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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Introduccion

En la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo realizamos importantes esfuerzos
para dar respuesta a los temas mas recurrentes en la educacion superior: la
calidad educativa, acceso a la educacion con equidad y a la internacionalizacion.
El presente manual de procedimientos es un documento de control
administrativo que detalla de manera explicita los procedimientos de cada uno
de los organos administrativos que integran a la Universidad Tecnoldgica de
Tulancingo y esta elaborado con la finalidad de optimizar los recursos, la

coordinacion de actividades y esfuerzo y el logro de los objetivos establecidos.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

¢

Objetivo General

Contar con un documento que integre los procedimientos establecidos en la
institucion y esta dirigido tanto para el personal que la conforma como para
aquellos ajenos a la misma gue tengan el interés de conocer el funcionamiento
operativo de la institucion.

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo es una institucion de educacion
superior encargada de formar integralmente técnicos superiores universitarios,
ingenieros vy licenciados de calidad mediante el aprendizaje del conocimiento
aplicado, con capacidades, habilidades vy valores que les permitan
incorporarse en corto tiempo al sector productivo, incrementar su

competitividad, e impulsar el desarrollo en su dmbito de competencia.
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Capitulo Segundo
Descripcion de los Procedimientos
y Diagramas de Flujo

Seccion Primera:
De la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnolégica de Tulancingo

Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcidn: Dirigir el funcionamiento de la Universidad vigilando el
cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, financieros vy
dministrativos.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Rector

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Rector

Recibe y envia a Director de Enlace
Académico planes y programas de
estudio autorizados por la Coordinacion
de Universidades Tecnoldgicas V]
Politécnicas

Recibe planes y programas de estudio
para su envio a las Direccion de Carrera

Elabora y envia reporte al Rector de su
Aplicacion

Recibe y supervisa mediante reuniones,
con las Direcciones de Carrera para
generar acuerdos derivados de la misma
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Director de Enlace Académico

( INICIA )

RECIBE Y ENVIA

RECIBE Y ENVIA A

y

PLANES DE
ESTUDIO

PROGRAMAS
DE ESTUDIO

LAS DIRECCIONES
DE CARRERA

PLANES DE
ESTUDIO

PROGRAMAS
DE ESTUDIO

l

b
RECIBE, SUPERVISA [
Y GENERA

REPORTE

ACUERDOS

)

ELABCRA Y ENVIA

REPORTE

ao<Ol 10

54

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Nombre de la Funcién: Ejercer facultades de dominio, previo acuerdo del Consejo
Directivo, administracion, pleitos y cobranzas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Recibe notificacion y solicita al Abogado
General atender asuntos legales que asi
lo requieran

2 Abogado General Recibe y atiende el asunto solicitado V|
envia informe de resultados al Rector

3 Rector Recibe vy verifica informe de resultados
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General

(o)
7

RECIBE Y SOLICITA

ATENDER

ASUNTOS LEGALES

RECIBE Y VERIFICA

RECIBE, ATIENDE Y ENVIA

ASUNTOS

INFORME DE RESULTADOS
/_

INFORME DE RESULTADOS

—

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

Sa0o0l |0
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Otorgar poderes generales y especiales, sustituirlos,
delegarlos y revocarlos en uno o0 mas apoderados

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Rector

Rector

H. Consejo Directivo

Rector

Evalua Curriculum de candidatos

Elige candidato y presenta
documentacion al Abogado General parg
que incluya en el orden del dia de Ig
sesion de H. Consejo Directivo |a
propuesta de contratacién de quién
habra de ocupar la vacante

Recibe, evalla y devuelve la propuesta
de contrataciéon, emite acuerdo de
Aprobacidn de que ocupe la vacante que
propone el Rector

Recibe aprobacion y turna copia a la
Direccién de Administracion y Finanzas
para la contratacién
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector Consejo Directivo

INICIA

EVALUA

CURRICULUM

i VITAE

ELIGE Y PRESENTA
DOCUMNETACION

CURRICULUM )
VITAE RECIBE, EVALUA
EMITE ACUERDO Y
PROPONE A
— RECTOR

PROPUESTA DE
CONTRATACION

RECIBE Y TURNA

PARA «

CONTRATACION

'

o )

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ot]l0

LINEAS DE UNION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo establecido en la Ley del Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo, asi como las disposiciones dg
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en lo referente al registro de
operaciones, elaboracion de estados financieros y demas disposiciones de caracter
contable y financiero.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Presenta estrategias para alcanzar metas
u objetivos propuestos
2 Consejo Directivo Evalla y devuelve con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Rector Instrumenta a través de sus Direcciones
de Area
Caso contrario
5 Rector Corrige propuesta y repite procedimientog

desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Consejo Directivo

)

INICIO ]

—

PRESENTA
ESTRATEGIAS

EVALUAY DEVUELVE

RECIBE Y REVISA <
NO
PROCEDE

CORRIGE
PROPUESTA

INSTRUMENTA

PROPUESTA

]

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO

CONECTOR

ao<ol 0

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Nombre de Ila Funcion: Celebrar convenios, contratos y acuerdos en
representacidén de la Universidad para el cumplimiento del objeto de la misma

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta firma de convenios, contratos vy
Acuerdos en beneficio de la Universidad

2 Consejo Directivo Evallua y devuelve con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones

Si procede
4 Rector Lleva a cabo firma de convenios

Caso contrario

5 Rector Corrige propuesta y repite procedimientog
desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector Consejo Directivo
[ INICIO ]
PRESENTA EVALUA Y DEVUELVE
PROPUESTA CONVENIO
I—
RECIBE Y REVISA <

l CONVENIO
J

PROCEDE CORRIGE
CONVENIO

LLEVA A CABO

CONVENIOS

]

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ol 0

LINEAS DE UNION

A%
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Establecer un Sistema de Indicadores que permita la
evaluacion de la gestion en base a resultados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Presenta indicadores que permita Ila
evaluacion en base a resultados
2 Consejo Directivo Evallua y devuelve con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Rector Instrumenta a través de sus Direcciones
de Area
Caso contrario
5 Rector Corrige propuesta y repite procedimientog

desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Consejo Directivo

—/

[ INICIO

v —®

PRESENTA

INDICADORE

RECIBE Y REVISA

REVISA Y DEVUELVE

SE APROBO?
s

INSTRUMENTA

INDICADORES
FIN ]

[

®
A

CORRIGE

INDICADORES

INICIO Y FIN
OPERACION

DOCUMENTO
DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<Ol 0

LINEAS DE UNION
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&
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién. Establecer los mecanismos de autoevaluacidon qug
destaquen la eficiencia y eficacia con que desempenia la universidad

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Rector

Rector

Rector

H. Consejo Directivo

Rector

Analiza los resultados de los mecanismos|
de evaluacion del desempefio de Ia
Universidad

Emite el informe trimestral y anual de la
evaluacion del desempefo Institucional y
el informe de actividades por ejercicio

Presenta al H. consejo Directivo para su
Aprobacion los informes de evaluacion
trimestral y anual, asi como el informe de
Actividades por ejercicio

Recibe y evalua los informes de
evaluacion trimestral y anual, asi como el
informe de actividades por ejercicio
Aprueba y envia al Rector

Sino aprueba regresa al punto 1
Si autoriza

Recibe y notifica a las y los Directores la
Aprobacion de los informes de evaluacion
trimestral y anual, asi como el informe de
actividades del ejercicio
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector Consejo Directivo

~—/

[ INICIO
—O

ANALIZA

RESULTADOS DE
EVALUACIC

v

EMITE

INFORME TRIMESTRAL
Y ANUAL

INFORME ACTIVIDADES

v

PRESENTA PARA
APROBACION

> RECIBE, EVALUA,
APRUEBA Y ENVIA

INFORME TRIMESTRAL

Y ANUAL INFORME TRIMESTRAL

Y ANUAL

INFORME ACTIVIDADES
INFORME ACTIVIDADES

sl NO
se APrOBO? >—p ()

RECIBE Y NOTIFICA <
A LOS DIRECTORES

INFORME TRIMESTRAL
Y ANUAL

INICIO Y FIN

INFORME ACTIVIDADES

OPERACION
DOCUMENTO

)
L1
[
Q DECISION
%
O
L

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

AI v LINEAS DE UNION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Nombre de la Funcidén:. Las que senalen las otras Leyes, Reglamento y Decretos
Acuerdos v demas, o disposiciones administrativas aplicables con las limitaciones
restricciones que establece la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo V|
su Reglamento.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Rector Convoca a los Directores de las diferentes areas a
participar en la formulacidon de los Reglamentos, acuerdog
y demds disposiciones administrativas, para lograr log
objetivos y metas institucionales y envia al Abogado
General para realizar gestion

2 |Rector Recibe y envia para su gestion Reglamentos, acuerdos vy
demas disposiciones administrativas

3 JAbogado GeneralRecibe y revisa la informacién presentada; Reglamentos,
Acuerdos y demas disposiciones formulados por log
Directores de las diferentes areas

4 JAbogado General [Gestiona y envia para su evaluacion los Reglamentos,
dcuerdos y demas disposiciones

5 [Rector Recibe vy analiza reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones

6 |Rector Son correctos
Si: Presenta para autorizacion de H. Consejo Directivo
Caso contrario regresa a la actividad No. 3

7 H. ConsejoRecibe y evalua Reglamentos, acuerdos y demas

Directivo disposiciones administrativas, para aprobacién y notifica al

Rector
Si aprueba devuelve Reglamento, acuerdos aprobados
Caso contrario regresa a la actividad No. 5

8 |Rector Recibe Reglamentos, acuerdos y notifica a los Directores

de las diferentes areas para su desarrollo y aplicacion
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General

Consejo Directivo

(o)
!

