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Descripcion de registros:

Tiempo de

rchivado 5 Disposicion
Nombre Almacenado  Arc e p

Formulario Solicitud de Dénaitaniahts d6 Expedientes-
FO-AD-01 Admisién i Matricula de Permanente N/A
Registro 0
estudiantes
Formulario Control .
Expedientes-
DEntrega ':e Depa‘;t:?;::m de Matricula de Permanente N/A
FO-AD-02 ocumentos g estudiantes
Formulario de "
Expedientes-
Evaluat_:ldn de Depal;t ar'nento de Matricula de Permanente N/A
FO-AD-04 Expedientes egistro ctudiaites
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VERSION: 8

Formulario de Control
de Entrega de Departamento de Por convocatoria P 6 ieital
FO-AD-09 Expedientes a Registro Admisiones amanente Dig
Li
G2 dg‘:;etz:icdaglén de Departamento de Por C tori 33 3
FO-AD-12 Admisionas or Convocatoria afios Triturado
Evaluacién de Nuevo Departamento de Por C tori P
FO-AD-15 Ingreso Admisiones orsonvocatore epmanents n/a
Listado de verificacién Departamento de :
LI-AD-02 i contantic Aimisiones Por Convocatoria Permanente n/a
Acta del comité de Departamento de :
DC-AD-02 E5 Adwieiones Por carpeta Permanente Fisica
Instructivo de proceso
IT-AD-01 do Admislonas n/a n/a nfa n/a
Formulario de
Solicitud de Departamento de "
FO-AD-18 Anelaciio s Aeimidlonas Por Convocatoria Permanente nfa
Admisién

9. Anexos:
n/a

10. Historial de cambios:

Motivo del
cambio

Version Fecha Seccion Cambio realizado

62 Se cambid la palabra proceso por plan y se agregé al
depar to de icaci
6.4 Se cambid la palabra Encargado de Admisiones por Encargado de
centro.
6.5 Se elimind este punto.
7.16 Se cambié el orientador académico por representante de
g dmisiones y el formulario FO-AD-12 por el FO-AD-14
7.17 Se elimind esta actividad porque se realiza via ORBI
7.18 Se cambid el formulario FO-AD-13 por el FO-AD-15
Anexos Se cambid el formulario FO-AD-13 por el FO-AD-15
Se aclaré que el récord de notas debe estar sellado y firmado por
el distrito correspondiente
Que el certificado médico debe tener vigencia de no mayor de P
5 16/02/2018 8.0 tres meses de la fecha de entrega Entar::::; Ix:':itr‘:\i':ieol:es
Se elimind la carta de r dacién del centro educativo y el
ensayo sobre las expectativas
Ser le agregaron los requisitos de la hoja de admision
Formato Se actualizé el documento al nuevo formato de documentacién.
3.0 Se eliminé el manual de calidad de los términos de referencia
3.1 Se elimind responsabilidades.
7.0 Se actualizé la descripcién del procedimiento
9.0 Se agregaron los documentos FO-AD-14, DC-AD-02 e IT-AD-01 a la A requerimiento de la
3 descripcion de registros Encargada de Admisiones
6 28/05/2018 Se detallaron los requisitos de admisién para: / Cambios en los procesos
100 Dominicanos, transferidos, readmisién, y para personas con
estudios secundarios en el extranjero.
Alcance Se especificé cual es el inicio y fin del proceso.
75 Se sustituyd sub-encargada de admisiones por asistente de
’ i 7.6 Se sustituyé sub-encargada por encargada
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LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

: I n INSTITUTO
| AE=i TECNOLOGICO DE

Procedimiento de
Admisiones

VERSION: 8

CODIGO: PR-AD-01

7.7,7.16 Se sustituy6 encargada por asi: Actualizacién del proceso.
7.17 Se sustituyd e por encargado Ley 139-01 de Educacién
Se agregaron informaciones a considerar para transferidos. superior
Anexos Se agregaron informaciones a considerar para personas con
estudios en el extranjero
3 Se elimino el doct to de referencia Ley 41-08
§ i3S 4 f,e s greg:;o: 'a.s.feg?lcﬂ"e.s AN, i Auditoria Interna de
5 Se actualizaron las politicas del procedimiento. Calidad
7 Se actualizé la descripcidn del Procedimi
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS

I T \A Departamento de Admisiones

{ﬁcﬂgg it Procedimiento de Validacion y Convalidacion de

Las Americas Institute of Technology ASignaturas

Cédigo documental: Version: | Fecha de actualizacion:

PR-AD-02 3 24-ago-23 / N Mismn l/d
Preparado por: Revisado por;
{1{A

] je

IAOS &&w blo wm \{
Encargado/a de Admisiones Enc rgado/a de ahdad en la

Gestion

1. Objetivo del procedimiento:

Definir la metodologia para la convalidacion y validacion de los estudios realizados por una
persona a nivel de educacion superior, antes de ser admitido en un programa académico del
Instituto.

2. Alcance:

Aplica para todo estudiante de nuevo ingreso o con matricula vigente en el Instituto, que desee
el reconocimiento de los estudios realizados a nivel de educacion superior antes de ser admitido
en un programa académico. Inicia desde que el/la candidato/a realiza la solicitud de admision
hasta la entrega de los documentos del estudiante al representante del Departamento de

Registro.

3. Documentos de Referencia:
e Ley 139-01 De Educacion Superior Ciencia y Tecnologia
¢ Reglamento Normativas de las IES
e Reglamento Académico General
e Reglamento de Admisiones
e Reglamento de Registro
¢ Procedimiento de Admision (PR-AD-01)
o Normas del Ministerio de Educacion Superior Ciencia y Tecnologia
e Calendario Académico

e Pensum

4, Definiciones:

1. Nivelacion: Es el reforzamiento que se imparte a los/as candidatos/as que no alcanzan la
puntuacion requerida para ingresar a la carrera solicitada.
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I’ l J l Procedimiento de Validacién CODIGO: PR-AD-02
INSTITUTO y

TECNOLOGICO DE ; 5
—— LAS AMERICAS Convalidacién de
2 VERSION: 3
Las Americas Institute of Technology AS‘IgnaturaS

2. Validacién: Es el proceso mediante el cual la institucién reconoce los estudios de educacién
superior realizados de un estudiante matriculado en el ITLA, antes de ser admitido en un
nuevo programa académico.

3. Plan de Estudio: Es el disefio curricular que se aplica a determinadas ensefianzas impartidas
por un centro de estudios.

4. Sistema de Gestion Académica (SGA): Es un sistema disefiado para gestionar todos los
procesos de cualquier entidad educativa, sirve de apoyo a la ejecucién de los mismos,
haciendo posible ofrecer servicios de manera mas eficiente y con mayor calidad.

5. Convalidacion de asignaturas por transferencia: Es el proceso mediante el cual se reconocen
las asignaturas cursadas y aprobadas en otro centro de estudios superiores.

6. Convalidacion de asignaturas: Es el proceso mediante el cual se reconocen las asignaturas

cursadas y aprobadas en otro centro de estudios superiores, correspondientes a un ciclo o
area de conocimiento especifica. Esta modalidad sélo se realiza para las asignaturas de ciclo
basico y se aplica a aquellos aspirantes ya graduados a nivel técnico superior o de licenciatura.

. Politicas del procedimiento:

1.

El proceso de validacion se aplica para los estudiantes que hayan terminado o completado
el plan de estudio en el Instituto y desean iniciar otro diferente. En este caso, el Sistema de
Gestion Académica, se encarga de realizar la validacion de manera automatica.

Para la convalidacion de asignaturas, es obligatorio que las mismas, hayan sido aprobadas
con una puntuacién mayor o igual a 80 puntos o su equivalente a puntuacion literal B.

Para la validacién de asignaturas, es obligatorio que las mismas, hayan sido aprobadas con
una puntuacién mayor o igual a setenta (70) puntos o su equivalente a puntuacion literal C.

Para poder validar y/o convalidar una asignatura, el contenido del programa debe coincidir
en por lo menos un 80% y tener un nimero de créditos igual o superior a la asignatura por la
que se solicita validacion y/o convalidacion.

El nimero de asignaturas a convalidar, no podran exceder del 50% del total de los créditos
del plan de estudios solicitado. Solo se consideraran para fines de validacion y/o
convalidacion las asignaturas cursadas y aprobadas en los Ultimos 5 afios.
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If l ’l Procedimiento de Validacién CODIGO: PR-AD-02
INSTITUTO y

TECNOLOGICO DE . 'y
—— LAS AMERICAS Convalidacién de VERSION: 3
Las Americas Institute of Technology Asignaturas '

6. Todas las asignaturas comunes entre los diferentes planes de estudio ofertados en el Instituto
seran validadas 100%. Solo se consideraran para fines de validacion las asignaturas cursadas
y aprobadas en los Ultimos 5 afios.

7. El/la Instituto, se reserva el derecho de impartir una prueba para validar los conocimientos
de la(s) asignaturas en proceso de convalidacion.

8. El/la estudiante debe solicitar convalidacion en el proceso de admisién antes de realizar la
inscripcion, transcurrido este periodo no se aceptaran solicitudes.

