Reglamento de Servicios Externos da Vinculacién
RE/VINC.03

'UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO
VOLUNTAD — CONOCIMIENTO — SERVICIO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL
ARTICULO 54 FRACCION IX DE LA LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y EL ARTICULO 11
FRACCION XV DE LA LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE QUERETARO Y

CONSIDERANDO

Que con el objeto de normar las acciones de participacion con los sectores
publico, privado y social que permitan la realizacién de actividades productivas al
vincular a la Universidad con el sector productivo y con esto coadyuvar al
posicionamiento de la institucion, se tiene a bien expedir el siguiente:

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene como objeto establecer las disposiciones
bajo las cuales se regiréan la prestacién de Servicios Externos de la Secretaria de
Vinculacion que ofrece la Universidad Tecnolégica de Querétaro al Sector
productivo de bienes y servicios, a sus egresados y a la comunidad en general.

Articulo 2, Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

I.  Emprendedor: persona que tiene un proyecto o idea de negocio en

proceso de incubacion en la Universidad;

Il.  Personal de apoyo: personal adscrito a la Universidad gue contribuye en
la logistica de alglin servicio ofertado;

ifl.  Prestador del servicio externo: consultor, asesor, instructor,
desarroltador de proyecto que es coniratado por la Universidad por tiempo
determinado y que tiene la formacion y capacidad para realizar el servicio
ofertado por la misma,;

IV. Prestador del servicio interno: es toda persona adscrita a la Universidad
que cuente con los conocimientos profesionales necesarios para realizar
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actividades de consultoria, asesorfa, de capacitacidn y desarrollo de
proyectos;

V. Secretaria de Vinculacién: es la instancia que dirige y coordina las
actividades de relacion con el entorno de la Universidad y estd integrada
por las subdirecciones y departamentos cuyas funciones se encuentran
descritas en el manual organizacional, los cuales estaran sujetos al
presente reglamento;

Vi. Servicios Externos de Vinculacion: todo servicio ofertado por la
Universidad y demandada por el sector productivo, sus egresados y
comunidad en general, coordinado a través de la Secretaria de
Vinculacion de la Universidad;

Vil. Solicitante: persona flsica ¢ moral con facultad juridica para gestionar
una solicitud de uno o mas servicios externos de vinculacion, y

VIIl.  Universidad: la Universidad Tecnoldgica de Querétaro,

Articulo 3. Los Servicios Externos de Vinculacidn, deberan tramitarse Unicamente
a través de la Secretarla de Vinculacion de la Universidad y bajo ninguna
circunstancia debera menoscabar ni alterar las metas y objetivos de las
actividades docentes e internas regulares de esta.

Articulo 4. La prestacién de serviclos externos comprende las siguientes
modalidades:

I, Educacién Continua: cursos cortos, cursos de actualizacién en educacion
continua, cursos de actualizacién en capacitacion para el trabajo, cursos
en linea y a distancia, cursos de complementacién curricular obligatoria
por condiciones de ingreso, talleres de entrenamiento, actividades de
consultoria y asesoria, seminarios, diplomados y conferencias magistrales
entre otros;

Il.  Servicios Tecnol6gicos: estudios y proyectos técnicos, gestién tecnolégica,
transferencia de conocimientos tecnoldgicos y/o tecnologla especifica,
pruebas de materiales, pruebas piloto, estudios de mercado, consultoria y
asesoria, servicio de laboratorio, taller e ingenieria, cursos especlficos a
instituciones o empresas, entre otros;

Ill.  Incubacién de Empresas: Consultorias grupales, consultorias individuales,
cursos de actualizacion, estudios y proyectos técnicos, promocion vy
fomento a la cultura emprendedora, diplomados a emprendedores, entre
otros;

Articulo 5. La Secretaria de Vinculacion, es el drea facultada para desarrollar
programas que permitan ofertar y promover los Servicios Externos, con base en el
catélogo y folletos de servicios expedidos por fa misma.