CONVOCA A PARTICIPAR
EN LA FORMULACION DE
REGLAMENTOS,
ACUIERDQOS

RECIBE Y ENVIA

PARA SU GESTION

REGLAMENTOS,
ACUERDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES

v O

RECIBE, REVISA

REGLAMENTOS,
ACUERDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES

ACUERDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES
APROBADOS

SON CORRECTOS

PRESENTA PARA
AUTORIZACION

REGLAMENTOS,
ACUERDDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES
FORMULADOS

FORMULADOS FORMULADOS
P ¢ GESTIONA Y ENVIA
RECIBE Y ANALIZA < DARA BVALUACION
REGLAMENTOS, REGLAMENTOS,

ACUERDDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES
FORMULADOS

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<o]0

LINEAS DE UNION

_>
£
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General

Consejo Directivo

RECIBE Y NOTIFICA
A DIRECTORES Y >

RECIBE Y EVALUA

REGLAMENTOS,
ACUERDDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES
FORMULADOS

NO
APRUEBA —>

3

AREAS PARA APLICACION

REGLAMENTOS,
ACUERDDOS Y DEMAS

DISPOSICIONES
BASICAS

FIN

DEVUELVE

REGLAMENTOS,
ACUERDDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES
APROBADOS

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<Ol 0

LINEAS DE UNION

_>
&
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

Manual de Procedimientos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

¢

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar, supervisar, dirigir y evaluar las normas,
criterios y estrategias que regulen las actividades y funciones de docencia, de
investigacion, de servicios escolares y de apoyo académico de la universidad,
conforme a lo establecido en los ordenamientos de la misma y en coordinacion con
las demas unidades administrativas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoSolicita a Directores de carrera llenar el
formato “ Deteccion de necesidades de
capacitacion”

2 Director de Enlace Académico [Recibe y revisa formato indicado por
cada Director de Carrera, planea
coordina y envia propuesta al Rector
para su aprobacion

3 Rector Recibe formato revisa y aprueba o realiza

Observaciones, de acuerdo a
disponibilidad presupuestal e informa vy
envia a Director de Enlace Académico

Sino regresa a paso 1
Si si

4 Director de Enlace Académico |Recibe formato y notifica a Directores dg
Carrera |la aceptacion del curso,
supervisa, dirige y solicita propuestas de
docentes que participaran

5 Director de Enlace Académico [Solicita a Directores de  Carrera
evaluacion del participante de acuerdo a
su desempeno laboral mostrado después
del curso.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico Rector

[ o)
—0

SOLICITA A DIRECTORES
DE CARRERA

FORMATO “DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACI =

|

RECIBE, REVISA PLANEA,
COORDINA Y ENVIA

FORMATO “DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACI =

RECIBE, REVISA
APRUEBA O CORRIGE

\ 4

DE NECESIDADES DE

FORMATO “"DETECCION
CAPACI 5

RECIBE, REVISA
APRUEBA O CORRIGE

SE APROBO?

RECIBE, SUPERVISA
DIRIGE Y NOTIFICA A
DIRECTORES Y SOLICITA

FORMATO “DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACI =

INFORMA Y ENVIA

PROPUESTA PROPUESTA

SOLICITA AL DIRECTOR (] INCIOYFIN
[ ] oreraciON
L_—/J DOCUMENTO
PROPUESTA
< > DECISION
¢ V ARCHIVO
[ FIN ] O CONECTOR
G CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

5
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién. Proponer las
permitan el cumplimiento de las funcione
vy de investigacion cientifica y tecnoldgica

politicas, lineamientos y acciones que
s de la Universidad, en el ambito docents

No RESPONSIBLE

ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Rector

Rector

Rector

Realiza reunion con los Directores de
Carrera para revisar metas y objetivos

Realiza propuesta en el ambito docente y|
en los proyectos de investigacion

Envia al Rector propuesta y programa
con las politicas lineamientos y acciones
Académicas y de investigacidén para su
Aprobacion

Recibe y revisa propuestas y programa
para modificaciones o en su caso la
Qutorizacion y en via al Director deg
Enlace Académico

No aprueba ir a la actividad 1
Caso contrario

Envia aprobacion a Director de Enlaceg
Académico

Recibe y notifica a los Directores deg
Carrera aplicar programa académico y deg
investigacion cientifica para que al final
del ejercicio se realice evaluacion del
programa
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico Rector
[ INICIO ]
—®
L
REVISA METAS Y
OBJETIVOS RECIBE Y REVISA

POLTTICASY
REALZA LINEAMIENTOS, Y
ACCIONES

ACADEMIC

PROPUESTA POLITICAS
LINIAMIENTOS,
Y ACCIONES ACADEMICAS

RECIBE Y REVISA

POLITICAS|Y

LENIEAMIENTOS, Y
ACCIONES

ACADEMI

RECIBE, Y NOTIFICA NO @

APLICACION PARA APRUEBA

EVALUACION
PROPUESTA POLITIC

LINIAMIENTOS, sl

Y ACCIONES

ACADEM \
PROGRAMA POLITICAS ENVIA APROBACION

LINIAMIENTOS,
Y ACCIONES ACADEMICAS

PROPUESTA POLITICAS
LINIAMIENTOS,

Y ACCIONES
ACADEM|
PROGRAMA POLITICAS

LINIAMIENTOS,
Y ACCIONES ACADEMICAS

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION

)
1
]
<>
\V4
O
]
&
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacion vy

capacitacion del personal docente

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Manual d¢

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

Director de Enlace Académico

b Procedimientos

Analiza solicitudes de personal
bcadémico de acuerdo a necesidades vy
coordina que se cumplan con 10
establecido en el reglamento del personal
bcadémico de acuerdo a la plaza 3
ocupar

Coordina que las actividades de Ia
solicitud cumplan con lo establecido en el
reglamento del personal académico de
bcurdo a la plaza a ocupar

Realiza convocatoria para su aplicacion y
turna a la Direccion de Administracion vy
Finanzas con atencion a Recursos
Humanos

Recibe y supervisa la documentacion
respectiva de la Direccion de
Administracion y Finanzas atendida por
Recursos Humanos y convoca a los
dspirantes a entrevista

Evalua y realiza tramites para
contratacion

28



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

(o)
;

ANALIZA

SOLICITUDES

COORDINA SE CUMPLA LO
ESTABLECIDO

SOLICITUDES
_

A4

REALIZA'Y TURNA PARA
PUBLICAR

CONVOCATORIA

RECIBE,SUPERVISAY
CONVOCA

DOCUMENTACION

ENTREVISTA

EVALUA Y CONTRATA

ENTREVISTA

CONTRATO

}
e )

Lao<ol[]0

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinarse con las Direcciones de Division de Carrera en
la planeacidén de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoCoordinarse con las Direcciones d¢g
Division de Carrera en la planeacion de
practicas, visitas y estadias que los
estudiantes deban realizar

2 Rector Evalla y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicolnstrumenta a través de las Divisiones deg
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicolCorrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

Rector

[ INICIO

vy +—®

A\ 4

ELABORA Y PRESENTA

PROGRAMA DE VISITAS,
PRACTICAS Y ESTADIAS

!

REVISA Y DEVUELVE

PROGRAMA DE VISITAS,

PRACTICAS Y ESTADIAS

<&
<

RECIBE Y REVISA

ROGRAMA DE VISITAS

PRACTICAS Y ESTAIAS
HAY ACU R[IIL_/_

ADECUA

PROGRAMA

sl ¢

INSTRUMENTA

v
)

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

]
L1
.

<

N

O

5

v

Manual de Procedimientos

31



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Proponer politicas de superacion académica y establecer,
previo acuerdo con el rector, programas de formacion, capacitacion y actualizacion

docente

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoProponer politicas de superacion
bcadémica y establecer, previo acuerdo
con el rector, programas de formacion
capacitacion y actualizacion docente

2 Rector Evalla y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicolnstrumenta a través de las Divisiones dg
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicolCorrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso 1
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Director de Enlace Académico Rector

[ INICIO

| AEmO)

ELABORA Y PRESENTA .(» REVISA Y DEVUELVE
POLITICAS SUPERACION POLITICAS SUPERACION
ACADEMICA ACADEMICA
RECIBE Y REVISA <
POLITICAS SUPERACIO
ACADEMICA

HAY ACUERDO?

ADECUA
ROGRAMA

INSTRUMENTA

v

e ]

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<oll0

LINEAS DE UNION

o

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover la suscripcion de convenios, contratos vy
bcuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para impulsar |a
investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoPromueve la suscripcidon de convenios,
contratos y acuerdos a nivel regional,
estatal, nacional e internacional parg
impulsar la investigacion y el desarrollg
cientifico y tecnoldgico

2 Rector Evalla y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace AcadémicolLleva a cabo a través de las Divisiones de
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicoCorrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso 1

Manual de Procedimientos

34



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

cumplimiento de

Nombre de la Funcién: Planear y coordinar la creacidén, actualizaciéon vy
los planes y programas de estudio, pertinentes con las
necesidades del sector publico, privado y social de la region, el estado y del pais

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoPlanear y coordinar l|la creacion,
dctualizacidon  y  cumplimiento de los
planes y programas de estudio

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicolnstrumenta a través de las Divisiones de
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicoCorrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso 1

Manual de Procedimientos
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Director de Enlace Acadéemico

Rector

—
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funciéon: Impulsar el desarrollo tecnoldgico, investigacion educativa
v la calidad del servicio educativo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académicolmpulsar el desarrollo Tecnoldgico
investigacion educativa y la calidad del
servicio educativo

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicolnstrumenta a través de las Divisiones de
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicoCorrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso 1

Manual de Procedimientos
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Director de Enlace Académico

Rector
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Nombre de

la Funcién: Promover

bcademias y de los cuerpos académicos

la

integracién y funcionamiento de lag

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoPromover la integracion V]
funcionamiento de las academias y de
los cuerpos académicos

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicolnstrumenta a través de las Divisiones de
Carrera
Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicoCorrige propuesta y repite

procedimiento desde el paso 1

Manual de Procedimientos
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Director de Enlace Académico

Rector
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Nombre de la Funcion: Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en |4a
supervision para la aplicacion y cumplimiento de la normatividad Universitaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace AcadémicoSupervisar la aplicacion y cumplimiento
de la normatividad Universitaria.