9. Las asignaturas convalidadas no se tomaran en cuenta para fines de indice académico.

10. El/la estudiante interesado en la convalidacion de asignaturas debera presentar los
siguientes documentos:

a) Completar el Formulario de Solicitud de Convalidacion (FO-AD-06).
b) Récord de notas de la institucion del nivel superior procedente, legalizado por el MESCyT.

c) Programas de las asignaturas a convalidar y el pensum de la carrera, proveniente de la
institucion en la cual realizo los estudios, debidamente sellados y firmados por las

autoridades universitarias.

11. En el caso de idiomas el procedimiento que aplica es la exoneracion, para lo cual el candidato
debe someterse a un examen de nivel.

6. Descripcion del procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE ADMISION
Realiza la solicitud de admision en : Solicitud de Admisién
el Sistema de Gestion Académica. SANIER (FO-AD-01)

2 | COMPLETA FORMULARIO DE .
CONVALIDACION Solicitud de
e E Convalidacion de

Completa la  Solicitud de pAdmisi — Asignaturas
convalidacion de asignaturas. (FO-AD-06)
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Las Americas Institute of Technology

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Procedimiento de Validacién

y
Convalidacion de

Asignaturas

CODIGO: PR-AD-02

VERSION: 3

Registro en formato fisico, anexo a
una copia del Formulario de
Entrega de Expedientes.

Representante de
Admisiones

Control de Entrega de
Expedientes
FO-AD-09

7. Descripcion de registros:

FO-AD-01

Nombre

Solicitud de admision

Almacenado

Departamento de
Registro

Archivado

Expedientes de
estudiantes

Tiempo de

] Disposicion
retencion P

Fisico

Permanente

FO-AD-06

Solicitud de convalidacién
de asignaturas

Departamento de
Registro

Expedientes de
estudiantes

Permanente Fisico

FO-AD-09

Control de Entrega de
Expedientes

Departamento de
Registro

Expedientes de
estudiantes

Permanente Fisico

8. Anexos:

n/a

9. Historial de cambios:

e O

0

17/07/2015

Procedimiento Nuevo

1

06/05/2016

5.6: Se agregé la responsabilidad del comité de
convalidacién

19/04/2018

Alcance: Se actualizé el alcance.

3.0: Se eliminé la descripcion de
responsabilidades del documento.

4.6: Se elimind la carta de intencién.

5.3: Se agregé el punto para la
convalidacion de asignaturas.

5.6: Se agregd la aclaratoria de las
asignaturas comunes de los planes del ITLA.
5.10: Se elimind la carta de intencién como
requisito.

6.7: Se agregd una actividad en el
procedimiento

Formato: Se actualizé el documento
completo al nuevo formato de
documentacion.

24/08/2023

Se actualizo al nuevo formato documental.
Se agregd la definicién del Sistema de
Gestion académica SGA

Se actualizo el nombre de Generalidades
por Politicas del Procedimiento.

Se cambid el paso #7 en las actividades del
Procedimiento.

Se agrego el Formulario de Entrega de
Expedientes en el paso #7 del as actividades
del Procedimiento.

Auditorfa Interna de Calidad
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. Objetivo del procedimiento

Definir y establecer las actividades y parametros que deben ser ponderados para
realizar y/o solicitar un cambio de carrera.

. Alcance

Aplica a todos los ‘estudiantes de Educacion Superior de las diferentes carreras
que se imparten en el Instituto Tecnoldgico de las Américas (ITLA). Este
procedimiento inicia desde que el estudiante solicita el cambio de carrera a
través del sistema ORBI hasta que recibe la notificacion el/ la Encargado(a) de

Registro.

Documentos de Referencia

1. Calendario Académico.
2. Pensum de las carreras
3. Reglamento Académico

4. Formulario de Solicitud de Cambio de carrera (FO-AD-08).

Definiciones

1. Cambio de Carrera: Es el procedimiento mediante el cual el estudiante
solicita un cambio de un Plan de Estudio a otro.

2. Perfil de la carrera: Es la definicion de las habilidades y competencias
caracteristicas de las carreras, ofertas y demandas que deben formar parte
del perfil profesional del egresado.

3. Validacion de Asignatura: Es el proceso mediante el cual la institucion
reconoce los estudios realizados de un estudiante con matricula vigente en
el ITLA, antes de ser admitido en un nuevo programa académico.
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5. Generalidades del procedimiento

1. Una vez completado el formulario de solicitud de cambio de carrera (FO-AD-
08) en el sistema ORBI, el (la) Orientador(a) Académico(a) agendara una cita
de evaluacion con el estudiante para aplicar una prueba vocacional.

2  Para optar por el cambio de carrera, el/la estudiante debera.cumplir con
un promedio acumulado minimo de 2.0.

3. Todos los Cambios de carrera se realizaran luego de que el estudiante haya
cursado minimo un cuatrimestre en la institucion.

4 Las Solicitudes de Cambio de Carrera deben de realizarse dentro del
periodo establecido en el calendario académico.

5 Las solicitudes de cambios de carrera seran evaluadas por los(as)

Encargados(as) de Centros de Excelencia, para determinar la factibilidad
del cambio.

6. ~ Cuando un estudiante solicite cambio de carrera y se requiera validar
asignaturas cursadas, el sistema ORBI lo ejecutara de manera automatica al
completar el proceso del cambio solicitado.

7. Los/las Encargados de Centros de Excelencia plasmaran los Criterios de
Aceptacion del cambio de carrera en el formulario de solicitud de cambio
de carrera (FO-AD-08).

6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD DE CAMBIO DE
CARRERA

Solicita el Cambio de Carrera y
agenda la cita con el
departamento de psicologia en el | Estudiante y/o Formulario de solicitud
Formulario de Solicitud de interesado de cambio de carrera
1 Cambio de Carrera (FO-AD-08)
(FO-AD-08), a través del sistema
ORBI, el sistema alerta si procede
0 no dicha solicitud, con base en
los requerimientos
predeterminados.
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APLICACION DE PRUEBA DE
APTITUDES

Recibe la solicitud a través de
ORBl y procede a evaluar al
estudiante para determinar las | Encargado (a) de | Formulario de solicitud
aptitudes del mismo por medio a Orientacion de cambio de carrera’
la aplicacion de una Prueba Académica (FO-AD-08)

2 Vocacional.  Estos resultados
quedaran plasmados en el
Formulario de solicitud de cambio
de carrera, los cuales seran
emitidos al Centro de Excelencia
vigente, a través del Formulario
de solicitud de cambio de carrera
(FO-AD-08).

CITA CON EL ENCARGADO DEL
CENTRO ACTUAL

Luego de la evaluacion el| Estudiante y/o
estudiante procede a agendar una interesado
3 cita con el encargado de centro
del actual programa de estudio

EVALUACION DE LA SOLICITUD
DE CAMBIO

Recibe la solicitud de cambio de
carrera con los resultados de la | Encargado (a) de | Formulario de cambio de
evaluacion aplicada. Si procede: Centro de carrera

4 a) Refiere el/la estudiante | Excelencia actual (FO-AD-08)
al Centro de Excelencia
solicitado. (Pasar al
punto 5)

b) En caso contrario el/la
Encargado(a) del Centro
.de Excelencia finalizara
el proceso completando
el formulario de
solicitud de cambio de
carrera FO-AD-08
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AGENDAR CITA
5 Procede a agendar una cita con el | Estudiante y/o
Encargado De Centro solicitado. interesado
CITA CON EL ENCARGADO DE
CENTRO SOLICITADO
Recibe los resultados a través de | Encargado (a) de
ORBI, de la prueba vocacional en Centro de
1conjunto  con la evaluacion Excelencia
6 interna del sistema basado en los solicitado
criterios predeterminados para
cada carrera. Aprueba la solicitud
y remite al Departamento de "
Admisiones, a través de ORBI.
VALIDA APROBACION
Valida la aprobacion del cambio | Encargado(a) de | Formulario de cambio de
de carrera en el sistema orbi, Admisiones carrera
7 | imprime la solicitud de cambio de (FO-AD-08)
carrera (FO-AD-08), recoge las
firmas de lugar y remite al
departamento de registro.
RECIBE FORMULARIOS
8 Recibe los formularios | Encargado(a) de | Formulario de cambio de

notificacion del cambio de
carrera realizado solicitud de
cambio de carrera (FO-AD-08) y lo
anexa al expediente del
estudiante.

Registro

carrera
(FO-AD-08)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Tiempo de

Codigo Nombre  Almacenado Archivado > Disposicion
retencion

FO-AD-08 Solicitud de Departamento | En expediente Permanente Fisica
cambio de de registro de estudiantes
carrera .
8. Anexos
N/A

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Cambio realizado

0 17/07/2015 Procedimiento Nuevo -

1 14/06/2016  6.0: Se modifica la generalidad 6.3 y se agrega el 6.5 -

Encabezado: Se actualizé al nuevo formato de
documentacion.
Responsabilidades: Se eliminé del documento.
6.4: Se eliminé este punto del documento.
2 23/04/2018 6.5: Se eliminé el Orientador Académico -
6.9: Se eliminé este punto del documento.
Descripcion del procedimiento: Se actualizaron las
actividades.
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1. Objetivo del procedimiento

Definir y establecer las actividades y parametros que deben ser ponderados para
realizar y/o solicitar una apelacion.