Articulo 6. [.a Secretaria de Vinculacion, es la encargada de coordinar y controlar
a través de sus diversas areas, la prestacion de Servicios Externos.
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Articulo 7. El costo de cada curso de educacion continua estara determinade por
el presupuesto aprobado por el Rector, Secretario de Vinculacion, Secretario de
Administracién y Finanzas y Secretario Académico de la Universidad,

Articulo 8. La cuota de recuperacion por concepto de proceso de Incubacion de
empresas, estara determinada por el costo total del proceso considerando las
horas de consultorias grupales, horas de consultorla individual y horas de
seguimiento y deberd estar aprobada por el Rector de la Universidad y el
Secretario de Vinculacién de la misma.

Articulo 9. Las cuotas de recuperacion por concepto de inscripciones a los
servicios Externos de Vinculacién, deberdn determinarse en apego a lo autorizade
por el Consejo Directivo de la Universidad y gestionarse conforme a los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas,
siendo esta la Unica responsable de captar los ingresos.

Articulo 10. El presupuesto del proyecto de Servicio Externo, previamente
autorizado, deberd pagarse mediante los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Universidad, siendo ésta la Unica
area responsable de emitir los recibos de las cuotas de recuperacion respectivas.

Articulo 11. Los recursos que obtenga la Universidad por la prestacion de los
Servicios Externos, atenderan de primera instancia los siguientes rubros:

. Pago a (los) prestador (es) del servicio, personal de apoyo, instructores,
consultores y asesores;

Il.  Adqguisicion de materiales y recursos didacticos considerados desde el
planteamiento del servicio;

lll.  Gastos indirectos por la realizacién del servicio;

IV.  Obtencién de recursos bibliograficos;

V. Aportacién para el fortalecimiento del cuerpo académico de la carrera gue
desarrolle el servicio, asl como el fortalecimiento de las actividades de
Vinculacién, y

VI. Pago de servicios que requiera la Universidad, considerando el
fortalecimiento de cada drea, de las actividades y espacios de Vinculacion.

TITULO SEGUNDO ,
DE LA COMPETENCIA ESPECIFICA DE LAS AREAS
DE LA SECRETARIA DE VINCULACION

CAPITULO PRIMERO
DE LA COORDINACION TECNICA

Articulo 12. Para efectos de la prestacion de los Servicios Externos, la direccion
de los mismos y su realizacion, se establece una Coordinacién Técnica entre la
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Secretaria Académica y/o Direccién de Carrera Division, la Secretarla de
Vinculacion y la Secretarla de Administracién y Finanzas, cuyo objeto es el
desarrollo de los servicios ofrecidos por la Universidad, conservando cada una de
las Secretarias y Departamentos sus respectivas responsabilidades, tomando en
cuenta los procedimientos vigentes establecidos para la operatividad de los
servicios ofertados a través de la Secretaria de Vinculacion.

Articulo 13. Las Direcciones de Divisidn adscritas a {a Secretaria Académica
contaran con el apoyo del personal especializado de las materias a que se refiere
la prestaciéon de! Servicio Externo, a su vez, las areas administrativas de la
Universidad contribuiran a la ejecucion y realizacion de actividades competentes
de su funcion para la conclusion del servicio que se encuentre en proceso.

Articulo 14. En apego a los procedimientos establecidos para la operatividad de
los Servicios Externos de Vinculacién, la Secretaria de Vinculacion tendra las
siguientes funciones:

I, Gestionar la autorizacién del programa de servicios externos y coordinar la
participacion del personal de la Universidad en las convocatorias de
prestacion de servicios externos;

Il Gestionar la autorizacion del costo de cada servicio y las condiciones de
pago, en apego a las tablas de costeo vigentes y autorizadas,

. Gestionar el otorgamiento de becas al personal de la Universidad en los
servicios externos, considerando la rentabilidad al incorporarlos;

IV.  Conciliar con la Secretaria de Administraciéon y Finanzas la lista de pagos
por servicio, gestionando i{a entrega correspondiente a los prestadores de
servicio, personal de apoyo, instructores, consultores, coordinadores y
asesores segun sea el caso;

