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Universidad Tecnológica del Estado de Zacatecas

Dirección de Vinculación

POLÍTICAS DE CONTRATACIÓN


Políticas y lineamientos que deberá seguir el personal que desee participar en las actividades de Capacitación, Evaluación,

Educación Continua y Servicios Tecnológicos de la Universidad Tecnológica del Estado de Zacatecas  (UTZAC)

LA DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN DEBERÁ:
1. Hacer del conocimiento  a los instructores, a la secretaría académica y direcciones de carreras,  de las solicitudes de cotizaciones que hace llegar la empresa mediante correo electrónico institucional. 

2. Proporcionar a los instructores la impresión del material del participante, listas de asistencias, evaluaciones y demás formatos necesarios para desarrollar el curso o servicio. 

3. Gestionar el pago de los Instructores, una vez que estos generen el cfdi por servicios profesionales, y se cierre satisfactoriamente el proceso del proyecto.  
LOS INSTRUCTORES O EVALUADORES DEBERÁN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS PARTICULARMENTE:
1. Tener experiencia comprobable en el servicio a otorgar.

2. Estar registrados en el RFC
· Presentar Constancia de Situación Fiscal donde se identifique tener registrada la actividad para prestar servicios profesionales. 
3. Contar con la posibilidad de emitir cfdide recibos de honorarios o factura 
4. Firmar  contrato con la UTZAC.
5. En caso de ser docente o administrativo de la Universidad Tecnológica del Estado de Zacatecas, y los horarios o fechas del curso se traslape con el horario de trabajo, podrá gestionar permiso sin goce, los trabajadores sindicalizados podrán hacer valer sus premisos en base al CCT

6. En caso de ser docente de la Universidad Tecnológica del Estado de Zacatecas y requerir permiso, este deberá contar con el visto bueno de la Secretaría Académica. 
GENERALIDADES PARA EL INSTRUCTOR:

1. Los cursos se asignarán en función de la respuesta de los instructores.

2. Para la selección de instructores, se hará solicitud de cotización vía correo electrónico institucional, esperando respuesta de la misma en las próximas 24  horas, de ser seleccionada la propuesta por la empresa, se dará a conocer a los interesados por medio de correo electrónico institucional, para afinar detalles de logística. 
3. El instructor deberá cumplir con el perfil requerido de acuerdo al tipo de curso por impartir.

4. En el caso de cursos basados en Estándar de Competencia Laboral  el instructor deberá estar certificado o certificarse en estándar en cuestión.
5. El instructor deberá elaborar el manual del participante y hacerlo llegar por lo menos tres días antes de la fecha de inicio del curso. 
6. El instructor cede gratuitamente a la UTZAC los derechos (de propiedad, de autor, traductor, compilador, ejecutante o intérprete) que pudieran originarse con motivo de la prestación de sus servicios profesionales.

7. Entregará con anticipación a la Dirección de Vinculación la lista de requerimientos y material didáctico necesario para el desarrollo del curso.
8. El instructor hará llegar por lo menos dos días antes del inicio del curso el material para el participante,  la presentación y/o los recursos didácticos necesarios para el desarrollo del curso. 
9. Después de la impartición de un curso, el instructor deberá entregar la lista de asistencia (F-VIN-34/R3), así como una evaluación general del mismo. A su vez, aplicará a los participantes del curso un cuestionario por medio del cual puedan evaluar al instructor, material, equipo y condiciones generales del curso (F-VIN-35/R3). Esta evaluación será utilizada como referencia para la futura asignación de cursos al Instructor en cuestión.
10. El instructor deberá entregar a más tardar 8 días después del término del curso el recibo de honorarios o la factura correspondiente al servicio. 

11. El instructor deberá entregar a más tardar 8 días después del término del curso un informe final del curso impartido. 
LINEAMIENTOS GENERALES
1. La UTZAC suscribirá contrato de prestación de servicios profesionales con cada participante y les dará a conocer cualquier tipo de comunicado por medio del correo electrónico institucional. Medio que será utilizado para informar de los cursos, evaluaciones y actividades a desarrollar.
2. Los problemas o inconformidades derivados de las actividades desarrolladas serán resueltas por la Dirección de Vinculación y en su caso con el Abogado General.
3. El pago por los servicios prestados lo realizará  la Dirección de Administración y Finanzas previa entrega del recibo de honorarios o factura  respectiva, el cual deberá reunir los requisitos fiscales que marca la legislación vigente en la materia.
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