2. Alcance

Aplica a todos los candidatos que soliciten admision a las diferentes carreras de
Educacion Superior que se imparten en el Instituto Tecnolégico de las Américas
(ITLA). Este procedimiento inicia desde que el estudiante solicita la apelacion

hasta que recibe el resultado a través de una notificacion por correo
electrénico.

3. Documentos de Referencia

Reglamento Académico.

Procedimiento de Admisiones (PR-AD-01).

Calendario Académico.

Calendario de Admisiones.

Formulario de solicitud de Apelacion de Admision (FO-AD-18).

B pa s

4. Definiciones

1. Apelacion de la Admisién: Es el proceso que se realiza, en caso que el
candidato no esté de acuerdo con la decision tomada por el Comité de
Admisiones referente a su solicitud de ingreso al Instituto.

2. Perfil de la carrera: Es la definicion de las habilidades y competencias
caracteristicas de las carreras, ofertas y demandas que deben formar parte
del perfil profesional del egresado.
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5. Generalidades del procedimiento

1. Las solicitudes de Apelacion deben realizarse dentro del periodo establecido
en el Calendario Académico.

2  Una vez completado el Formulario de Solicitud de Apelacion de Admision
(FO-AD-18) en el sistema ORBI, el (la) Orientador(a) Académico(a) agendara
una cita de evaluacion con el estudiante para aplicar una prueba vocacional.

3. Los Estudiantes de Apelacion de la Admisién que hayan sido aprobados,
entraran en el periodo solicitado de admisiones. Si la respuesta de no
admision persiste, el candidato no tendra més oportunidad de pedir revision.

El
4  El estudiante que falte a la cita de apelacién, previamente agendada, pierde
su derecho a apelar automaticamente.

5  El departamento de Admisiones remite los resultados de la Apelacion
mediante correo electrénico. )

6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE APELACION

Solicita la apelacion a través Estudiante y/o Formulario de solicitud de
1 del Formulario de Solicitud de interesado Apelacion de Admision
Apelacion de Admision (FO- (FO-AD-18)
AD-18), en el sistema ORBI.

EVALUACION Y ENTREVISTA

Recibe la solicitud a través de.
ORBI, agenda la cita de| Encargado (a) de | Formulario de solicitud de
evaluacion para determinar las Orientacion Apelacion de Admisién
aptitudes del estudiante por Académica (FO-AD-18)

2 |medio a la aplicacion de la
Prueba Vocacional. Estos
resultados quedaran
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plasmados en el Formulario de
solicitud de Apelacion de
Admision  (FO-AD-18), los
cuales seran discutidos con el
encargado de Centro de
Excelencia solicitado.

APROBACION O RECHAZO DE
LA SOLICITUD

Recibe los resultados de la
prueba vocacional en conjunto | Encargado (a) de

3 con la evaluacion interna del Centro de
sistema basado en los criterios Excelencia
predeterminados para cada solicitado

carrera, aprueba y/o rechaza
la solicitud y remite al
Departamento de Admisiones a
través de ORBI.

VALIDA LA APROBACION

Valida la aprobacion de la
4 apelacion en el sistema ORBI, | Encargado (a) de
imprime la solicitud y recoge Admisiones

las firmas de lugar.

RESULTADOS

Recibe notificacion del
resultado de la apelacion Estudiante y/o
5 realizada por medio de un interesado
correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Caodigo Nombre Almacenado Archivado Tlempq ’de Disposicion
retencion
FO-AD-18 Formulario de
Solicitud de Departamento Expedientes Permanente
Apelacion a de Registro de estudiantes
Admision
8. Anexos
N/A

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Cambio realizado

0 19/04/2018 Procedimiento Nuevo -
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I ] L INSTITUTO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS

Departamento de Educacién Permanente

TECNOLOGICO DE
S LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technoiogy

Procedimiento de Inscripcion, Reinscripcion,
Convalidacion y Retiro de la Formacion

Encargado(a) de Educadion
Permanente

Cédigo documental: Version: | Fecha de actualizacién Tipo de proceso:
— - (dd-mm=aa): -
PR-EP-01 4 /43-novi erﬁﬁrj?-,-%OZO Misional
Preparado por: ‘Revisado por: Apr&b_ado por:

Encargado(a) ‘Ca.lidgct\‘e'h la
“.Gestion:

S

C ( zactzt

1. Objetivo del procedimiento

, 2 o T RECTORIF
La adquisicion de las competencias basicas de aprendizaje, incluyendo como
NN g

indispensables, una nueva alfabetizacion tecnologica.

2. Alcance

Y eV 4
\\\\\;i ,._,.;' ;,_//‘(

A todo interesado en realizar cursos, diplomados o talleres que cumpla con los
requisitos establecidos. Este procedimiento inicia desde la creacién de la oferta
académica hasta que el estudiante se inscriba a la formacién y/o retirar la formacion

inscrita, asi como también la reinscripcion y convalidacion (cuando aplique).

3. Documentos de Referencia

1. Calendario académico

2. Formulario de Creacion, Modificacion y Cierre de Secciones (FO-EP-10)

4. Definiciones

1.Creacién de Codigo: Es la Identificacion que se le asigna exclusivamente a los
estudiantes que se inscriben por primera vez en la institucion, este proceso es creado
en el sistema de Gestion Académica del Departamento de Educacion Permanente.

2. Prerrequisitos: Son aquellos requisitos previos que se deben adquirir antes de tomar

el curso, taller o diplomado.
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Generalidades del procedimiento

.El estudiante interesado en realizar un curso, diplomado o taller de Educacién

Permanente, debera haber cursado el 8vo curso (2do. Nivel Secundario en la nueva
reforma curricular).

. Los prerrequisitos de los cursos, diplomados o talleres (en el caso de que apliquen)

deben ser aprobados para poder inscribirse en la siguiente formacion.

.La documentacién requerida para los cursos, diplomados o talleres de Educacién

Permanente seran los siguientes:

Requisitos para interesados dominicanos:

Copia de cédula o acta de nacimiento
Edad minima: dependera del programa
La institucion se reservara el derecho de admision

Requisitos para interesados dominicanos:

Copia de pasaporte vigente
La institucion se reservara el derecho de admision

4. Los estudiantes deben inscribirse estrictamente durante el periodo establecido en el

5.

Calendario Académico (a excepcion de los programas in company).

La inscripcion no sera considerada oficial hasta tanto el estudiante haya seleccionado
el curso, diplomado o taller y realizado el pago correspondiente.

6. Normalmente la falta de quérum en un grupo de clases, ameritara su cancelacion.

7. Todo estudiante que inscriba un curso, diplomado o taller y no lo curse ni lo retire,

recibira por parte del Instructor la calificacién “FN” (no asistid), la cual se convertira
en una “F” al ser procesada por el Departamento de Educacién Permanente.
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8. Todo estudiante recibira como calificacién una “R”

haya retirado.

6. Descripcion del procedimiento

6.1

No.

Creacidn e inscripcién en la oferta académica

Actividad

CREAR, PROCESAR Y MODIFICAR
LAS OFERTAS ACADEMICAS

Envia el formulario de Creacion,
modificacion y cierre de secciones
(FO-EP-10) al Departamento de
Educacion Permanente un mes

antes de la inscripcion.

Responséble

Encargado de
Centro de
Excelencia

en el curso, diplomado o taller que

Registro/Documento

Formulario de
Creacion, modificacion
y cierre de secciones
(FO-EP-10)

VALIDA Y CREA LA OFERTA

Si el estudiante es por recursos
propios solicita su inscripcion en linea
via ORBI, por correo electrénico o
llamada telefénica al departamento
de educacién permanente.

Educacion
Permanente

2 | Valida la informacién y crea en el | Representante de
Sistema ORBI las ofertas académicas. Educacion
Permanente
MATRICULACION Y/O INSCRIPCION
Si el estudiante es financiado, la| Coordinador de
empresa envia por correo al ventas Formulario de
departamento de mercadeo la carta corporativas inscripcion corporativa
compromiso de pago, formulario de (FO-EP-19).
3 | inscripcion corporativa (FO-EP-19). Representante de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2 Retiro de la formacién

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE MODIFICACION

Si el estudiante desea modificar la
formacion debe enviar un correo a Estudiante Correo de solicitud
1 | educapermanente®itla.edu.do
solicitando el retiro de la formacion
seleccionada.

Nota: La fecha limite para realizar
esta actividad serda descrita en el
calendario académico.

RETIRO APLICADO

2 | Procede a retirarle la formacién al Representante de
estudiante y responderle que fue Educacion
efectivo por correo. Permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.3 Reinscripciéon

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE REINSCRIPCION

1 | Solicita reinscripcion a través de ORBI Estudiante Correo de solicitud
0 via correo electronico.

REINSCRIPCION APLICADA

Si realiza la reinscripcion por orbi

queda reinscrito automaticamente., Representante de
2 Educacion
Si la solicitud fue por correo, se Permanente

procede a reinscribir al estudiante y
se le informa que fue efectivo via
correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.4 Convalidacion

Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD

Procede a tomar el examen de
1 | nivelacion (en el caso de idiomas), Solicitante
envia por correo o entrega en fisico al
departamento de educacion
permanente la constancia de
aprobacion de la capacitacion.