V. Gestionar ante las dependencias oficiales y gubernamentales los apoyos
requeridos en cada programa, y

VI, Las demas que les otorguen las disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Articulo 15. Corresponde a la Secretaria de Administracién y Finanzas:

. Coadyuvar en el buen funcionamiento para la realizacién de los objetivos
de {a Secretarfa de Vinculacién:

. Recibir los pagos correspondientes a los servicios ofertados;

Ilf. Realizar los pagos a prestadores de servicio, personal de apoyo,
instructores, consuitores, coordinadores y asesores que en su
oportunidad lo hagan y concluyan, y

IV. Realizar el pago de los demas gastos inherentes al servicio que se
contrata.
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CAPITULO SEGUNDO ,
DE LLA PROMOCION DE LOS SERVICIOS EXTERNOS DE VINCULACION

Articulo 16, La Secretaria de Vinculacion determinard las estrategias y lineas de
accién para la promocién de los Servicios Externos de Vinculacion que ofrece la
Universidad a través de sus diversas areas,

TITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS EXTERNOS DE VINCULACION

] _ CAPITULO PRIMERO
OPERACION Y FUNCION DE SERVICIOS AL SECTOR PRODUCTIVO

Articulo 17. El Departamento de Servicios al Sector Productivo, es el encargado
de planear, coordinar, gestionar e implementar proyectos de capacitacion,
investigacién e ingenierfa, entre otros, solicitados por el sector productivo de

bienes y servicios.

Articulo 18. El Departamento de Servicios al Sector Productivo, para el
cumplimiento de su objeto estara facultado para:

I.  Determinar la forma y aplicacion del programa de actividades,
Il.  Proponer la correcta aplicacion de los recursos ordinarios y extraordinarios
para lograr sus objetivos;
HI. Planear y programar las actividades que permitan cumplir con las metas
del Programa Operative Anual establecido;
IV. Gestionar la designacion de los instructores de los servicios solicitados por
las empresas;
V. Proponer el anteproyecto y presupuesto del servicio solicitado;
VI, Cuando aplique, gestionar la expedicidn de constancias de participacion
en los eventos;
VIl. Disponer del personal que conforma las Carteras de los prestadores de
servicios;
VIIl. En su caso, llevar a cabo los tramites necesarios ante las autoridades
correspondientes, para la aplicacion de programas especiales, vy
IX. Demas disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades
que se le confieran para el cumplimiento de su objeto.

CAPITULO SEGUNDO )
DEL DEPARTAMENTO DE INCUBACION

Articulo 19. El Departamento de Incubacion de Empresas, tiene por objeto
proporcionar apoyo y asesoria a emprendedores para desarrollar su plan de
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negocios a través de un grupo de consultores; buscando impulsar el desarrollo de
proyectos de impacto econdmico social desde una perspectiva multidisciplinaria.
Para lograr su objetivo, se hace llegar de recursos propios a través de las cuotas
de recuperacién por inscripcion al proceso de incubacion y/o recursos
extraordinarios y en su caso de donaciones.

Articulo 20. Para el cumplimiento de su objeto, el Departamento de Incubacion de
empresas tendra las siguientes facultades:

I.  Determinar la forma y aplicacién del programa de actividades;

Il.  Proponer la correcta aplicacion de los recursos ordinarios y extraordinarios
para iograr sus objetivos;

Il.  Planear y programar las actividades del proceso de incubacion de
empresas que permitan cumplir con las metas del Programa Operativo
Anual establecido;

IV.  Proponer la expedicién de constancias de participacién en el proceso de
Incubacion y distinciones especiales;

V. Disponer del personal que conforma las carteras de los prestadores de
servicios;

VI. Gestionar ante diversas entidades del sector plblico y privado recursos
econdmicos extraordinarios y en especie que permitan el fortalecimiento
de los proyectos en incubacion, y

VII. Y demas disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades
que se [e confieran para el cumplimiento de su objeto.

CAPITULO TERCERO
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION CONTINUA

Articulo 21. El Departamento de Desempefio de Egresados, tiene como uno de
sus objetivos el desarrollar y operar el Programa Anual de Educacion Continua
que la Universidad oferta a sus egresados y a la comunidad en general.