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace AcadémicoRecibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académicdlnstrumenta a través de las Divisiones de
Carrera

Caso contrario

5 Director de Enlace AcadémicoCorrige propuesta y repite
procedimiento desde el paso 1

Manual de Procedimientos
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Director de Enlace Académico Rector

(o
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender el programa de becas para alumnos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento dePresentar programa de convocatorias de
Servicios Estudiantiles. beca para alumnos.

2 Comité de becas institucionales [Evallua y devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento dgPublica convocatoria
Servicios Estudiantiles. Si procede.

4 Alumno Registra informacioén personal.
Jefe de Departamento deEvalua documentacion.
Servicios Estudiantiles. En su caso devuelve

5

6 Jefe de Departamento dgConvoca al comité de becas para
Servicios Estudiantiles. seleccion de las mismas.

7 Comité de becas Evalla y autoriza resultados.

8 Jefe de Departamento dePublica resultados de becas..

Manual d¢
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Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles
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Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles
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Nombre de la Funcién: Realizar entrevistas y visitas domiciliarias a alumnos que
soliciten algun tipo de beca.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Realizar propuesta de entrevistas y visitas
Jefe de Departamento degdomiciliarias a alumnos que soliciten
Servicios Estudiantiles. Blgun tipo de apoyo.

2 Director de Enlace Académico [Evaluay devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento dgRecibe vy ejecuta.
Servicios Estudiantiles.

4 Alumno Llena documentacion.

5 Jefe de Departamento deEntrega reporte.
Servicios Estudiantiles.

6 Direccién de Enlace Recibir reporte

7 Servicios Estudiantiles Archivar Expediente

Manual de Procedimientos
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Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles

Director de Enlace Académico
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Jefe de Departamento de
Tutorias
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

—u Secretariade
i Educacion Piblica

Coblerno del Estado de Hl

Nombre de la Funcién: Supervisar los promedios de los alumnos de nuevo ingreso
e integrar el cronograma para elaborar las estrategias de atencién

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento dgElabora y envia seguimiento de log]
[Tutorias blumnos de nuevo ingreso.

2 Director de Enlace Académico [Evaliua y devuelve con indicaciones

3 Jefe de Departamento dgRecibey revisa documentos
[Tutorias Si procede.

4 Jefe de Departamento d€Instrumenta aplicacion de las medidas
Tutorias de prevencion o canaliza.

Caso contrario

5 Corrige propuesta si procede y entrega
Jefe de Departamento deresultados a direccion de carrera.
Tutorias

Manual de Procedimientos
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Jefe de Departamento de
Tutorias

Director de Enlace
Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

— Secretaria de %TI
| EducacinPibla LAY

Coblerno del Estadode Hi

Nombre

de

reprobacion.

la Funcién: Proponer acciones preventivas que disminuyan la

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 lJefe de Departamento dgElaborar acciones preventivas que
[Tutorias disminuyan la reprobacion
2 Director de Enlace Académico [Evalua y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento dgRecibe y revisa documentos
Tutorias
4 Jefe de Departamento dgAtiende propuesta.
Tutorias Canaliza si procede
5 Corrige propuesta y repite procedimientog
Jefe de Departamento deadesde el paso uno.
Tutorias
6 Jefe de Departamento degEvalua y determina situacion de alumnos,
Tutorias tutores y tutorias..
7 Tutor Recibe informacién y ejecuta con log
_dlumnos
8 Tutor Regresa informacidén y canaliza alumnos
al departamento de tutorias
Recibe la infoamcion y canaliza al
9 lJefe de Departamento deexterior, da seguimiento o archiva.
Tutorias
Manual de Procedimientos
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Jefe de Departamento de
Tutorias

Direccion de Enlace
Académico

Tutores
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

ﬂ Secretariade @Tj
i Educacion Piblica -eef:"

Coblerno del Estado de Hl

Nombre de la Funcién: Elaborar y coordinar el programa de induccion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento dePresenta programa de induccion
Tutorias

2 Director de Enlace Académico [Evaluay devuelve

3 Jefe de Departamento degRecibey revisa documentos
Tutorias

4 Jefe de Departamento deAtiende programa.
[Tutorias Si procede

5 Jefe de Departamento degCorrige propuesta y repite procedimiento
Tutorias desde el paso uno.

6 Lleva cabo programa

Jefe de depto. De tutorias

Manual de Procedimientos
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Jefe de Departamento de Tutorias Direccion de Enlace
Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

"I Secretariade
i Educacion Piblica

Coblerno del Estado de Hl

Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento del programa de tutorias vy
Bsesorias por parte de los PTC

|Manua| de Procedimientos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de carrera Asigna tutores

2 Jefe de Departamento dePresenta Programa de tutorias vy
Tutorias asesorias

3 TUTOR Ejecuta Programa de Tutorias

4 Jefe de Departamento deRecibe y ateinde del tutor su informacion
Tutorias

4 Jefe de Departamento ddAtiende y evalua
Tutorias

5 Director de carrera Recibe resultados

6 Jefe de Departamento dgArchiva.
Tutorias
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Director de carrera Jefe de Departamento de Tutor
Tutorias
®
X I Presenta X
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L@L PROGRAMA
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

—u Secretariade
i Educacion Piblica

Coblerno del Estado de Hl

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento puntual a cada uno de los alumnos en |a
problematica que se presente, en coordinacién con el tutor y Psicologia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento deElabora propuesta de seguimiento a cada
Tutorias uno de los alumnos

2 Director de Enlace Académico [Evallay devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Tutorias

4 lJefe de Departamento deleva a cabo la aplicacion de log
Tutorias programas

5 Jefe de Departamento degCorrige propuesta y repite procedimiento
Tutorias desde el paso uno.

6  Jefe de Departamento de Implanta programa

Tutorias

Manual de Procedimientos
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Jefe de Departamento
de Tutorias

Direccion de Enlace
Académico
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Direccion de Division de Carrera
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Nombre de la Funcién: Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar
cciones conducentes para el proceso ensefianza-aprendizaje de la direccidén a su cargo,
e conformidad con la normatividad aplicable.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Divisidn de Carrera Elabora la planeacidén del programa educativo

2 Director de Enlace Académico Revisa y en su caso autoriza.

3 Direccién de Divisidn de Carrera Aplica Planeacién

4 Docente Recibe y realiza planeacidon de la asignatura

5 Direccién de Divisidon de Carrera Revisa y en su caso, aprueba la planeacidon
cadémica

6 Direccién de Divisidon de Carrera o » L
Da seguimiento a la planeacién académica

Manual de Procedimientos
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. . ;. . 4 2a
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo ﬁ'
Direccion de Division de Carrera Director de Enlace Docentes
Académico
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Nombre de la Funcién: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion
de actividades académicas, de investigacion cientifica, cuerpos académicos, de
vinculacion, difusion y desarrollo tecnoldgico, relacionadas con la direccién a su
cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional e internacional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Divisién de Carrera Elabora plan anual de trabajo de los
programas educativos, centros de)

investigacidén y visitas guiadas.

Complementa informacidn y devuelve

2 Cuerpo Académico

_ . L Envia propuesta de la planeacién
3 Direccidn de Divisidon de Carrera
4 Direccién de Enlace Académico Revisa

Y en su caso autoriza

5 Direccién de Divisién de Carrera Aplica planeacion
6 Direccion de Vinculacion Coordina vy realiza documento
7 Direccién de Divisién de Carrera

Da Seguimiento

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Direccién de Divisidn

de Carrera

Cuerpo Académico

Director de Enlace
Académico
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K3 TI'

Nombre de la Funcion: Coordinarse con la direccidon de enlace académico en |
planeacion de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidn de Division de CarreralPresenta propuesta

2 Direccidn de Enlace Académico [Revisa informacion y devuelve con
indicaciones

3 Direccidn de Division de CarreralRecibe y revisa indicaciones
Si acepta lleva a cabo

4 Direccidn de Division de CarreralCaso contrario
Corrige informacion y repite

procedimiento desde el paso 1

Manual de Procedimientos
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Direccion de Divisidon de Carrera

Direccion de Enlace
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

personal adscrito a la direccion a su cargo

Nombre de la Funcién: Realizar estudios para la deteccidon de necesidades de
bctualizacidon profesional y superacion académica para la formaciéon docente del

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Division de Carrera  [Elabora y presenta propuesta de deteccidn
de necesidades actualizacidon profesional
superacidn académica.
2 Coordinacioén de DesarrollgRecibe solicitud, analiza y envia propuesta.
Académico En su caso presenta
3 Direccidon de Enlace Académico Recibe y gestiona
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Direccidén de Division de Coordinacidn de Desarrollo Director de Enlace
Carrera Académico Académico
EVALUAY
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3

TR

Nombre de la Funcidén: Participar en el disefo y actualizacién de los ‘planes
programas de estudio, metodologias de enseffianza y material didactico de la direccidn
B su cargo, con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido de investigacion
e innovaciodn en los procesos e incorporando avances tecnoldgicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Divisidn de Carrera Presenta propuesta de actualizacidn de los
planes y programas de estudio.
2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud, analiza y devuelve con
observaciones
3 Direccién de Divisidon de Carrera Recibe y remite solicitud a la CGUTyP.
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Direccidn de Divisidon de Director de Enlace Rectoria
Carrera Académico

INICIO

4‘|_|||\

RECIBE, EVALUA
PRESENTA Y DEVUELVE
PROPUESTA _—>

DOCUMENTO

A

DOCUMENTO

¢SE APROBO?