PROCESA CONVALIDACION

2 | Procesa la convalidacion y le notifica Representante de
al solicitante para que pueda Educacién
inscribirse en la formacion. Permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. Descripcion de registros

FO-EP-10 Formulario de Educacion Por periodo Permanente
creacion, modificacion Permanente
y cierre de secciones

8. Anexos
N/A
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9. Historial de cambios

J D
C () = . . DIO 2ad A0 s
a 10
0 06-12-2010 Procedimiento nuevo : -
1 14-09-2015 Se actualizé el nombre del documento.

Se actualizo el procedimiento con las siguientes informaciones:
Se actualizd el titulo del documento, retirando la palabra
asignatura.

Se amplio el alcance del procedimiento, indicando el
inicio y fin del proceso.

Se eliminé las responsabilidades del documento.

Se agregb el término de prerrequisitos en las definiciones.
2 05-03-2019
Se agregaron los requisitos para los extranjeros.
Se detall6 el proceso de solicitud de becas.

Se le agregé el punto de que educacion permanente es el
responsable de gestionar la solicitud de modificacién o retiro.

Se agregé el formulario de creacién, modificacién y cierre de
secciones.

Se agregd a generalidades dentro de los requisitos para
estudiar un programa de permanente, debe cumplir con el
3 28-08-2019 nivel de escolaridad exigido en el Programa del Curso a realizar
(8vo. Curso aprobado minimo), ademas se agregaron los
requisitos para aplicar a los programas de INFOTEP tanto

para dominicanos como extranjeros.

Se actualizé el procedimiento con informaciones del proceso.
Se le cambio el nombre de Procedimiento de Inscripcidn,
4 13-11-2020 | modificacion y retiro de la formacién a procedimiento de
inscripcién, reinscripcion, convalidacion y retiro de la
formacién y ademas se detallaron estos procesos.
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| INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
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Inf SINSTITUTO Division de Egresados

LAS AMERICAS Procedimiento de Colocacion Laboral de
Las Americas Institute of Technoiogy Estudiantes de termino y egresados
Cadigo documental: Version: | Fecha de actualizacion: Tipo de proceso:
R-E 3 5 27-enero-2022 Misional
— & T

/&é@é‘a&pgﬁ/ AN Aprobado por:
(N \ [

Encargado(  Cal

> lidad en'la Vigerrector(a
.~ Gestion y Desarr

1. Objetivo del procedimiento

Detectar y promover espacios laborales en los diversos sectores del mercado laboral,
con el fin de contribuir a la colocacion laboral de los egresados del Instituto
Tecnoldgico de Las Américas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos(as) los/las egresados(as) y estudiantes de termino
activos en la institucion que cumpla con los requisitos para procesarse como
candidato(a) y facilitar el enlace con su area de competencia en la empresa que lo
requiera, y fortalecer el vinculo Egresado, estudiante de termino, empresa y la
Institucién. Inicia desde la solicitud de candidatos hasta la remision del correo con el
status de la vacante

3. Documentos de Referencia

e Encuesta de empleabilidad
e Perfiles de egresados
e Plataforma de Empleabilidad

4. Definiciones

1. Egresado: toda persona que estuvo matriculada en uno de nuestros programas del
técnico superior; complet6 el niumero de créditos correspondientes y obtuvo el titulo
en su area de especializacion.

2. Estudiante de Término: aquel estudiante de programa técnico superior que esté
cursando del quinto cuatrimestre en adelante.

3. Empleo: Ocupacion, oficio.

4. Base de Datos: Registro de datos de personas, almacenadas y organizadas.
Pagina 1 de 6
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Solicitud: Todo tipo de requerimiento o peticion por parte de empresas u
organizaciones.

Requisitos: Es todo tipo de especificacion que cada empresa u organizacion
particulariza para un puesto determinado segin sus politicas de reclutamiento y
seleccion.

Empresa con afinidades de ensefianza ITLA: Se considera una empresa con esta
caracteristica a toda organizacion cuya naturaleza esté vinculada a las areas de
tecnologia que son foco de ensenanza de nuestras carreras Técnicas de Educacion
Superior.

Perfil de Egresado: Es la descripcién profesional de las habilidades y competencias en
las que son formados nuestros estudiantes y que adquieren al momento de finalizar
sus estudios en el ITLA.

Empleo formal: Se denomina aquel que se encuentra debidamente formalizado
mediante la celebracion de un contrato de trabajo entre el trabajador y el
empleador, segin el cual el empleado goza de la proteccion y los beneficios que la
ley establece en materia laboral y, por otro lado, se compromete a cumplir con el
pago de impuestos, seguridad social y prestaciones, entre otras cosas.

10.Empresa: Es una organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion

de fines econdmicos 0 comerciales para satisfacer las necesidades de bienes
y/o servicios de la sociedad.

5. Generalidades del procedimiento

1.

El estudiante de termino o Egresado podra enviar su curriculum a la Division de
Egresados para fines de aplicar a las vacantes disponibles.

Toda Empresa u organizacion que esté constituida como tal con su personalidad
juridica o personalidad fisica y dispone vacantes con afinidad a las areas de
ensefianza del ITLA podra tener al acceso al portal de empleabilidad y publicar.

Todas las ofertas de empleos remitidas por las empresas a la Division de Egresados,
deben ser tramitadas a través del portal de empleabilidad.

Toda persona que sea egresado(a) o estudiante del ITLA, podra gozar de estos
beneficios de apoyo en la colocacion laboral.
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5. Siuna empresa u organizacién, solicita un candidato que puede ser llenada con un(a)
egresado(a) de Educacion Permanente, la Division de Egresados podra hacer la
gestion de empleo.

6. El/ la encargado(a) de la Division de Egresados debera dar seguimiento a las
solicitudes, para recibir retroalimentacion departe de las empresas o instituciones,
de los candidatos solicitados, que fueron reclutados para el control de colocados.

6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD DE CANDIDATOS

Solicita candidatos que cumplan Empresa u Correo electronico o
con ciertos perfiles especificos, por organizacion comunicacion formal
medio de correo electronico o
comunicacion formal con ITLA.

2 | SOLICITUD DE REQUISITOS A LA
EMPRESA

Valida el RNC de la empresa o
cedula, confirmar la afinidad a las
areas de ensefianza del ITLA y que
las vacantes ofertadas estan acorde
al perfil profesional de nuestros
egresados: Encargado(a) de la
Division de Egresados
a)Si lo estd, la Division de
Egresados procede a enviar el
link del Portal de
Empleabilidad
(itla.edu.do/egresados).

b) En caso de que la plataforma
presente alguna situacion o
este en mantenimiento,
procedemos a satisfacer la
necesidad via correo
electronico.

c)Si la empresa no esta
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legalmente constituida, la
Division de Egresados no
referira a la empresa al
Portal de empleabilidad.

3 | PUBLICACION DE VACANTES

Una vez la empresa esté registrada
en el portal, podra iniciar con las Empresa u
publicaciones de las vacantes y organizacion
los(as) estudiantes y egresados(as)
podran aplicar a través de la misma
plataforma.

4 | ENVIO DE CORREO

La Division de Egresados, enviara
un correo masivo indicando las
vacantes disponibles, de modo que Correo masivo
los(as) egresados(as) estén al tanto
de las novedades de empleo.

Encargado(a) de la

5 | ESTATUS DE LA VACANTE Division de Egresados

Cuando la vacante es ocupada, se
envia un correo a la empresa que
solicito el personal para que éste le Correo
comunique si eligido o no egresados
del ITLA y otras informaciones que
le requieren.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. Anexos
N/A

8. Descripcion de registros

Codigo Nombre Almacenado Archivado  Tiempo de retencion = Disposicion

Correo Egresados Indefinido digital
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9. Historial de cambios

Version Fecha Cambio realizado Motivo del cambio

09/03/2007

Procedimiento nuevo

1.0 Se procede a la introduccion de los Estudiantes de
Término.

2.0 Se procede a la introduccion de los Estudiantes de
término.

3.2 Se introduce al Director Ejecutivo dentro de las
responsabilidades.

4.0 Se elimina el Reglamento Disciplinario, los nombres de
los registros cambian por nombres mas funcionales.

5.0 Se introducen vocablos que aclaren con mas perspectiva
el propdsito y manejo del procedimiento, tales como
Empleo o Empresa con vinculacién de Ensefianza a ITLA.

1 09/09/2014 6.0 Se eliminan las reglamentaciones disciplinarias.

7.0 Los procesos y actividades cambian, retroalimentandose
con bases de datos internas y encuestas preliminares.

8.0 Actualizacion de los Anexos en base al Procedimiento
completo.

9.0 Actualizacion de los Registros en base al Procedimiento
completo.

Se sustituyd el drea de Unidad a Departamento y se cambié
la codificacion de UE a EG por tanto la versién del
documento se reinicia a 0.