Para lograr el objetivo, se hace llegar de recursos propios a través de las cuotas
de recuperacién y/o recursos extraordinarios y en su caso de donaciones, en
apego a la reglamentacion y normatividades vigentes; asimismo, gestionara las
intervenciones necesarias de las instancias administrativas para formalizar cada
rubro descrito.

Articulo 22. Para el cumplimiento de su objeto el Departamento de Desempefio
de Egresados, tendra las siguientes facultades:

a) Determinar la forma y aplicacion del programa de actividades;
b) Proponer la correcta aplicacion de los recursos ordinarios y extraordinarios
para lograr sus objetivos;
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¢) Planear y programar las actividades contenidas eh el programa anual de
Educacién Continua que permita cumplir con las metas del Programa
Operativo Anual establecido;

d) Gestionar la designacién de los instructores de los eventos de Educacion
Continua;

e) Proponer el anteproyecto y presupuesto del evento de Educacion
Continua y lo presenta al Subdirector de Vinculacién Académica,

f) Gestionar la expedicion de constancias de participacién en los eventos de
educacién continua;

g) Dispeoner del personal que conforma las carteras de los prestadores de
servicios;

h) En su caso, llevar a cabo los tramites necesarios ante las autoridades
correspondientes, para la aplicacion de programas especiales, y

i) Demas disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las facultades
que se le confieran para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 23. Los participantes de los servicios de educacién continua, podran
recibir constancias o diplomas segin sea el caso, siempre y cuando acrediten
haber logrado los objetivos y aprobado las evaluaciones, tengan una asistencia
minima del 80%(ochenta por ciento) y hayan pagado el costo del servicio o se le
haya autorizado la beca correspondiente.

~ TITULO CUARTO
DE LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS PRESTADORES
DE SERVICIO Y PERSONAL DE APOYO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 24, Los prestadores del servicio, podran participar y ser seleccionados a
través de la Comision de Selecciéon de Prestadores de Servicios Externos de

Vinculaciéon.

Articulo 25. Para ser prestador de servicios internos, se requiere que sea
personal adscrito a la Universidad con al menos un afio de antigliedad y que
cumpia con el perfil requerido de acuerdo al curso o servicio a impartir.

Articulo 26. Para ser prestador de servicios externos, debera cumplir con el perfil
requerido de acuerdo al curso o servicio a impartir.

Articulo 27. La seleccion para formar parte de la cartera como nuevo prestador de
servicios debera ser dictaminada por la Comisién de Seleccién de Prestadores de
Servicios Externos de Vinculacion.

La seleccion de personal de apoyo se determinara por la Comision de Seleccién
de Prestadores de Servicios Externos de Vinculacion,
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Articulo 28. Para la prestaciéon de los servicios externos de la Unlversidad a que
se refiere el presente Reglamento, ademas del cuerpo docente de la
Universidad, podran participar:

[. Personal Interno, y
[I. Personal Externo,

Articulo 29. Ei (los) instructor(es), consultor(es) y asesor{es) externo(s), son, las
personas flsicas o morales independientes, contratada por tiempo determinado por
la Universidad, para que desarrollen e impartan en su nombre los servicios
ofertados y contratados con ésta, conforme a su perfil profesional, conocimientos
y experiencia entre otros.

Articulo 30. Los prestadores de setvicios, personal de apoyo, instructores,
consultores, coordinadores y asesores internos, son las personas fisicas adscritas
a la Universidad, gue intervienen en los Servicios Externos de Vinculacion,
conforme a su perfil profesional, conocimientos y/o experiencia, al haber cubierto
los requerimientos solicitados de acuerdo al curso o servicio a impartir; el en caso
del personal administrativo deberan de tener las autorizaciones correspondientes.

Para el supuesto caso de que sea solicitado un proyecto, para el cual se publigue
convocatoria y la misma quede abandonada o quede desierta por falta de
participacion, disponibilidad o que no se cubra el perfil requerido, podra participar
el personal del departamento responsable del proyecto, siempre y cuando cumpla
con el perfil requerido para la realizacién de dicho servicio y en apego a las
especificaciones de dicho servicio.