RECIBE Y
REMITE

A 4

DOCUMENTO

i

[::jINWKDYFW

OPERACION

]
D DOCUMENTO

DECISION

v ARCHIVO
O CONECTOR

CONECTOR
DE PAGINA

!’LINEAS DE UNION
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Nombre de la Funcién: Planear, Coordinar y dirigir el proceso de evaluacion
externa de la direccidn a su cargo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Divisién de Carrera Elabora vy presenta solicitud para la
evaluacion de programas educativos, por
organismos externos certificadores.
2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud y gestiona
3 Rectoria Recibe
Y en su caso autoriza
4 Direccion de administracién yforograma recurso financiero
finanzas
5 Direccién de Divisién de Carrera Realiza seguiminto
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Direccién de Divisidn Cuerpo Académico Rectoria Direcciéon de
de Carrera Administracion y
Finanzas
RopuEsTA | GESTIONA
PROPUESTA RECIBE Y
AUTORIZA
DOCUMENTO DOCBTEEIS_:}
A DOCUMENTO
NO
¢SE APROBO?
PROGRAMA
RECURSOS

Da seguimiento

—

FIN

\ 4

DOCUMENTO

C] INICIO Y FIN

|:| OPERACION

D DOCUMENT
o

<>DEC|S|ON

v ARCHIVO
O CONECTOR
CONECTOR
DE PAGINA

&LINEAS DE UNION
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Nombre de la Funcidén: Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicologica
0 de extension universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a
través de las tutorias, promoviendo en el estudiantes la apropiacién de valores, actitudes
y habitos con la finalidad de encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades
personales que garanticen su éxito en la formacion profesional con la incorporacion al
campo laboral y la sociedad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Divisién de Carrera IAsigna a los tutores del programa educativo. V]
envia al departamento de tutorias.

2 Departamento de tutorias Elabora y distribuye programa de tutorias

3 Tutores Recibe, aplica y atienden el programa de tutorias

4 Departamento de tutorias Evalua y da seguimiento al programa de tutorias

5 Direccién de Division de Carrera Da seguimiento
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s
Direccidn de Divisién de Departamento de Tutorias Tutores
Carrera
ELABORA Y
DISTRIBUYE
ASIGNA TUTORES PROGRAMA
> DE TUTORIAS
DOCUMENTO
DOCUMENTO
RECIBE Y
R APLICA
DOCUM}—J
EVALUAY | <
DA
SEGUIMIENT
DOC@MENTO
Da seguimiento | <
mezwej
FIN
:] INICIO Y FIN
[ orEracion
[IpocumenTo

<>DECISION

v ARCHIVO
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CONECTOR DE
PAGINA
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Director de Planeacion y Evaluacion
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_dministrativas

institucionales y especiales,

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos
con un enfoque participativo de las unidades

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

2 Rector

1 Director de Planeacion

3 Director Planeacioén

4 Director de Planeacion

5 Director de Planeaciodn

Integra propuesta de programas,
proyectos institucionales y especiales
con un enfoque participativo de las
unidades administrativas.

Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede

Ejecuta y da seguimiento al cumplimiento
de los planes

Caso contrario

Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacion Rector

INICIO

EVALUA Y
DEVUELVE

INTEGRA
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RECIBE Y REVISA
INDICACIONES
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i

NO
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sl
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X

Nombre de la Funcién: Integrar la informacion estadistica Institucional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Solicita la informacion estadistica a lag
direcciones de area y de carrera

2 Directores de Area y de Carrera|ntegra y envia estadistica

3 Director Planeacion Recibe, analiza la informacion solicitada
Si cumple con lo solicitado, integra

4 Director de Planeacién

5 Director de Planeacién Envia a la dependencia solicitante
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Director de Planeacion

Direcciones de Area

INICIO

<+®

SOLICITA
INFORMACION
ESTADISTICA

INTEGRAN Y

RECOPILA

ENVIAN

<

INFORMACION
¢ ESTADISTICA

_> CORRIGE

?

ENVIA

FIN

INFORME
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oo L

INICIO Y FIN
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DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
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Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y mantener el Sistema de Gestion de la
Calidad; Ambiental y Equidad de Género

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Representante de la direccion [Envia programa de auditorias
2 Director Planeacion Recibe y revisa programa de auditorias
Si procede
3 Director de Planeacioén Instrumenta programa de auditorias a4

través del representante de la direccidon
Caso contrario

4 Director de Planeacién Hace observaciones y repitg
procedimiento desde el paso 1
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Director de
Planeacion

Representante de la
Direccidn

INICIO

Envia

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

RECIBE Y REVISA (

&

NO

PROCEDE

CORRIGE

sl

INSTRUMENTA

PROGRAMA DE
AUDITO

FIN

PROGRAMA DE

AUDITORIAS
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Nombre de la Funcién: Coordinar,

presupuestales procedentes

integrar y elaborar el anteproyecto d¢g
presupuesto anual de la universidad, y en su caso, gestionar las modificaciones

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacidén Revisa la disponibilidad presupuestal
2 Representante de la Direccidon [Elabora propuesta de metas generales
en seguimiento al pide
3 Director Planeacion Presenta a lideres de proyecto programa
de trabajo para elaboracion del poa
4 Director de Planeacion Evaluan I_a propuesta y devuelven con
comentarios
5 Director de Planeacién Evallan la propuesta y devuelven con
comentarios
6 Director de Planeacidén Instrumenta el programa de trabajo y da
seguimiento
Caso contrario
7 Director de Planeacion Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso 3
8 Director de Planeacidén

Integra documento final POA
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Director de Planeacidén Representantes de
Direccidén
INICIO
REVISA
DISPONOBILIDAD
PRESUPUESTAL
ELABORA
PRCPUESTA DE
METAS
A
RECIBE EVALUA Y
PRESENTA DEVUELVE
PROGRAMA DE PROGRAMA DE
TRABAJO TRABAJO
RECIBE Y REVISA
PROGRAMA DE
TRABAJO
CORRIGE
SE APROBO?
PROCGRAMA DE
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Sl
INICIO Y
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Nombre de la Funcién: Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad vy
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacidén Elabora lineas generales de trabajo vy
somete a consideracion del grupg
directivo
2 Representantes de la Direccidon [Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa
Solicita sistema de informacion al area deg
5 Director Planeacion Sistema y soporte técnico
4 Area de Sistemas vy SoportelDesarrolla v envia el disefio del sistema
Técnico de informacion.
6 Director de Planeacidén Revisa y aprueba disefio
Caso contrario
repite procedimiento desde el paso 4
Instrumenta y opera el sistema de
- informacion
7 Director de Planeacidén
Manual de Procedimientos
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Director de
Planeacion

Grupo Directivo

Area de Sistemas y
Soporte Técnico

®
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Nombre de la Funcioén: Integrar el Programa Operativo Anual correspondientg
para presentarlo al Rector y someterlo al Consejo Directivo para su aprobacion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Elabora Programa Operativo Anual para
presentarlo al rector y someterlo al
Consejo Directivo para su aprobacioén

2 Rector Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Se aprobd

4 Director de Planeacioén Instrumenta mecanismo de seguimiento
Caso contrario

5 Director de Planeacién Corrige mecanismo y repite
procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacion

Rector
INICIO
ELABORA Y _ '»
PRESENTA EVALUA Y
DEVUELVE
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DOCUMENT

RECIBE Y
REVISA (
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Nombre de la Funcion: Coordinar la integraciéon de los Manuales de Organizacion
y Procedimientos para la aprobacion del Consejo Directivo, bajo la normatividad
aplicable.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Integra manuales de organizacion vy
procedimientos

2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Se aprobd
4 Director de Planeacion Envia las instancias correspondientes

Caso contrario

5 Director de Planeacion Corrige manual y repite procedimientg
desde el paso 1
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Director de Planeacion

Rector

INICIO

INTEGRA

MANUALES

RECIBE Y

REVISA'Y
DEVUELVE

MANUALES

REVISA €
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i
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Nombre de la Funcion: Administrar y mantener el equipo de cémputo, software,
redes y comunicaciones para la operacion y el desarrollo institucional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Presenta propuesta mantenimiento
equipo de cédmputo, software, redes YV
comunicaciones para la operacion y el
desarrollo Institucional
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Director de Planeacién Envia las instancias correspondientes
Caso contrario
5 Director de Planeacion Corrige informe y repite procedimientg
desde el paso 1
Manual de Procedimientos
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Director de Planeacion

Consejo Directivo

INICIO

PRESENTA
PROPUESTA

DOCUMENTO

REVISA'Y
DEVUELVE

RECIBE Y
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i
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Nombre de la Funcion: Elaborar y supervisar el programa anual de mantenimiento

preventivo del incluyendo instalacién y depuracion de

oftware

equipo de computo

TR

-

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Manual d¢

Departamento de
Técnico

Director Planeacion

Director Planeacion

Rector

Director de Planeacion

Director de Planeacion

Director de Planeacion

b Procedimientos

Soporte

Envia programa anual de mantenimiento
preventivo del equipo de computo
incluyendo instalacion y depuracion deg
software

Revisa y devuelve con indicaciones
Si es correcto

Presenta programa anual deg
mantenimiento preventivo del equipo de
computo  incluyendo  instalacion
depuracion de software

Evalla programa, si es correcto, aprueba

Recibe y revisa indicaciones
Se aprobd

Implanta programa de mantenimiento
Caso contrario

Corrige y repite procedimiento desde el
paso 1
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Director de Planeacion Rector Dpto. Sistemas y
Soporte Técnico