Encabezado Se sustituyo Director Ejecutivo por
Vicerrector(a) Académico (a), se agregd revisado por:
Gerente de Gestion de Calidad u la Version ahora es version
2

3.0 Se sustituyo Director Ejecutivo por Vicerrector (a)
Académico(a).

4.0,7.0y 9.0 Se cambio LI-UE-03 por LI-EG-01 que es la
codificacion correcta.

6.3 Se agrego que la empresa o institucion que esté

2 25/09/2015 constituida como tal y cuente con RNC.

7.4 Se elimind donde dice para solicitarle

7.7 Se agrego que la institucion esté constituida como tal y
cuente con RNC.

7.11 Se cambio la retroalimentacion de la empresa sea un
(1) cuatrimestre después en vez de (1) de un mes. -
8.0 Se agrego Lista de Recoleccion de Datos Basicos (LI-EG-
02)

7.12 Se cambid que la evaluacion del desempefio sea en vez
de 3 meses, que sea anualmente, digase un (1) afio.

3.0, 5.0 y 6.0 Se cambio la referencia de Estudiantes de
Término a Estudiantes Activos.

6.0 Se elimind el punto 6.4

2.3 Se corrigi6 el cargo a Encargado (a) de Registro y se
modifico la responsabilidad del mismo.

7.0 Se dividio la descripcién en dos: 7.1 Descripcion de
actividades de solicitud de CV's de parte de la empresa u
7.2 Descripcion de actividades de solicitud de CV's de
Egresados.
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3.0 Se eliminaron las responsabilidades.

4.0 Se retiraron de los documentos de referencia el
formulario de solicitud de egresados, el manual de calidad
y las encuestas de seguimiento y evaluacion de desemperio
de egresados y la encuesta de levantamiento estadistico
egresados.

6.0 (1) Se modificd la generalidad indicando que ahora es
tramitado a través de la plataforma de empleabilidad.

6.0 (2) Se modificé indicando que las empresas tendran los
perfiles de los profesionales a través de la plataforma de
empleabilidad.

7.0 Se modifico el flujo en el proceso, ya que se utiliza la
plataforma de empleabilidad.

7.0 Se agrego la nueva encuesta de empleabilidad y
emprendimiento - Recién graduados (FO-EG-06).

4 29-08-2019

2.0 se actualiz¢ el alcance indicando el inicio y el término
del procedimiento.

4.0 Se agrego la definicion de empleo formal y empresa
5.2 Se agreg6 que la empresa reclutadora debe estar al dia
con el pago de impuestos de la DG y de la seguridad social
TSS.

5.3 Se agreg6 que lo emprendedores pueden solicitar
egresados de la institucion para colaborar en algin
proyecto.

5.5 Se aclaro en el procedimiento que si alguna empresa
requiere personas que hayan concluido con alg(in programa
de permanente, el Dpto. de egresados realizara la gestion.
6.1.5 Se agreg¢ este punto para aclarar el seguimiento que
se les da a los reclutadores.

Cambios en el proceso.

5 27-01-2022

Se cambid el nombre del Procedimiento.

1. Se actualizé el objetivo del procedimiento.

2. Se actualizo el alcance.

3. Se modificaron los documentos de referencia.

5. Se actualizo las generalidades del procedimiento.

6. Se actualizo la descripcion del procedimiento. Se elimind
el punto 6.2

Actualizacion del
proceso por Auditoria
Interna.
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Encargado(a) de Pregramas de ‘de Calidad’en la
Extension '

Gestion

1. Objetivo del procedimiento

Establecer y describir los pasos de los programas académicos manejados por el
departamento de Extension, con la finalidad de una educacién inclusiva para la

nacion.

2. Alcance

Aplica para todos los programas o cursos planificados por el Departamento de
Extension. Este procedimiento inicia desde que la institucién interesada o localidad
solicita servicios académicos del ITLA hasta que los estudiantes le hacen entrega

de su certificado.

3. Documentos de Referencia

FO-PE-09

SUAWN =

4. Definiciones

1. Brecha digital:

Expediente Estudiantil (Plataforma ORBI)
Reglamento del Departamento de Extension
Formulario de levantamiento de informacion para centros de formacion ITLA

Reporte de asistencia FO-PE-04
Acuerdo o convenio en caso de que aplique

Es una expresion que hace referencia a la diferencia

socioeconodmica entre aquellas comunidades que tienen Internet y aquellas que
no, aunque tales desigualdades también se pueden referir a todas las nuevas
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), como el computador
personal, la telefonia moévil, la banda ancha y otros dispositivos. Como tal, la
brecha digital, se basa en diferencias previas al acceso a las tecnologias.

2. Curso Cerrado: Son los programas académicos coordinados bajo la modalidad
de convenios interinstitucionales o responsabilidad social institucional.
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3.

Capacitacion: Impartir de manera gratuita o remunerada, a través de proyectos
temporales o programas permanentes, cursos de alfabetizacion digital,
infraestructura y acceso.

5. Generalidades del procedimiento

. Los formularios utilizados en este proceso son provistos por el Departamento de

Gestion de Calidad.

. Solo aplicaran para los programas estipulados por el Departamento de Extensién

los candidatos que cumplan con los requisitos especificados en los convenios

firmados previamente y las secciones especiales concebidas bajo conceptos de
demanda.

. Las inscripciones seran programadas trimestralmente y se haran diez (10) dias

antes del inicio de la docencia.

Los certificados seran entregados en la fecha en que la institucion lo considere
pertinente.

. Si alguin estudiante por motivos circunstanciales no puede retirar su certificado

personalmente, debe enviar la copia de acta de nacimiento o cédula que
certifique que el documento a retirar pertenece a la persona que envia en su
representacion.

Las ausencias o faltas seran tomadas muy en cuenta dentro de los programas del
Departamento de Extension, ya que la duracion es reducida y se necesita
completar al ciento por ciento (100%) los conceptos y ejercicios.

Todo proceso de aplicacion para la beca, se planificara con un maximo de un (1)
mes y un minimo de quince (15) dias de anticipacion.

El coordinador externo realiza la induccion y detalla los requisitos de la beca.

La asistente de extension tendra la responsabilidad de depurar los candidatos y
posteriormente realizar el proceso de inscripcion.

10. Los grupos deben contar con un minimo de 10 personas inscritas, para mantener

los cursos abiertos.
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11.Las solicitudes solo se recibiran dentro de los periodos académicos estipulados
por el departamento de Extension.

6. Descripcion del procedimiento

No. Actividad
SOLICITUD DE CAPACITACION

La institucion interesada realiza | Encargado de la
1 la solicitud via correo electrénico Institucion
de impartir docencia con interesada
profesores del ITLA.

Responsable

Registro/Documento

Departamento
2 levantamiento de

FO-PE-09

REVISION DE CENTRO

Un representante del | Representante

|
Levantamiento de

realiza el del informacién para centros
informacion | Departamento
para centros de formacion ITLA, de Extension

de formacion IT
FO-PE-09

Drive.

SOLICITUD DE NECESIDADES

Planifica los programas de clases
3 y las convocatorias de docentes Coordinador

Solicita apertura de grupos segun
planificacion realizada en Google

Logistico

APERTURA DE SECCIONES

Suministra insumos y recursos
disponibles para la apertura de Coordinador
los grupos en el sistema: Logistico

a) Si se cuenta con los
recursos (docentes, aulas
disponibles y horario adecuado),

Pagina3 de9




fl' — CODIGO: PR-PE-
I L INSTITUTO Procedimiento de Programas Y

TECNOLOGICO DE @
LAS AMERICAS de Extension ITLA .
Las Americas Institute of Technoiogy VERSION: 3

se procede a la solicitud de
creacion de grupos.

b) Si no estan los recursos, se
procede a la renegociacion con el
encargado del Centro
correspondiente.

PROCESO DE INSCRIPCION Y
MATRICULACION

Deposita documentacion
requerida (carta o lista de
beneficiados) junto con los
documentos: Copia de cédula o
acta de nacimiento, constancia

de estudio, formulario de Coordinador Documentacion reqLen’da
inscripcion completado, carta Externo /
5 compromiso de  estudiante Asistente
debidamente firmada. extension /
Coordinador de
Verifica la validez de los Proyectos

requisitos y

documentos recibidos. Crea
matricula y envia

listado al Coordinador Logistico.

Inscribe a los(as) solicitantes
admitidos(as) en el programa de
clases.

PROCESO DE BECAS Y COBROS

Realiza cotizacion al coordinador
externo del convenio siempre y | Encargado (a) de

6 cuando el proyecto de apoyo a la extension
comunidad lleve retribucion
monetaria.
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PROCESO DE BECAS Y COBROS

Procede a realizar la facturacion
y el cobro (siempre y cuando
aplique).

Encargado (a) de
Asistencia
Financiera

INICIO DE DOCENCIA

Comienza su proceso de docencia
normal una vez recibe su
asignacion via correo electronico
y completa el registro de
asistencia FO-PE-04.

Instructor

Correo electréni

co

Registro de Asistencia

FO-PE-04

REALIZACION DE ENCUESTA

A partir de la 4ta semana del
trimestre se realiza la encuesta
de satisfaccion a los estudiantes,
procede ademas a verificar la
asistencia del profesor a clases.
Valida que el centro funciona
correctamente y entrega las
encuestas al departamento de
Calidad para su analisis.