Articulo 31. Los prestadores de servicios y el personal de apoyo a los
instructores, consultores, coordinadores y asesores internos y externos tienen
estrictamente prohibido recibir pagos no contemplados en el contrato o dadivas de
fos beneficiarios de los servicios externos.

TITULO QUINTO ,
DE LOS PRESTADORES DE LOS SERVICIOS EXTERNOS DE VINCULACION

CAPITULO PRIMERO
DE LA COMISION DE SELECCION

Articulo 32. La Comision de Seleccion de Prestadores de Servicios, es el organo
encargado de evaluar y dictaminar el procedimiento para la admision de los
prestadores de servicios externos de vinculacion, a efecto de hacer transparente la
integracidn de la cartera de prestadores de servicios as! como del personal de
apoyo.
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Articulo 33. Los miembros de la Comisidn seran propuestos con base en su
profesionalismo, competencia, compromiso y curricula, con nivel Jerarquico de
Jefatura de Departamento como minimo, para el cargo de Presidente de la

 Comisién, se designard al representante de una delas Subdirecclones que

integran la Secretaria de Vinculacion de la Universidad.

Articulo 34. Los miembros de |la Comisidn seran designados, ratificados o
removidos por el Rector a propuesta del Secretario de Vinculacion de la
Universidad; el cargo de miembro de la Comision sera honorlfico y sera de2 afios
a partir de su designacion.

Articulo 35. La Comisién de Seleccion estara integrada por;

. Un Presidente:
II.  Un Secretario, y
lll. Al menos tres vocales siendo entre estos: un Director de Divisidn, personal
adscrito a la Subdirecciéon de Recursos Humanos y uno de los Jefes de
Departamento de la Secretaria de Vinculacion.

Articulo 36. La Comisién de Seleccién de Prestadores de Servicios, valuara los
Requisitos generales y especificos, de acuerdo al contenido de la convocatoria asl
como los reportes e historial de expedientes y perfil de acuerdo al servicio a
realizar.

Articulo 37. La Comisién de Seleccion de Prestadores de Servicios, para su
funcionamiento observara las reglas siguientes:.

. En caso de ausencia del Secretario, la Comisidn designara de entre sus
miembros al Secretario de esa sesién;

[I. Las sesiones se realizaran previa convocatoria que expida el Presidente
directamente o por conducto del Secretario de Vinculacion, cuando menos
con tres dias habiles de anticipacion;

Ill.  En las convocatorias se sefialara el lugar, hora y fecha de la sesién y se
adjuntara la orden del dia, as/ como la documentacién que soporte cada
uno de ios temas a tratar,;

V. La Comision debera sesionar con la asistencia de cuando menos el
Presidente, el Secretario y un Vocal;

V. Las resoluciones se adoptaran validamente por el voto de cuando menos
tres de los miembros presentes; el Presidente tendra voto de calidad en
caso de empate, v

VI. Los acuerdos deberan emitirse por escrito y serdn firmados por los
asistentes a la sesion.
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El Secretario levantara un acta de los resultados de la seleccion de esa sesion y
de los acuerdos tomados en ella. El acta sera firmada al calce y al margen por
todos los asistentes a la sesién.

Articulo 38. La Comisién de Seleccién de Prestadores de Serviclo, a través de su
Presidente entregard un informe de sus actividades realizadas, acuerdos
establecidos y seguimiento de los mismos, de manera semestral al Secretario de
Vinculacién y al Rector.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PAGO

Articulo 39. La base minima para la compensacién que se otorgarda a los
prestadores de servicio, como personal de apoyo a los instructores, consultores,
coordinadores y asesores internos en su caso, se fijara con base en la tabla
vigente de pago de servicios, previamente autorizada por el Consejo Directivo de
la Universidad.

Articulo 40. El tramite de pago iniciard cuando el prestador de servicio haya
concluido el proyecto encomendado, al entregar la documentacién requerida por el
area contratante y cumplir con los lineamientos de la Secretarfa de Administracion
y Finanzas.