‘_®
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> CORRIGE Y
DEVUELVE

ANO ZROGRAM
CORRECT

2

> EVALUAY
APRUEBA

v

PRSENTA

IMPLANTA (

PROGRAM

i

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

4 » *DIR. DEL FLUJO

ao<{J Ol

$

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Nombre de la Funcion: Coordinar las acciones de mantenimiento correctivo al

equipo de cdémputo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Solicita las acciones de mantenimientog
correctivo al equipo de codmputo

2 Jefe de Departamento dePresenta propuesta de mantenimiento

Sistemas y Soporte Técnico

3 Director Planeacion Revisa y devuelve con indicaciones

4 Director de Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Se aprobod

5 Director de Planeacion Implanta programa de mantenimiento
Caso contrario
Corrige vy repite procedimiento desde el

6 Director de Planeacién

paso 1
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Director de Planeacion

Dpto. Sistemas y
Soporte Técnico
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Nombre de la Funcidén: Proponer, coordinar y supervisar la actualizacion de la
infraestructura de software y su uso legal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Solicita la actualizacion de la
infraestructura de software y su uso legal

) Envia propuesta de actualizacién.
2 Area de Sistemas y Soporte

Técnico
3 Director de Planeacion Evalua
4 Director de Planeacion Envia propuesta a Rector
5 Rector

Revisa y devuelve con indicaciones

Si procede
Implanta programa

6 Director de Planeacion

Caso contrario

7 Director de Planeacidén Corrige vy repite procedimiento desde el
paso 1
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Director de Planeacion

Area de Sistemas y

Rector tem
Soporte técnico
INICIO
SOLICITA > ENVIA
PROPUESTA
ACTUALIZACIO
N
EVALUA «
ENVIA PARA
APROBACION
> REVISA Y
ACTUALIZACIO DEVUELVE
N
RECIBE Y
REVISA |
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NN
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DOCUMENTO
sl
() NICIOYFIN
IMPLEMENT OPERACION
A
<> DECISIONO
ACTUALIZACIO ALTERNATIVA
N [ pocumenTo
V ARCHIVO
(O  conEcTOR
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Nombre de la Funcion: Analizar, proponer y desarrollar sistemas de informacion
en funcion a los requerimientos del usuario

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacion Envia propuesta
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
4 Director de Planeacién Implanta programa
Caso contrario
5 Director de Planeacidén Corrige vy repite procedimiento desde el

paso 1
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Director de Planeacion

Rector
INICIO
ENVIA REVISA Y
PROPUESTA DEVUELVE

PROGRAMA

RECIBE Y <
REVISA

i

CORRIGE

DOCUMENTO

IMPLEMENTA

DOCUMENTO

Inicio y fin
Operacion
Decisién o
alternativa
Documento

Archivo

Conector

Conector de pagina
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necesidades

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar el mantenimiento e integracion deg
los sistemas de informacion existentes para su actualizacion o cubrir nuevasg

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion

2 Rector

3 Director Planeacion

4 Director de Planeacion

5 Director de Planeacion

Envia propuesta

Revisa y devuelve con indicaciones

Recibe y revisa indicaciones

Implanta programa
Caso contrario

paso 1

Corrige vy repite procedimiento desde el
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Director de Planeacion

Rector

INICIO

PROPUESTA
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RECIBE Y <
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CORRIGE
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Nombre de la Funcion: Supervisar y controlar el servicio de Internet

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Instruye al Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico para el
contrato del servicio de internet de la
Universidad

2 Jefe de Departamento deRecibe instruccion y verifica que se
Sistemas y Soporte Técnico entregue el ancho de banda contratado

3 Jefe de Departamento deMonitorea diariamente que la sefal de
Sistemas y Soporte Técnico internet recibida sea la contratada y si nog
informa a proveedor para su correcion vy
@l Director de Planeacion.

4 Director de Planeacion Recibe retroalimentacion de informacion
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Director de Planeacion

Area de Sistemas y
Soporte Técnico

INICIO
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CONTRATO

RECIBE Y
EJECUTA
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Nombre de la Funcién: Proporcionar asesoria técnica en la adquisicion de

hardware, software, redes y comunicaciones

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Solicita al area de Sistemas, informeg
sobre inventario y necesidades, para
realizar plan de nuevas adquisiciones

2 Area de Sistemas Envia Informacion solicitada

2 Director de Planeacidén Realiza y envia propuesta de plan de
ddquisiciones

3 Rector Revisa y devuelve con indicaciones

4 Director Planeacion Recibe, revisa indicaciones y da
seguimiento al plan.

5 Director de Planeacion Implementa Plan de adquisicion
Caso contrario

6 Director de Planeacidén Corrige vy repite procedimiento desde el

paso 1
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Director de Planeacidon O Rector

INICIO

SOLICITA > ATIENDE
SOLICITUD
INFORME
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DA
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Jefe de Departamento
De Servicios Escolares
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Nombre de la Funcién: Proponer actividades derivadas del ingreso, permanencia
v egreso de los alumnos.

Servicios Escolares

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento degPresenta Propuesta de programa de
Servicios Escolares Actividades  derivadas  del  ingreso,
permanencia y egreso de los alumnog
conforme a la normatividad aplicada.
2 Director de Planeacion Recibe evalua la Propuesta y devuelve
con indicaciones
3 Jefe del Departamento de Recibe y revisa indicaciones
Servicios Escolares Si procede
4 Jefe del Departamento de Lleva a cabo el programa de actividades.
Servicios Escolares
5 Jefe del Departamento de Caso Contrario

Corrige propuesta y repite
Procedimientos desde el paso uno.
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Jefe del Departamento de
Servicios Escolares
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Nombre de la Funcién: Controlar el manejo y expedicion de documentos de los
alumnos y de los egresados.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento deSolicita la propuesta de circular para los
Servicios Escolares requisitos de titulacion.
2 Gestor de titulaciones Elabora la Propuesta de circular para log
requisitos de titulacion.
3 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones
4 Gestor de titulaciones Recibe y revisa indicaciones
5 Gestor de titulaciones Si procede
Implementa el programa de actividades
6 Gestor de titulaciones Caso contrario
Corrige propuesta y repite Procedimientog
desde el paso uno
7 Jefe del Departamentos de Elabora estadistica basica de egresados.

Servicios Escolares
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Nombre de la Funcién: Elaborar la relacién de necesidades de Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Presenta Propuesta de necesidades de
Servicios Escolares Recursos Humanos, Financieros,

Materiales y Servicios

2 Director de Planeacion Evalla la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Jefe del Departamento de Recibe y revisa indicaciones
Servicios Escolares

4 Secretaria de Departamento Si procede.

Realiza requisicién correspondiente a las
ctividades presentadas en el Programa
Operativo Anual.

Caso contrario

5 Jefe del Departamento de Corrige propuesta y repite Procedimientog
Servicios Escolares desde el paso uno
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Jefe. (_Jlel Departamento de Director de Planeacion Secretaria de
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Nombre de la Funcién: Elaborar Calendario Escolar.

Servicios Escolares

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento dgPresenta Propuesta Calendario Escolar

Servicios Escolares

2 Director de Planeacidén Evalua la Propuesta y devuelve con

indicaciones

3 Jefe del Departamento degRecibe y revisa indicaciones
Servicios Escolares

4 Jefe del Departamento deSiprocede
Servicios Escolares Implementa Calendario Escolar

5 efe del Departamento de Caso contrario

Corrige propuesta y repite Procedimientog
desde el paso uno
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Jefe del Departamento de | Director de Planeacion
Servicios Escolares

INICIO

@I

PRESENTA ’ EVALUAY
DEVUELVE

PROPUESTA

I

RECIBE Y (
REVISA

s

PROCEDE? CORRIGE

PROPUESTA

z
3]

SI*

IMPLEMENTA

FIN

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ol 0

LINEAS DE UNION

_>
&

Manual de Procedimientos

116



Universidad Tecnolégica de Tulancingo N

Nombre de la Funcién: Actualizar el registro y control de los tramites de
inscripcion y reinscripcion de los alumnos, registra las
bajas temporales o definitivas de los alumnos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento deSolicita la propuesta de los grupos a
Servicios Escolares conformar de nuevo ingreso y reingreso.

Elabora la Propuesta de grupos 4
2 Secretaria de Departamento conformar.

3 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones

4 Secretaria de Departamento Recibe y revisa indicaciones

5 Secretaria de Departamento Si procede,
Implementa y genera los grupos.

6 Secretaria de Departamento Caso contrario,
Corrige propuesta y repite Procedimientog
desde el paso uno

7 Jefe del Departamentos de Elabora estadistica basica de matricula
Servicios Escolares blcanzada.
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Jefe del Departamento de Secretaria de Director de Planeacior]
Servicios Escolares Departamento
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Nombre de la Funcién: Atender la difusion de los Programas de Estudio qug
ofrece la Institucion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento dePresenta Propuesta de un plan de
Servicios Escolares diffusion de los programas de studio que

ofrece la institucion

2 Director de Planeacidén Evallua vy devuelve con indicaciones.

3 Jefe del Departamento degRecibe y revisa indicaciones
Servicios Escolares Si procede

4 Jefe del Departamento degEjecuta plan

Servicios Escolares Caso contrario
5 Jefe del Departamento de Corrige propuesta y repite Procedimiento
Servicios Escolares desde el paso uno
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Nombre de la Funcioén: Actualizar |la estadistica escolar de los egresados.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento deSolicita listas de los alumnos egresados vy
Servicios Escolares datos.
2 Personal de apoyo Obtiene la lista de egresados y datos del
SAIUT.
3 Jefe del Departamento degElabora estadistica escolar de egresados.
Servicios Escolares
4 Director de Planeacion Recibe y evalua la estadistica y devuelvg
con indicaciones.
5 Jefe del Departamento deSiprocede
Servicios Escolares Envia la estadistica escolar de egresados.
6 Jefe del Departamento de Caso contrario

Servicios Escolares

Corrige la estadistica escolar deg

egresados.
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Servicios Escolares

2 Director de Planeacién

Servicios Escolares

Servicios Escolares

Servicios Escolares

3 Jefe del Departamento

4 Jefe del Departamento

5 Jefe del Departamento de

Nombre de la Funcién: Verificar los tramites que se realicen respecto a
certificados, diplomas y constancias.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento degPresenta propuesta expedicidon de

de

de

certificados, diplomas y constancias

Evalla y devuelve con indicaciones.