Encuestador

10

ANALISIS DE LA ENCUESTA

Procesa informacion de la
encuesta de satisfaccion
respondida por los estudiantes y
envia resultados al encargado (a)
de Extension.

Representante
de Calidad

Resultados de encuesta

11

REVISION DE RESULTADOS

Procede a revisar los resultados
de la encuesta y se comunica con
cada docente  segin  sus
resultados de ser necesario.

Encargado (a) de
Extension
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REALIZACION DE AJUSTES

Procede a realizar los ajustes
comunicados por el/la Encargado
(a) de Extension en sus secciones

aperturadas. Instructor
12
Concluye docencia de acuerdo al
calendario académico (en caso de
ser necesario se puede extender
1 semana después del cierre).
HABILITACION DE PLATAFORMA
Habilita la plataforma de ORBI Coordinador
para publicaciones de cada logistico /
13 | seccion. Realiza también | Encargado (a) de
estadisticas del departamento Extensién
cada 3 meses.
PUBLICACION DE
CALIFICACIONES
14 Instructor
Procede a  publicar las
calificaciones segun la seccion.
LISTADO DE APROBACION
15 | Valida el listado de aprobacion Coordinador
para impresion de certificados. logistico
VALIDACION DEL LISTADO
16 | Verifica que los nombres estén | Asistente de

correctamente escritos antes de
la impresion.

Extension
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APROBACION DE IMPRESION DEL
LISTADO

17 | Revisa y aprueba la impresion del | Encargado (a) de
certificado del listado. Extension
ENVIO DEL LISTADO APROBADO Coordinador

logistico /

18 | Envia el listado y arte al bookshop | Encargado (a) de
para imprimir. Extension
IMPRESION DE CERTIFICADOS

19 | Imprimen los certificados. Bookshop
RECEPCION DE CERTIFICADOS

Coordinador
Reciben los certificados logistico /

20 |impresos. Coordinan entrega y | Encargado (a) de
fecha de graduacion. Extension
ENTREGA DE CERTIFICADOS

21 Reciben los certificados del curso Estudiantes
realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. Descripcion de registros

Codigo

Nombre Almacenado

Archivado

Tiempo de

retencion

Disposicic

FO-PE-04 Registro de Depto. de Por Docente 2 anos Fisica
Asistencia Extension
FO-PE-09 Formulario de Depto. de Por Centro de Permanente Fisica
levantamiento Extension Formacion
de informacion
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8. Anexos

N/A

9. Historial de cambios

Procedimiento de Programas
de Extensién ITLA

CODIGO: PR-PE

VERSION: 3

- ® & - d DI1C 2 d a0 U (1€ - »
0 30/05/2008 Procedimiento nuevo -
1 01/04/2011 Encabezado: Se sustituy6 programa e-

Caleta por Programas de Extension 1.0:
Se sustituy6 Proyectos especiales por
Programas de Extension

2.0: Se sustituyo Proyectos especiales
por Programas de Extension

3.0: Se sustituyo Proyectos especiales y
Programa e-Caleta por Programas de
Extension; Direccion Ejecutiva por
Vice-Rectoria Académica; y admisiones
y Registro, por solo Registro

4.0 Se sustituyeron los formularios de
Inscripcion, Retiro y Cambio, y
Modificacion y Cierre de secciones por,
los formularios de Oferta

Académica y el de Modificacién y
Retiro; y se agrego el Procedimiento de
Becas de Ed. Permanente

6.1: Se sustituyd Aseguramiento de la
Calidad por Gestion de Calidad.

6.2: Se sustituyo Proyectos especiales
por Programas de Extension.

6.3: Se sustituyo “Segun la
disponibilidad de recursos y se haran
dos (2) dias por mes”, por:
“trimestralmente y se haran quince
(15) dias antes del inicio de la
docencia”

6.4: Se elimino la antigua seccion 6.4
6.6: Se sustituyd Proyectos especiales
por Programas de Extension

6.7: Se agregd: “Todo proceso de
aplicacion para la beca, se planificara
con minimo de una (1) semana y
maximo quince (15) dias”

6.8: Se agrego: “Todo programa lleva
un proceso de induccion”

6.9: Se agregd: “Cada coordinador
tendra la responsabilidad de depurar
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los candidatos y posterior realizar el
proceso de inscripcion”

6.10 Se agregd: “Las secciones deben
tener un minimo de 15 personas, para
poder mantener la seccion”

7.1 Se sustituyo Programa e-Caleta por
Programas de Extension

7.3: Se cambi6 el Responsable de
este paso, ahora es el coordinador de
los Programas de Extension, y donde
decia Programa Especiales por
programas de Extension

7.5: Se sustituyo el solicitante por el
coordinador de cada institucion

8.0: Se cambi6 Flujograma de
programa e-Caleta, por Flujograma de
Programas de Extension

9.0: En almacenado ahora es
Departamento de Extension

: 29/10/2018

Se actualizo el procedimiento al nuevo
formato de documentacion.

1.0: Se actualizo el objetivo del
procedimiento.

3.0: Se elimino las responsabilidades
del procedimiento.

3.0: Se actualizaron los documentos de
referencia

5.10: Se actualiz6 el cupo minimo de
estudiantes por seccion.

6.0: Se actualizo la descripcion del
procedimiento.

7.0: Se actualizo la descripcion de
registros

3 24/08/2021

Se actualizo el encabezado.

1.0: Se sustituyo Departamento de
Extension por Division de Programas de
Extension.

2.0: Se sustituyo Procedimiento de
Extension ITLA por Procedimiento de
Programas de Extension ITLA.

3.0: Se sustituyo Encargado del Dpto.
de Extension por Encargado de
Programas de Extension

4.0: Se sustituyo Vicerrector(a)
Académico por Vicerrector(a) de
Extension y Desarrollo Social.
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Codigo documental: Version: Fecha de actualizacion: Tipo de proceso:
0 Estratégicos
Aprobado por:
O DE¢z> g
Encargado/a

Establecer desde una perspectiva académica, técnica, financiera y juridica, las bases que permitan
aprobar y/o homologar las propuestas de convenios; segun su naturaleza y caracteristicas para que
puedan gestionarse ante el Comité de Evaluacién y Seguimiento de Convenios.

2. Alcance

Aplica a los convenios que suscribe el ITLA con otras instituciones, que manifiestan la buena voluntad
y compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de interés coman sin y/o con fines de
lucro; Para dar seguimiento a las acciones de vinculacién asociadas de forma directa con los objetivos
y metas correspondientes a las funciones sustantivas del instituto. Inicia desde la elaboraciéon de la
propuesta de convenio o acuerdo hasta el seguimiento del convenio o acuerdo.

3. Documentos de Referencia

3.1. Guia para Integracién de Propuestas de Convenios.

3.2. Norma ISO 9001:2015

4. Definiciones

4.1. Ente Promotor: Entidad académica o dependencia que promueve la celebracién de un convenio o
contrato de vinculacién con los sectores publico, privado y social. Es la unidad encargada de ejecutar
los convenidos de acuerdo con la naturaleza de los mismos.

4.2. Ente de Validacién Primaria: Dependencia que revisa la propuesta de convenio, que serd la Vice-
Rectoria/ Direccién de la naturaleza la cual depende el Ente.

4.3. Comité de Seguimiento y Evaluacién de Convenios y Contratos: Organo colegiado de
coordinacion, apoyo, consulta, seguimiento, evaluacién y decisién en materia de suscripciéon y
administracion de convenios.

4.4. Convenio: Documento legal escrito donde se establecen acciones y compromisos, que se realizan con
organismos de los sectores pUblico, privado y social, con el propésito de llevar a cabo actividades de
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4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

vinculacion. Los contratos, adendas, acuerdos, proyectos de colaboracién, o cualquier otro
instrumento legal derivado del convenio deberan ajustarse a lo establecido en este procedimiento.

Flujo de Efectivo: Es el estado financiero basico que muestra el efectivo generado y utilizado en las
actividades de operacion, inversién y financiacion. Un Estado de Flujos de Efectivo muestra entradas,
salidas y cambio neto en el efectivo de las diferentes actividades de un convenio durante su vigencia,
en una forma que concilie los saldos de efectivo inicial y final.

Plantilla de Personal: Instrumento de informacién que contiene la relacién de los trabajadores que
laboran en un convenio, sefialando el puesto que ocupan y sueldo que perciben, entre otros datos.

Propuesta Técnica-Econémica: Es una proposicién para resolver una necesidad utilizando un
conjunto de recursos humanos, materiales y tecnoldgicos entre otros, que expresa el ente promotor
para demostrar en términos medibles y cuantificables que su idea es viable.

Justificacion Técnica: Es un apartado en el cual se describe y afirma la importancia en términos
tecnolégicos, de transferencia de tecnologia y conocimiento que se generaran en el desarrollo de las
acciones propias del proyecto.