Articulo 41. E! Departamento de Incubacién de Empresas cuando se haga
acreedor a subsidios, Federales, Estatales y/o Municipales, para consultoria, estos
se aplicardn como estimulo en base a los lineamientos determinados por el
Secretario de Vinculacion previamente autorizados.

La administracion de dicho recurso se ajustara a lo que indiguen las normas de
operacion del subsidio obtenido asi como a los procedimientos establecidos de
manera interna por parte de la Secretarla de Administracidén y Finanzas de la
Universidad.

Articulo 42. Para el pago a los prestadores de servicios y personal de apoyo
internos, estos deberan de firmar un contrato de participacién en el proyecto.
Asimismo su pago por participacién en dicho proyecto sera tramitado via némina y
en apego a los lineamientos establecidos por la Universidad.

Articulo 43. Para el pago a los prestadores de servicios y personal de apoyaos,
estos deberan presentar recibo de honorarios o facturas a su nombre vy
debidamente requisitada, Para el caso de recibo de honorarios debera de
considerarse importe mas el Impuesto al Valor Agregado (IVA), menos retencion y
en el caso de facturas el Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 44. Son obligaciones de los prestadores del serviclo, personal de apoyo,
asesores y consultores en general:

1.
1.
V.

VL.

Vi,

VI,

Xl

Xil.

Elaborar el temario del curso o programa de actividades del servicio a
desarrollar al menos cinco dias antes de iniciar el servicio y entregarlo al
Departamento responsable de coordinar el servicio, seflalando ademas si
existe algln requerimiento especial para la integracién de los materiales
de trabajo de los participantes cuando aplique tales como, impresion a
coleor, entre otros;

Realizar el diagnéstico correspondiente;

Presentar por escrito al término del servicio un informe detallado;
Presentarse puntualmente en el lugar y hora indicada para la realizacion
del servicio cumpliendo con el programa o temario establecido,

El prestador del servicio estd obligado a dar a conocer las indicaciones
especiales a los participantes, tales como manejo del material de trabajo,
uso de laboratorios e instalaciones;

El prestador del servicio debera de proporcionar al Departamento
coordinador la lista de asistencia de los participantes con los nombres
completos y en los casos que se requiera la lista de calificaciones a mas
tardar un dia posterior al término del servicio,

Evaluar mensualmente y al final de cada médulo a los participantes,
determinando el nivel del objetivo logrado;

Si la realizacién del servicio se da dentro del horario laboral contratado
por la Universidad, el prestador del servicio deberd de gestionar con su
jefe inmediato la autorizacién correspondiente y recabar la documentacion
requerida por la Subdireccion de Recursos Humanos de la Universidad,
Por ningun motivo el prestador del servicio, podra cotizar por su cuenta ni
establecer compromisos diferentes a los acordados en el calendario de
actividades o programa para la realizacién de servicios, ya que esfo es
responsabilidad de la Secretaria de Vinculacion a través de sus diferentes
departamentos o areas;

Queda estrictamente prohibido para los prestadores de servicio el uso del
nombre de la Universidad y de los laboratorios de la misma en trabajos
personales o gue no hayan sido establecidos previamente entre las areas
involucradas;

El prestador del servicio, sera el Unico responsable del usec y manejo
adecuado del equipo que se le proporcione para que realice la prestacién
de! servicio contratado. En caso de dafio o pérdida del equipo, 1os gastos
realizados para la recuperacién de los bienes seran cubiertos Unicamente
por el prestador de dicho servicio;

Debera elaborar y entregar a la Secretaria de Vinculacién el reporte de
cada etapa, incluyendo un cronograma con tiempo y fechas de
realizacion;
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Xlll.Informar inmediatamente a la Secretaria de Vinculacion cualguier problema

XIV.
XV.

que se presente en el desarrollo del servicio contratado,

Cumplir con cada una de las etapas del proyecto autorizado, y

Cumplir con todas y cada una con las disposiciones y obligaciones
establecidas en el contrato o convenio firmado, asl como entregar toda la
documentacion requerida por el area que lo va a contratar.