Recibe y revisa indicaciones
Si procede

Ejecuta plan
Caso contrario

Corrige propuesta y repite Procedimiento
desde el paso uno
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Jefe del Departamento de
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Nombre de la Funcién: Atender las actividades del proceso Educativo y d¢g
Educacion Continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del DepartamentoPresenta propuesta para atender las
Sistemas de Gestion de Calidad jactividades del Proceso Educativo y de
Educacion continua
2 Director de Planeacion Recibe evaliua la Propuesta y devuelve
con indicaciones
3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones
Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede
4 efe del DepartamentofEjecuta progama.
Sistemas de Gestion de Calidad [Caso contrario
5 efe del DepartamentolCaso contrario

Sistemas de Gestion de Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimientog
desde el paso uno
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Jefe del Departamento
Sistemas de Gestion de
Calidad
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Nombre de la Funcién: Gestionar las disposiciones generales y acuerdos del
grupo directivo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe del DepartamentoPresenta propuesta de agenda del
Sistemas de Gestion de Calidad [Sistema de Gestidn de la Calidad

2 Grupo directivo Valida la propuesta y se programan lag

reuniones

3 efe del Departamentol Da seguimiento a los acuerdos de las
Sistemas de Gestion de Calidad [Reuniones de Revision por Direccidn.

4 efe del Departamentolmplementa el Programa de Actividades
Sistemas de Gestion de Calidad |Para el cumplimiento de acuerdos.

5 efe del Departamento| Registra avances y se presentan en las

Sistemas de Gestion de Calidad

siguientes reuniones.
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Jefe del Departamento
Sistemas de Gestion de
Calidad
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Nombre de la Funcion: Atender el seguimiento de acciones correctivas V|
preventivas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del DepartamentolPresenta Propuesta para el seguimientg
Sistemas de Gestion de Calidad [de  acciones correctivas y  mejorg
continua.
2 Director de Planeacidén Recibe evalua la Propuesta y devuelve

con indicaciones

3 efe del DepartamentoDa seguimiento a las acciones correctivas
Sistemas de Gestion de Calidad Jpara eliminar la causa raiz.

4 efe del DepartamentolVerifica su cumplimiento
Sistemas de Gestion de Calidad
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Jefe del Departamento
Sistemas de Gestion de
Calidad
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Nombre de la Funcidén: Dar seguimiento a observaciones de auditoria externas ¢

internas
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del DepartamentolPresenta propuesta seguimiento 4
Sistemas de Gestion de Calidad jobservaciones auditoria externas ¢
internas
2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones
3 efe del DepartamentoDa seguimiento a las observaciones de
Sistemas de Gestion de Calidad |las auditorias
4 efe del DepartamentoEjecuta Progama de actividades .
Sistemas de Gestion de Calidad
5 efe del DepartamentolVerifica la eficacia de atencidn de las

Sistemas de Gestion de Calidad

observaciones.
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Jefe del Departamento
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Nombre de la Funcién: Analizar indicadores

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del DepartamentolPresenta propuesta para analizar
Sistemas de Gestion de Calidad |indicadores
2 Director de Planeacidén Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones
3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones
Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede
4 efe del DepartamentolEjecuta el Programa
Sistemas de Gestion de Calidad
5 efe del DepartamentolCaso contrario

Sistemas de Gestion de Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimientg
desde el paso uno
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Nombre de la Funcidén: Analizar evaluacion de servicios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del Departamentolnforma a |as Direcciones de Carrera que
Sistemas de Gestion de Calidad [esta habilitada la plataforma para la
evaluacion de servicios en el Sistema
SAIIUT, disponibles laboratorios para
dicha actividad.
2 Director de Carrera Instruye a los profesores llevar a los
dlumnos para contester la evaluacion.
3 efe del DepartamentolRecopila la informacién.
Sistemas de Gestion de Calidad
efe del Departamento
4 Sistemas de Gestion de Calidad [Si la calificacion es menor a 7.5, informa
dl  drea correspondiente para hacer
dccidon correctiva.
efe del Departamento
Sistemas de Gestion de Calidad
5 Caso contrario
Elabora graficas e informa al grupo

Directivo de los resultados en reunion de
Revision por la Direccion
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Nombre de la Funcién: Promover la mejora continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe del DepartamentoPresenta propuesta
Sistemas de Gestion de Calidad

2 Director de Planeacién Evalla la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones
Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede

4 efe del DepartamentofEjecuta el Programa
Sistemas de Gestion de Calidad

5 efe del DepartamentolCaso contrario
Sistemas de Gestion de Calidad |Corrige propuesta vy repite Procedimiento
desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en las certificaciones en materia de calidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe del DepartamentofPresenta propuesta
Sistemas de Gestion de Calidad

2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones
3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones

Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede

4 efe del Departamentolgjecuta el Programa
Sistemas de Gestion de Calidad

5 efe del DepartamentolCaso contrario
Sistemas de Gestion de Calidad |Corrige propuesta vy repite Procedimiento
desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Desarrollar los proyectos de evidencia de la calidad
bcadémica Universitaria

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del DepartamentolPresenta Propuesta

Sistemas de Gestion de Calidad

2 Director de Planeacidén Evalua la Propuesta y devuelve con

indicaciones

3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones
Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede

4 efe del DepartamentolLleva a cabo el Programa
Sistemas de Gestion de Calidad

5 efe del DepartamentolCaso contrario

Sistemas de Gestion de Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimientog
desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Atender el programa de oficinas de calidad “Filosofia de
las 5S’s

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe del DepartamentolPresenta Propuesta
Sistemas de Gestion de Calidad

2 Director de Planeacioén Evalia la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 efe del DepartamentoRecibe y revisa indicaciones
Sistemas de Gestion de Calidad [Si procede

4 efe del DepartamentolLleva a cabo el Programa
Sistemas de Gestion de Calidad

5 efe del DepartamentolCaso contrario
Sistemas de Gestion de Calidad |Corrige propuesta vy repite Procedimiento
desde el paso uno
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Jefe de Departamento de Sistemas y
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Nombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a
equipo de cdémputo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuarios de equipos dgMediante solicitud se aplica el
computo mantenimiento requerido
2 Jefe del Departamento deSe evalua el equipo de Coémputo
Sistemas y Soporte Técnico
3 Jefe del Departamento degSe realizan reparaciones requeridas
Sistemas y Soporte Técnico
Se entrega el equipo
4 Jefe del Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico
Se valida reparacion.
5 Usuarios de equipos deg
computo
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Computo
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Nombre de la Funcién: Actualizar la pagina web Institucional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe de Departamento deElabora solicitud de actualizacion
Sistemas y Soporte Técnico

2 Direcciones de area Envia Propuesta

3 efe de Departamento degSe recibe la solicitud de actualizar la
Sistemas y Soporte Técnico pagina Web

4 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con

indicaciones

5 Jefe del Departamento dgRecibey revisa indicaciones
Sistemas y Soporte Técnico Si procede.

6 efe del Departamento dgActualizala pagina web
Sistemas y Soporte Técnico

7 Jefe del Departamento de Caso Contrario.

Sistemas y Soporte Técnico

Corrige propuesta y
Procedimientos desde el paso uno.

repite
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Direcciones de Area

Jefe del Departamento de

Director de Planeacion
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Nombre de la Funcioén: Instalar el software en cada laboratorio.
No RESPONSIBLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento dgSe envia solicitud a enlace
Sistemas t Soporte Técnico
2 Director de enlace académico |[Realiza solicitud de instalacion de
software
lefe de Departamento de
3 Sistemas y Soporte Técnico Presenta propuesta de instalacion de
software para cada laboratorio
4 Director de Planeacidén Recibe evalia la Propuesta y devuelve
con indicaciones
5 Jefe del Departamento dgRecibey revisa indicaciones
Sistemas y Soporte Técnico Si procede.
6 Jefe del Departamento dgSe implementa el programa  deg
Sistemas y Soporte Técnico instalacion de software
7 Jefe del Departamento de Caso Contrario.
Sistemas y Soporte Técnico Corrige propuesta y repite

Procedimientos desde el paso uno.
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INombre de la Funcién: Atender las visitas guiadas o temadticas a alumnos de otras
nstituciones.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de SistemasgPresenta Propuesta de informacion solicitada
y Soporte Técnico en términos de la visita y cantidad de alumnos
2 Director de Planeacién Evalla la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Uefe del Departamento de SistemasRecibe y revisa indicaciones
y Soporte Técnico Si procede.

4 Uefe del Departamento de SistemaslEnvia a quien corresponda la informacion
y Soporte Técnico solicitada en términos de la vista

5 Uefe del Departamento de Sistemas|Caso Contrario.
y Soporte Técnico Corrige propuesta y repite Procedimientos
desde el paso uno.
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INombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento a los sistemas: saiiut, sistema de
nventarios, sistema de calidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de SistemaslPresenta Propuesta del programa de
y Soporte Técnico mantenimiento, correspondiente al sistema.
2 Director de Planeacién Evalla la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Uefe del Departamento de SistemasRecibe y revisa indicaciones
y Soporte Técnico Si procede.