Justificacién Académica: Descripcién detallada del impacto académico. Debe incluir ndmero de
académicos y actividades que realizaran, nimero de estudiantes y actividades de aprendizaje en que
participaran, nimero de estudiantes (o egresados) en servicio social y proyectos institucionales de
Servicio Social a los que beneficia el proyecto, experiencias educativas especificas que estan vinculadas
y con actividades de aprendizaje en el proyecto, trabajos recepcionales de licenciatura o posgrado,
cuerpo académico y lineas de investigacién asociadas, productos de investigacion, cursos, talleres que
se realizarén, asi como los beneficios del proyecto para la acreditacién de programas, para
actualizacion de planes y programas, y para la mejora de la infraestructura fisica o tecnoldgica de la
Institucion.

Unidad Ejecutora: Departamento del ITLA; responsable de materializar el acuerdo.

Cédula de Registro de Convenio: Es el documento oficial que retine los elementos generales del
convenio que tiene por objeto validar que se cumplan los requisitos establecidos en la Lista de
Verificacion, asi como observar y sugerir en caso de ser necesario.

Plan Operativo Anual (POA): constituye una herramienta de planificacién institucional de corto plazo
que refleja los productos y actividades que las distintas areas organizacionales se proponen llevar a
cabo durante el periodo de un (1) afo, considerando los lineamientos establecidos en el Plan

Estratégico Institucional (PEI).

Norma ISO 9001:2015: Es el estandar internacional de carécter certificable que regula los Sistemas
de Gestion de la Calidad (SGC). La serie de normas ISO 9000 promueven la adopcién de un enfoque

basado en procesos.
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5.

51

52

5.3

54.

5.5.

5.6.

57.

5.8.

9,

Politicas del Procedimiento

Académicas:

Todas las propuestas de Convenios de Vinculacién y Convalidacién deben contener la puntuacién
minima segln los reglamentos establecidos por el Consejo Académico y la Vicerrectoria Académica.

Técnicas:

El Comité podré apoyar su respuesta con la opinién de personas expertas en el tema, mismas que
podran pertenecer o no a la institucion.

Financieras:

El componente econémico de las propuestas de convenios que involucre recursos financieros en ningin
caso puede ser lesivo a las finanzas del Instituto y deben estar por encima del punto de equilibrio.

El/la Encargado/a de Finanzas debe mostrar con precision los ingresos y egresos mensuales
proyectados durante la vigencia del convenio, expresando con claridad la forma en que se aportara el
porcentaje de Apoyo Administrativo Académico, la forma en que se amortizaré el porcentaje de apoyo
para Inicio de Actividades de Convenios y los préstamos de empresas subcontratadas, asi como el saldo
de efectivo que resultaré al final de cada mes.

Los convenios deben de visualizarse en el POA de la unidad ejecutora utilizando el sistema y aplicando
los lineamientos establecidos en los sistemas de gestién de la institucién.

Cuando los convenios de vinculacién con los ejes estratégicos propongan una vigencia de varios afos,
es necesario elaborar un proyecto que se integrara al POA del Ente Promotor en cada afio de operacion,
donde se debe contemplar: la reprogramacién de acciones no realizadas, asi como los recursos
pendientes de recibir y los no ejercidos.

El Instituto Tecnoldgico de las Américas a través del Vicerrector/a Administrativo/a y Financiera realizara
la apertura de una cuenta con claves de referencia para identificar los ingresos de los convenios que
involucren temas financieros.

Adgquisiciones:

Los requerimientos de mobiliario, equipo e insumos planeados y programados en los convenios deben
ser solicitados en el formato de requisicién por el/la Encargado/a de Compras y Contrataciones, seguin
lo establecido en la Ley 340-06, sobre compras y contrataciones.

Las requisiciones deben realizarse una vez aprobado el convenio y contar con disponibilidad
presupuestal. Las compras se realizan conforme a los lineamientos y normatividad establecida en la
misma ley
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5.10.

5

512

2:13;

5.14.

5.15.
5.16.

Legales:

Las propuestas de convenios deben contener las clausulas que el Comité considere pertinentes,
tomando en consideracién su celeridad y viabilidad y el/la Encargado/a del Departamento Juridico
determinara su conveniencia, pudiendo estas variar de acuerdo a la naturaleza del documento legal.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Ingresos y Egresos, salvo disposicion expresa
del Rector/a, ningun titular de entidad académica o dependencia universitaria estaré facultado para
celebrar actos juridicos o financieros en nombre del INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS.

En los convenios especificos se debe hacer mencién del convenio general que los genera y ser estos
congruentes con el objeto del mismo.

En los convenios se debe establecer el plazo minimo para que los organismos de los sectores publico,
privado y social soliciten la extensién de los servicios, quedando en su caso la solicitud sujeta a la
autorizacion del Comité.

En caso de que se incluya en el convenio el desarrollo de trabajos de propiedad intelectual derivados
de la prestacién de servicios pactada debe estipularse los derechos de autor, términos de uso y
propiedad intelectual.

Mencionar si existiré la subcontratacién para la prestacién de los servicios a desarrollar.

El/la Encargado/a del Departamento Juridico determinara la viabilidad de la propuesta de convenio
antes de su firma, tomando en consideracion la salvaguarda de la integridad patrimonial y el respeto
de las funciones del instituto como institucién de educacion superior.

6. Generalidades del procedimiento

6.1.

Naturaleza de los convenios y/o acuerdos:
a) Formacion Académica.

b) Convalidacién Académica.

¢) Movilidad Estudiantil / Profesoral.

d) Investigacion.

€) Responsabilidad Social.

f) Desarrollo Tecnolégico.

g) Cooperacién Nacional e Internacional.
h) Intercambio de Conocimientos.

i) Vinculacion con el Medio.
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6.5.
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6.8.
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>

>

Los compromisos que adquiera el ITLA a través de la celebracién de convenios en ningln caso
constituiran perjuicio econémico para la misma, no deben interferir en el desarrollo de sus funciones
sustantivas y con su normatividad vigente y deben contribuir al desarrollo de sus planes y programas
de estudio, enriqueciendo sus funciones sustantivas.

El Comité, es responsable de dar seguimiento a las propuestas de convenios como de informar a la
MAE sobre el estado y avance de estas, cuando lo requiera. Asimismo, debe designar el personal del
ITLA que dara el apoyo y asesorar al Ente Promotor en la elaboracién de la propuesta de convenio,
con especial énfasis en la integracién de las propuestas académica y econémica.

El/la Encargado/a del Departamento Juridico es la tnica dependencia integrante del Comité de
Seguimiento y Evaluacién de Convenios y Contratos facultada para recibir documentos, a través de
los entes de validacion primaria, y emitir respuesta oficial al ente promotor, cuando las circunstancias
y caracteristicas del convenio lo requieran.

Toda comunicacién entre miembros del Comité distintos al mencionado anteriormente y el ente
promotor es considerada informal y no constituye un argumento vélido en caso de haber
controversias referentes a la propuesta de convenio de vinculacién; sin embargo, podré realizarse
para dar transparencia y agilidad al tramite y comentar las observaciones, que, aunque sean recibidas
por el ente promotor de manera informal, debe responderse a través del Encargado/a del
Departamento Juridico.

Cuando la contraparte de un convenio de vinculacion en ejecucion solicite la extension de este, ya
sea en alcance, periodo o tipo de servicios, se realizaran adendas al convenio original, sin embargo,
deberan cumplir con los requisitos establecidos en el presente procedimiento para su firma.

El/la Encargado/a del Departamento Juridico se reservaré la facultad de signar instrumentos legales
de esta naturaleza, debido a la urgencia o pronto tramite que a ellos deba recaer, debiendo informar
con posterioridad al Comité de las acciones realizadas.

Todos los involucrados en el presente Procedimiento deben cumplir con lo indicado en el mismo.

Miembros del Comité de Seguimiento y Evaluacién de Convenios y Contratos

Revisan la propuesta en lo general, y especificamente en su érea de competencia considerando los
aspectos sefialados en la guia para la elaboracién de convenios, de acuerdo a lo siguiente los
miembros permanente son:

Departamento Legal : Cuerpo legal de la propuesta de los distintos tipos de convenios.

Direccién de Planificacién: Recibe la Propuesta de convenio de manera integral Informacién que
debe presentarse al interior del Instituto debidamente formulada.
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Vicerrectoria de Extensién: Propuesta de convenio de vinculacién con el medio de manera
integral.

Vicerrectoria Académica: Informacion técnica y académica de la propuesta de convenio de
vinculacién, con asesoria del (de las) area(s) directamente relacionada(s) con la naturaleza del
proyecto.

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas: Informacién financiera y econdmica de la propuesta
de convenio de vinculacién.

Miembros consultivos:

Departamento de Investigaciones: Informacién técnica y académica de la propuesta de convenio
de investigacion.

Departamento de Gestién Docente: Informacion relativo del personal académico que pueda
requerir la propuesta de convenio .

Departamento Financieros: Informacion financiera de la propuesta de convenios.

Departamento de Recursos Humanos: Alcances y consideraciones de las relaciones laborales del
convenio de manera integral.

Departamento de Compras: Informacién referente a las adquisiciones de mobiliario, equipo e
insumos.

Departamento de Mercadeo: Informacion referente a la factibilidad y comercializacion.

Departamento de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales: Asesorar acerca de la
pertinencia de los acuerdos de cooperacién y acuerdos de relaciones internacionales.