Articulo 45. Son obligaciones de los prestadores del servicio, perscnal de apoyo,
asesores y consultores relacionados con el proceso de Incubacion de Empresas:

VI.

VII.

VIILL

Informar de las actividades que se realizan en su area de consultoria para
lo cual establecera un programa de actividades, de acuerdo al nivel del
avance del proyecto inscrito en el Departamento de Incubacion de
Empresas;

Realizar las acciones pertinentes para la promocion de las actividades y
servicios que ofrece la Incubadora;

Aplicar de acuerdo a lo programado los talleres, consultorias y asesorias
en la etapa de implantacion de cada generacion;

Apoyar en actividades que propicien el posicionamiento de la misma en
su ambito de impacto (captacion, promocién, asistencia a ferias,
congresos, etc.);

Evaluar de manera semestral y anual cada proyecto en incubacion, con el
objeto de emitir comentarios que indiquen el grado de madurez del
proyecto para su graduacion;

Informar, cuando le sea requerido por el jefe o encargado del
departamento de Incubacion de empresas, los avances en el proceso de
incubacién de los proyectos;

En caso de dejar su labor como consultor de la incubadora, se obliga a
instruir y capacitar al nuevo consultor gue ocupara su lugar, sobre su
guehacer en el area de la consultoria a que pertenezca,

Por ninglin motivo el personal de apoyo podra cotizar por su cuenta ni
establecer compromisos diferentes a los acordados en el calendario de
actividades o programa para la realizacién del servicio, ya que esto es
responsabilidad de ia Secretaria de Vinculacién, ejecutado por el personal
adscrito al Departamento coordinador, y

Cuando la solicitud de contrato para la imparticion o desarrollo un servicio
externo provenga directamente del personal al servicio de la Universidad,
éste deberd formalizar la peticion previamente a la Secretaria de
Vinculacién documentalmente y previamente autorizado por su Jefe
inmediato,
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TITULO SEXTO
CONFIDENCIALIDAD Y ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 46. El Prestador de servicio, que participe en algin proyecto para la
Universidad, y que tenga acceso a datos e informacién de caracter confidencial, se
compromete a guardar escrupulosamente su confidencialidad y reserva con
respecto a los datos, informacién, sistemas, aplicaciones, desarrollos y, toda
aquella informacion a la que tenga acceso, conocimiento o manejo con motivo de
la prestacién de servicio respectiva. El Prestador de servicio conocedor de esta
situacion, debera observar la reserva y confidencialidad a la que se refiere este
articulo, en caso contrario estara sujeto a las sanciones legales que establezca el
contratante del servicio.

Articulo 47. E| Prestador de servicio en el desarrollo de sus funcionhes,
Unicamente podra utilizar herramientas, maguinas, equipo en general, sala de
capacitacién o espacio asignado para tales efectos que tenga designado para el
desarrollo del servicio y, su utilizaciéon debera de regirse por lo dispuesto en las
normas y politicas de seguridad que el cliente emita para ello.

Articulo 48. El prestador de servicio que realice sus actividades debera conocer
los manuales, normas, pollticas y guardara escrupulosamente la informacion que
se encuentra en el area, asi como las claves de acceso de los equipos, entradas,
salidas, normas de seguridad para claves de acceso (login), software,
aplicaciones, versiones, envio de documentos, recepcién de documentos, internet,
desarrollo, redes de comunicacion, respaldos, sistemas operativos, maguinas,
equipo y herramientas, entre otros ,cuando aplique.

Articulo 49, E! prestador de servicio reconoce gue son propiedad exclusiva del
cliente o de la Universidad, todos los documentos e informacién que se generen,
desarrollen o les proporcionen con motivo de la prestacion del servicio, por lo que
se obliga a conservarlos en buen estado, darles el buen usoc o conservar la
informacién de manera confidencial y en su momento a entregarlos a la
Universidad, en las mismas condiciones en que le fueron otorgadas, en el
momento que |la Universidad se lo requiera.