4 Jefe del Departamento de SistemagRealiza actividades de mantenimiento.
y Soporte Técnico

5 Uefe del Departamento de Sistemas|Caso Contrario.
y Soporte Técnico Corrige propuesta y repite Procedimientos
desde el paso uno.
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Nombre de la Funcidn: Dirigir, organizar y mantener la vinculacion tanto técnica
como académica de la universidad, con el sector productivo de bienes y servicios vy
con instancias del sector publico, privado y social, tanto a nivel regional, nacional e
internacional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Capta las diferentes necesidades |
fortalezas de los diferentes sectores para
generar la vinculacidon que permita el
trabajo mutuo y crecimiento institucional.

2 Director de Vinculacion Genera 'y presenta programa de
Vinculacion

3 Rector Recibe, evallua el Programa y devuelve
con indicaciones

4 Director de Vinculacion Recibe y verifica programa al igual que
revisa indicaciones

Si procede.

5 Director de Vinculacion Ejecuta el Programa de acuerdo a
necesidades

6 Director de Vinculacion Coordina y da seguimiento a las
diferentes estratégias implementadas
para el desarrollo de vinculacion y asi
crear aliados estratéicos.

Caso Contrario.

7 Director de Vinculacion Corrige propuesta y repite
Procedimientos desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones del Comité de Vinculacion y
Pertinencia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Realiza el programa del Comité d¢g
Vinculacién y Pertinencia.

2 Rector Evalia el Programa y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones.
Si procede.

4 Director de Vinculacion Convoca a los actores participantes del

sector publico y empresarial quiénes
fungiran como integrantes del Comité a
través de un oficio de invitacion.

5 Integrantes del Comité Reciben convocatoria y devuelven
confirmacién o no.

6 Director de Vinculacion Coordina programa de acciones del
Comité de Vinculacion y Pertinencia
durante la primer y segunda sesion.

7 Director de Vinculacién Coordina el envio de las Actas Firmadas
b la CGUTYP.

8 CGUTYP Confirma recepcion de actas.

9 Director de Vinculacion Recibe confirmacién de actas por parte
de la CGUTyP.

10 Director de Vinculacion Caso Contrario.
Corrige propuesta y repite

Procedimientos desde el paso uno.
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ombre de la Funcién: Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nive
regional, estatal, nacional e internacional, para impulsar la investigaciéon y el desarrollg
ientifico y tecnoldgico en el ambito académico, de investigacion cientifica y tecnoldgica
dministrativo, financiero y profesional, asi como los relacionados con la movilidad
cadémica y estudiantil, las visitas, estadias y la prestacion de servicios profesionales que
eneren ingresos a la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Presenta propuesta de los mecanismos de
vinculacién de la Universidad con su entorno.

2 Rector Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones.

3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones.
Si procede.

4 Director de Vinculacién Canaliza la propuesta de acuerdo al perfil,

necesidad o area de especializacién de los
distintos departamentos o coordinaciones que
integran Vinculacion.

5 Areas de Vinculacion Reciben propuesta y mandan a juridico o a
area académica el convenio, contrato o
acuerdo que se derive para su revision
ejecucion.

6 Juridico o Academia Revisan el contenido del convenio, contrato o
acuerdo y regresa la informacion validada al
Area de Vinculacion.

7 Director de Vinculacién Recibe document y da seguimiento a los
mecanismos de vinculacion de acuerdo a las
actividades de cada area y ejecuta de
convenio, contrato o acuerdo.

8 Rector Firma convenio, contrato o acuerdo con los
organismos nacionales o0 extranjeros
devuelve al area de Vinculacion.

9 Director de Vinculacién Recepciona Documento Firmado.

10  |Director de Vinculacién Caso contrario.
Corrige  propuesta y repite procedimientos
desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Coordinar los proyectos de transferencia del conocimientg
tecnoldgico, bienes y servicios desarrollados, para acrecentar el patrimonio de la
Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Capta las necesidades de los diferentes
sectores y organizaciones para el
desarrollo Institucional.

2 Director de Vinculacién Canaliza las necesidades a las diferentes
dreas de especializacidn que conforman
la Direccion de Vinculacion de acuerdo al
perfil y necesidad.

3 Areas de Vinculacion Se generan las estratégias y |3
informacion para cubrir las necesidades.

4 Director de Vinculacion Recibe, verifica y presenta la informacion
y estratégias desarrolladas
5 Rector Recibe y evaliua las propuestas vy

devuelve con indicaciones

6 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede
7 Director de Vinculacion Dirige y coordina las estrategias a

implementar

8 Areas de Vinculacion Ejecutan, coordinan y concluyen
estrategias implementadas

9 Director de Vinculacion Verifica la conclusion de estratégias
Caso Contrario.

10 Director de Vinculacion Corrige propuesta y repite
Procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicosg
btendiendo a las necesidades a nivel regional, nacional e internacional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta Propuesta para Programa d¢g
Servicios Tecnoldgicos

2 Rector Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 Director de Vinculacién Ejecuta la colaboracidén Interinstitucional

con el sector empresarial

5 Director de Vinculacion Coordina y Dirige la ejecucidon de log
Servicios Tecnoldgicos

6 Director de Vinculacion Solicita actualizacidon de informacion a lag
diferentes dreas de especializacidn queg
conforman la academia

7 Area Académica Actualiza y envia informacion

8 Director de Vinculacion Verifica y coordina la actualizacion deg
Catalogo de Servicios Tecnoldgicos deg
Acuerdo a informacion recibida

Caso Contrario.

9 Director de Vinculacion Corrige disefo y repite procedimientg
desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Planear y controlar estrategias de Educacidén continua qug
permitan ofrecer servicios de capacitacidon al sector productivo a nivel regional
Nacional e Internacional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta propuesta para planear vy
coordinar estrategias de Educacion
continua

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede.

4 Director de Vinculacion Desarrolla la vinculacion en sus ambitos

de competencia

5 Director de Vinculacion Canaliza al Departamento de Educacion
continua las necesidades y programa
propuesto para su ejecucion.

6 Departamento de EducacionRecibe, ejecuta, coordina, y concluye las
Continua diferentes actividades y estrategias parag
atender las necesidades detectadas de
Acuerdo a propuestas validadas

7 Direccién de Vinculacion Verifica y evalla cierre de actividades asi
como el cumplimiento de objetivos
planteados.

Caso Contrario

8 Direccion de Vinculacion Corrige disefio y repite procedimiento
desde el paso uno

Manual de Procedimientos
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Nombre de la Funcién: Planear y coordinar las estrategias de seguimiento
colocacion de egresados.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta propuesta de seguimiento vy
colocacion de egresados.

2 Rector Evalla y devuelve con indicaciones.

3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones.

Se autorizd.

4 Director de Vinculacion Canaliza al area de Seguimiento deg
Egresados el desarrollo de actividades
para su ejecucion.

5 Area Seguimiento de Egresados[Ejecuta acciones.

6 Director de Vinculacion Da seguimiento a las actividades
encomendadas.

7 Area Seguimiento de Egresados|Da informe de resultados al director de
Vinculacion.

8 Director de Vinculacion Recibe reporte de actividades concluidas.

9 Director de Vinculacion Caso Contrario.

Corrige vy repite procedimiento desde el
paso uno.
Manual de Procedimientos
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Nombre de la Funcion: Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora
de Empresas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Presenta Propuesta de actividades de |g
Incubadora de Empresas.

2 Rector Evalla y devuelve con indicaciones.

3 Director de Vinculacion Recibe y revisa indicaciones.
Se autorizo.

4 Director de Vinculacion Canaliza y dirige a Ila UDICE Ilas
ctividades del modelo de incubacion, el
Programa de Emprendimiento V]
Formacion Empresarial (PEFE), asi como
el Programa de Consultores Junior (PCJr)
para su ejecucion.

5 Coordinacion de UDICE Ejecuta las actividades con los distintos
dctores tanto de la comunidad
universitaria, como del las organizacionesg
del sector econdmico-social de la region,
estado, pais o extranjero y retroalimenta
a la Direccion de Vinculacion el resultado,
impacto que tienen para la Utec y metag
blcanzadas.

6 Director de Vinculacion Verifica las actividades realizadas y log
resultados que emanan de ellas.

7 Director de Vinculacion Caso Contrario.
Corrige disefo de estrategias y repite
procedimiento desde el paso dos.
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Jefe de Departamento de Gestion
Empresarial
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Nombre de la Funcidn: Actualizar la base de datos de las empresas candidatas y
seleccionadas para estadia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de*Revisa los formatos referentes a |a
Gestion Empresarial bsignacion de estadia de todos los
programas  educativos e identifica
empresas nuevas para realizar las
gestiones correspondientes a la
vinculacion formal a través de convenios
de colaboracion.
"Realiza la comunicacién con las
empresas via telefonica para actualizan
los datos los cuales se integran al
Directorio de Organizaciones para dia.
* Entrega directorio actualizado para
revision del Jefe Inmediato.
2 Director de Vinculacion Recibe, revisa y devuelve con
indicaciones.
3 lJefe de Departamento deSi procede se sube a la pagina web de la
Gestion Empresarial Universidad para su consulta.
4 Jefe de Departamento deCaso contrario.
Gestion Empresarial Repite procedimiento desde paso ung
hasta paso tres.
Manual e Procedimientos
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Nombre de la Funcién: Proporciona
investigacion de los cuerpos académicos.

r proyectos acordes a las lineas dg

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento dgfPropone a las organizaciones |o§
Gestidon Empresarial. proyectos que los alumnos pueden
realizar en las estadias a partir de lag
lineas de investigacion compartidas en |3
Academia.
*Las organizaciones eligen las lineas de
Su interés.
Presenta la informacion al Jefe
inmediato.
2 Director de Vinculacion. Revisa y aprueba la informacidén para
darla a conocer a los titulares de log
Programas Educativos.
3 efe de Departamento degRecibe aprobacién y envia informacion a
Gestidon Empresarial. los Programas Educativos.
4 efe de Departamento dgCaso contrario.
Gestion Empresarial. Repite procedimiento desde paso uno
hasta paso tres.
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Nombre de la Funcién: Elaborar presentacion de estadia

Gestion Empresarial

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento degElabora propuesta para reunidon de
Gestidon Empresarial induccion en la que se presenta |g
estadia.
2 Director de Vinculacion Revisa y envia con indicaciones.
3 Jefe de Departamento deRealiza los cambios.
Gestion Empresarial Si procede realiza la presentacién de la
estadia en el curso de induccién
4 efe de Departamento dgCaso contrario.