Asistencia Financiera/Becas: Proponer soluciones autosostenible en los convenios que incluyan
cualquier cooperacién econémica en la matricula de los estudiantes.
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> Divisién de Egresados: Brindar asesoria en lo pertinente a cuantificacion, distribucion y estatus
laboral y académico de los egresados de los programas de Técnico Superior que re requiera para
la materializacién de convenios que involucre a estudiantes que han finalizado exitosamente su

plan de estudios.

6.10.

Responsabilidad de Ejecucion de los Convenios por su naturaleza:

Naturaleza del Convenio

Departamento Responsable

Codificacién para

Registro

Convalidacién Académica

Vicerrectoria Académica.

VAC-nim.,-afio

Investigacion.

Vicerrectoria Académica.

VAI- nim.,-afio

Formacién Educacién Permanente

Educacion Permanente.

VEP- nim.,-afio

Formacién Educacién Superior

Vicerrectoria Académica.

VAF - nim.,-afio

Movilidad Estudiantil / Profesoral

Vicerrectoria Académica.

VAM- nim.,-afio

Responsabilidad Social.

Vicerrectoria de Extensidn.

VER -nim.,-afio

Desarrollo Tecnolégico

Direccion de Tecnologia.

DTD. nim.,-afio

Cooperacion Nacional e Internacional

Direccion de Planificacion

COO- niim.,-afio

Intercambio de Conocimientos

Vicerrectoria Académica/RRHH

VAH -niim.,-afio

Vinculaciéon con el Medio.

Vicerrectoria de Extension.

VEV- nim.,-afio

7. Descripcion del procedimiento

Actividad
ELABORACION DE PROPUESTA

Guia para

Legal.

Elabora propuesta de convenio de vinculaciéon
conforme a los requerimientos establecidos en la
Integracion de Propuestas
Convenios y deposita en el Departamento de

Responsable

Titular del Ente
Promotor o Unidad
Requirente

de

Registro/Documento

Guia para Integracion
de Propuestas de
Convenios
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No. Actividad Responsable Registro/Documento
2 MATRIZ DE INVOLUCRADOS
Realiza el marco de accién de los actores Comité de Ejecucién ’
responsables de la ejecucién del convenio. de Convenios Matriz de Involucrados
3 | GESTION DE CONVENIO
Tramita las propuestas de convenio al comité. Canvenio
4 | CONVOCATORIA DEL COMITE Encargado/a del
Departamento
Convoca a los miembros permanentes del comité Juridico
y a los miembros transitorio, dependiendo de la g s
; Correo electrénico
naturaleza del convenio en un plazo no mayor de
ocho (8) dias laborales luego recibida la
propuesta.
5 | ELABORACION DE INFORME
Emite un informe de las conclusiones y i : "
; i Comité de Ejecucion
recomendaciones de las propuestas recibidas a la de Gorvenios Informe
MAE. En un plazo no mayor de 72 horas
laborables.
6 | APROBACION O VALIDACION DE PROPUESTA
Comité / Encargado/a
En el caso de ser aprobada la propuesta por la / gadby
. : del Departamento o
MAE, coordina la fecha y lugar de la firma del Jatdliso Correo electrénico
convenio. Encargado/a
Protocolo
7 | INTRODUCCION DE REGISTROS EN LA
MATRIZ
Realiza los registros en la base de datos y tramita | Comité de Ejecucion | Matriz de Ejecucién de
el mismo al area de ejecuciéon dependiendo la de Convenios Convenios
naturaleza de este.
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Actividad
COMPLETAR OBJETIVOS EN MATRIZ

Registra los objetivos y considerandos de los
convenios en la matriz disefiada para esos fines;

Responsable

Encargado/a de
Planificaciéon / Comité

Registro/Documento

Matriz de Ejecucién de

Realiza copias del convenio y se les envia a los
responsables directos de la ejecucién de los
mismos a partir de su naturaleza.

para compartir la ejecucién de avances del / MAE Convenios
convenio de manera cuatrimestral.
9 INTEGRACION DE OBSERVACIONES e s 55
Comité de Ejecucién
Integra las observaciones y/o autorizaciones. deCienvening o informe
Promotor
10 | AUTORIZACION DEL COMITE
En caso de contar con autorizacién de todos los -, : ”
A o ; Comité de Ejecucién ; -
miembros del Comité, se sustituye la propuesta ¢ Minuta de Reunién
i o de Convenios
de  convenios con las validaciones
correspondientes.
11 | SUSCRIPCION DEL CONVENIO
Recibe propuesta de convenio con todas las Encargado/a del Correo electrénico
validaciones de los miembros del Comité y Departamento
suscribe el convenio, en caso de ser autorizado. Juridico
12 | SEGUIMIENTO DE CONVENIO

Comité de Ejecucién
de Convenios

Convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Descripcion de registros

Nombre Almacenado

Archivado

retencion

Tiempo de

Disposicion

Guia para Integracién de Dpto. de Planificacién 5

n Digital
na Propuestas de Convenios y Desarrollo Por Fecha Permanente 9
Dpto. de Planificacién s

i en Digital
n/a Matriz de Involucrados y Desarrolla Por Fecha Permanente [o]
X Dpto. de Planificacion 5 2

n/a Convenio s ol 3 Por Fecha Permanente Digital
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Dpto. de Planificacién g
n/a Informe y Desarrollo Por Fecha Permanente Digital
. = Dpto. de Planificacién -
n/a Matriz de Convenios v Dassivallo Por Fecha Permanente Digital
% Dpto. de Planificacién -
n/a Minuta de Reunién yBesatrollo Por Fecha Permanente Digital
i Dpto. de Planificacién 5
n/a Correo electrénico y Desarrolio Por Fecha Permanente Digital
9. Anexos

Matriz de Involucrados

Las Americas fostitute of Teshnwlagy

Cédigo Documental: LE-XX-XX Version
Fecha de actualizacion: 15-ug-22

e G N £ i St .
[ty este

Pégir}a: R

j IT INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
ﬁ%’%i%m Departamento de Planificacién y Desarrollo

Matriz de involucrados
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Matriz de Ejecucién de Convenios

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS

i‘;fn%a* Departamento de Planificacién y Desarroll

i Matriz de Ekeudén de Convenios

0 de actuz 15-Aug22

5
7
8
9
10
1 GENERALES
1.1 [Sefialar el tipo de proyecto convenio a desarrollar: Docencia, Investigacién, Extensién, Autofinanciable u
otro.
1.2 [Elaborar una Propuesta Técnica en extenso.
1.3 [Elaborar una Propuesta Econémica detallada.
14 |Nombrar a Ios responsables tecmco admlnlstratlvo
BT AR JICERRECTOF DM oot
2.1 [Indicar la reIacnon con los EJES y programas especificos del Programa de Trabajo Rectoral
(Verificar: Ejes del programa de trabajo)
2.2 [Referir con claridad el impacto acorde con la funcién de cada area, de dicho convenio o contrato.
2.3 Mencnonar la regién, entidad académica o dependenaa que desarrollara las actividades.
S e DEPARTAMENTO LEG/ =
3.1 (Citar si cuenta con convenio general.
3.2 |Mencionar si esta en proceso de firma un convenio general nuevo.
3.3 [Referir si es un convenio especifico nuevo o es una modificacion a uno existente.
34 [Nombre completo del organismo publico, privado o persona fisica con la que se pretende celebrar el
iconvenio o contrato.
3.5 |Anexar acta constitutiva, decreto u otro de la contraparte.
3.6 |Anexar poder notarial del representante legal de la contraparte.
3.7 JAnexar identificacién oficial del representante legal de la contraparte.
3.8 |Anexar comprobante de cumplimiento de obligaciones fiscales de la contraparte.
3.9 [Mencionar el objeto del convenio especifico o contrato.
3.10 |Hacer una breve descripcién de las actividades a desarrollar.
3.11 _[Especificar fecha probable de firma.
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3.12 _|Indicar el periodo de ejecucién.

3.13 _[Mencionar los compromisos que contrae el Instituto y en qué términos.

3.14  (Citar las leyes, reglamentos, normas, etc,, especificos a que se sujetara el convenio.

3.15  [Mencionar nombre del documento con el que se dara por concluido el convenio y compromiso de la
Instituto: Carta de Conclusién, Liberacién, Finiquito, etc.

3.16_ (Citar las sanciones a las que las partes se harén acreedoras por incumplimiento del convenio.

3.17__|Mencionar los datos correspondientes al Instituto,

3.18 [En el prélogo del convenio describir el tipo, las partes que lo firman y sus representantes legales

3.19 [Citar en el convenio las declaraciones de ambas partes

3.20 (Citar las declaraciones del Instituto en forma correcta

3.21 [En las declaraciones de la contraparte incluir:

* nombre, denominacién o razén social
* siglas o abreviatura del nombre

* tipo de [ES, entidad u organizacion

- objetivo de la contraparte

* nombre y cargo del representante legal

* domicilio legal

* RN.C. 0 equivalente

+ datos de acta constitutiva, poder legal o similar

10.Historial de cambios

Version

Cambio realizado Motivo del cambio

Procedimiento nuevo

22-11-2022
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