Articulo 50. El prestador de servicio esta obligado a no divulgar ninguno de los
aspectos de los negocios de la empresa, ni proporcionara a terceras personas,
verbalmente o por escrito, directa o indirectamente informacion alguna sobre los
sistemas o actividades de cualquier indole gue desarrolle en la empresa, o en
relacion de ésta con las empresas clientes, por ello se establece expresamente, a
saber.
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Articulo 51. El prestador de servicio se abstendra de emplear por cuenia propla o
como funcionario, miembro, empleado, consuitor, representante o asesor de ofra
persona fisica o moral, independientemente de su estructura, la informacion
confidencial de la empresa o de terceros, que hubiese adquirido u obtenido
durante la prestacion de sus servicios para con el cliente por io que no podra
contribuir con dicha informacién confidencial en labores iguales o similares
relacionadas con cualquier actividad que tenga conexion con las labores gue
hubiere desempefiado para la Universidad,

TITULO SEPTIMO
SANCIONES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 52. El Prestador de Servicio que Iincumpla con las obligaciones y
prohibiciones consignadas en el presente Reglamento se hara acreedor, segun a
la gravedad de la falta, a una 0 mas de las siguientes sanciones:

I.  Amonestacion verbal,

[I.  Amonestacion por escrito;

.  Suspensién temporal o permanente del proyecto y/o de la cartera de
prestadores de servicio;

IV. Ejercer en su contra cualquier accién de caracter legal a través de la
autoridad correspondiente, y

V. Las demds que se deriven de las disposiciones del presente Reglamento,
de otros ordenamientos o instrumentos juridicos aplicables de la
Universidad.

ARTICULO 53. Seran motivo de amonestacién verbal, aquellas faltas leves, que
impliguen particularmente falta de atencion en el desemperio de sus labores.

ARTICULO 54. Sera motivo de amonestacion por escrito y nota desfavorable en el
expediente, en los siguientes casos;

I.  Cuando el prestador del servicio reincida en las faltas mencionadas en el
presente instrumento;
[l. Por negligencia en el desempefio de su trabajo, por no tratar al publico en
general o participantes, con toda atencion y amabilidad,
fll.  Porincurrir en las prohibiciones a que se refiere este reglamento;
V. Por no cumplir las obligaciones que establece este reglamento, y
V. Por desobedecer las érdenes del area solicitante del servicio contratado, si
la desobediencia no es notoriamente grave.
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Articulo 55. Sera motivo de suspension temporal o permanente, cuando el
prestador del servicio reincida en el incumplimiento de las obligaciones y/o
prohibiciones establecidas en el presente instrumento.

En el caso de los prestadores de servicios externos la suspension serd
permanente y sera dado de baja del catdlogo de prestadores de serviclos de la
Universidad.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su publicaclén en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “l.a Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. Queda abrogado el Reglamento de Servicios Externos de Vinculacién
aprobado en la Primera Sesién Ordinaria del Consejo Directivo de la Universidad
Tecnologica de Querétaro, de fecha 19 de agosto de 2009.

TERCERO. Todo personal que preste servicios a la Universidad, debe ser
contratado por honorarios para personal interno preferentemente, prestando su
servicio fuera de su horario laboral.

CUARTO. E| presente Reglamento de Servicios Externos de Vinculacion de la
Universidad Tecnolégica de Querétaro, es aprobado en la Primera Sesién
Ordinaria de Consejo Directivo de fecha 25 de marzo de 2015.

Dr. Fernando De la Isla Herrera
Secretario de Educacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Presidente Suplente

C.P. Aida Martinez Guerrero
Coordinadora de Apoyo Institucional
Consejero Suplente del Secretario de Educacion del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
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Ing. Eulogio Perera Calero
Promocién Soclal en el Club de Industriales
Consejero Suplente

Ing. Rafael Santa Anna Mier y Terén
Gerente General del Centro Técnico Querétaro-Condumex
Consejero Propietario

M. en C. Emerenciano Salvador L.econa Uribe
Rector de la Universidad Tecnoldgica de Querétaro
Secretario Técnico del H. Consejo Directivo

Hoja que complementa las firmas de los asistentes a la Primera Sesion Ordinaria
del H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnolégica de Querétaro de fecha 25 de

Marzo de 2015.
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