Repite procedimiento desde paso uno.
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Jefe de Departamento
de Gestion Empresarial

Director de Vinculacion
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Jefe de Departamento de Educacion
Continua
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Universidad Tecnolégica de Tulancingo N

Nombre de la Funcién: Disenar modalidades de Educacion Continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento degCapta las diferentes necesidades tanto
Educacion Continua internas como externas de los diferentes

sectores sociales y de nuestra institucion
elabora y presenta propuesta deg
modalidades de educacion continua.

2 Director de Vinculacion Recibe y evalla la propuesta y devuelve
con indicaciones

3 Jefe de Departamento deRecibey revisa indicaciones.
Educacion Continua

Si procede

4 Jefe de Departamento dgRealiza la programacion en conjunto con
Educacion Continua el drea académica y se procede a lg
ejecucion y conclusion del tipo deg
modalidad asignada a las necesidades.

Caso Contrario:

5 Jefe de Departamento dgCorrige la propuesta y repitg
Educacion Continua procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento
de Educacién Continua

Direccion de

Vinculacidon
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover programas de Educacion continua, para efectog

de un financiamiento y/o registros especializados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento deElabora y presenta el programa de
Educacion Continua Educacion continua.
2 Director de Vinculacion Recibe, evallua el programa y devuelve
con indicaciones
3 lefe de Departamento dgRecibe y revisa indicaciones.
Educacion Continua
Si procede
4 Jefe de Departamento delmplementa el programa
Educacion Continua
Caso Contrario:
5 Jefe de Departamento OleCorrige la propuesta y repite

Educacion Continua

procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento
de Fducacion Continua

Direccion de Vinculacion
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Auxiliar en el disefio del catalogo de servicios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento deSolicita al area Académica que las
Educacion Continua diferentes areas de especializacion
proporcionen la informacién que serd
plasmada en el Catalogo de Servicios.
2 Jefe de Departamento deRecibe, elabora propuesta vy presenta la
Educacion Continua informacion de catdlogo de servicios.
3 Director de Vinculacion Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones
4 Jefe de Departamento deRecibey revisa indicaciones.
Educacion Continua
Si procede
5 Jefe de Departamento deCanaliza la informacidon a Extension
Educacion Continua Universitaria para la elaboracion del
catalogo de servicios.
6 Jefe de Departamento deRecibe el catalogo de servicios de
Educacion Continua manera digital para la difusidn con log
diferentes tipos de clientes.
Caso Contrario:
7 Jefe de Departamento deCorrige la propuesta y repitg

Educacion Continua

procedimiento desde el paso uno.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Jefe de Departamento
de Educacién Continua

Direccién de
Vinculacién

Area Académica

Extension Universitaria
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Nombre de la Funcién: Proponer los criterios y normas para el desarrollo de log
programas de Educacion continua.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento deElabora los criterios y normas para el
Educacion Continua desarrollo de los programas d¢g

Educacion continua..

2 Director de Vinculacion Evallua y devuelve con indicaciones para
la implementacidn.

3 Jefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones.
Educacion Continua Si procede

4 lefe de Departamento dePlasma e implementa normas y criterios
Educacion Continua

5 Jefe de Departamento degCaso Contrario:
Educacion Continua Corrige la propuesta y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento Direccidn de
de Fdiicacidn Continua \inculacidn
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Director de Extension Universitaria

Manual de Procedimientos

190



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion

extension y divulgacion universitaria a nivel regional, estatal, nacional ¢
internacional.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director/a de ExtensionPresenta propuesta de programa de
Universitaria ctividades
2 Rector Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones
3 Director/a de Extensién. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director/a de Extension. Realizar acciones del programa
Universitaria
Caso Contrario:
5 Director/a de Extension. Corrige propuesta y repite procedimientog
. o desde el paso uno.
Universitaria
6 Direccidn de Extension Implementa las estrategias de difusion,
Universitaria extension y divulgacion universitaria.
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Direccién de Extensidén Jefes de Departamento
Universitaria Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre

de la Funcidn: Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las
diferentes dependencias universitarias y las no universitarias, para la realizacion de
proyectos de extensidn universitaria, culturales, de pertenencia, recreativos, dg
servicio a la comunidad y deportivas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidn de ExtensionPresenta propuesta de alianzas
Universitaria estratégicas entre las diferentes
dependencias universitarias y las no
universitarias
2 Rector Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones
3 Direccién de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Direccién de Extension. Realiza acciones para concretar la alianza
Universitaria
5  Direccién de Extension. Caso Contrario: _ o
Uni o Corrige propuesta y repite procedimiento
niversitaria desde el paso uno.
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Director Extensidon
Lniversitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcidén: Promover, difundir y fortalecer la imagen institucional dg
la Universidad, tanto en el interior como en el exterior, a través de actividadeg
culturales, deportivas, de prensa y difusion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director/a de ExtensionRealiza y presenta propuesta imagen
Universitaria institucional
2 Rector Evalua la informacién y devuelve con
indicaciones
3 Director/a de Extensién. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director/a de Extensidn. Realiza acciones
Universitaria
Director/a de Extension. Caso Contrario: _ o
Uni o Corrige propuesta y repite procedimiento
5 niversitaria desde el paso uno.
Propone acciones de mejora de los
Director/a de Extension. servicios al estudiante, a partir de los
6 Universitaria resultados de la evaluacion y percepcion
del alumnado.
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Director Extension

Universitaria Rector
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Nombre de la Funcién: Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de |la
campafa de captacion de estudiantes en base a los lineamientos en consenso
realizado por el comité de difusion de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director/a de ExtensionPresenta Propuesta de Campafa
Universitaria captacion

2 Rector Evalua la informacién y devuelve con

indicaciones

3 Direccién de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria

Si procede
4 Direccién de Extension. Realizar acciones

Universitaria .
Caso Contrario:

5 Direccion de Extension. _ . - .
Corrige informacion y repite

Universitaria procedimiento desde el paso uno.

Direccién de Extension.
6 Evalua los resultados de la campana de

Universitaria .,
captacion anual.

Manual de Procedimientos

197



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnolégica de Tulancingo %i\t 4

Nombre de la Funcién: Generar y gestionar propuestas de proyectos de extensidon
culturales (rescate de las tradiciones y pertenencia universitaria) en la region.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidén de ExtensionPresenta Propuesta de proyectos
Universitaria culturales.

2 Rector Evalua la informacién y devuelve con

indicaciones

3 Direccion de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Direccién de Extension. Realiza acciones de |la propuesta

Universitaria ]
Caso Contrario:

Direccion de Extension. _ . - .
5 Corrige informacion y repite

Universitaria procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre

de la Funcién: Coordinar

extracurriculares de los estudiantes de la universidad.

y supervisar las actividades para

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidén de ExtensionPresenta Propuesta de proyectos
Universitaria culturales.

2 Rector Evalua la informacién y devuelve con
indicaciones

3 Direccién de Extension. Recibe y revisa indicaciones.

Universitaria Si procede
4 Direccion de Extension. Realizar propuesta
Universitaria .
Caso Contrario:

5 Direccion de Extension. ] . . .

_ o Corrige informacion y repite
Universitaria procedimiento desde el paso uno.

6 Blnrie\}/cecrls(i);ria de Extension Propone estrategias de mejora en las
Actividades extracurriculares a partir de
los resultados de la evaluacion realizada
por los estudiantesa las mismas.

Manual de Procedimientos

DD

01



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director Extensidon

Rector

Universitaria

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

RECBEY |€€

EVALUA LA Y
DEVUELVE

REVISA

v

{

CORRIGE

PROPUESTA

REALIZA

PROPUESTA

PROPONE

ao<ol 0

_>
&

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

Manual de Procedimientos

202



Universidad Tecnolégica de Tulancingo @ 4

Nombre de la Funcidn: Dirigir, organizar, coordinar y supervisar |o concerniente a
la difusion y captacion de estudiantes.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccidén de ExtensionPresenta Propuesta Programa de
Universitaria difusion y captacion de matricula

2 Rector Evalua la informacién y devuelve con

indicaciones

3 Direccion de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Direccién de Extension. Realizar propuesta

Universitaria ]
Caso Contrario:

5 Direccion de Extension. Corrlge. . informacion y repite
. L procedimiento desde el paso uno.
Universitaria
6 Direccién de Extension Realiza evaluacion de los resultados

Universitaria
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Jefe de Departamento de Servicios
Médicos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funciéon: Realizar exdmenes médicos generales periddicamente a
los alumnos de la universidad.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de
Servicios Médicos .

2 Direccidn

Universitaria

Servicios Médicos

5 Jefe de
Servicios Médicos

Departamento

3 lefe de Departamento de
Servicios Médicos
4 Jefe de Departamento de

Departamento

de

Extension

de

Presenta Propuesta de exdmenes
meédicos a realizar a los alumnos de la
Universidad

Recibe evalua la Propuesta y devuelve
con indicaciones

Recibe y revisa indicaciones.

Si procede

Lleva a cabo l|la aplicacion de log
examenes médicos

Corrige informacion y repite

procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de Direccion de Extension
Servicios Médicaos Universitaria
®
PRESENTA
_ L RECIBE
’ EVALUA Y
DEVUELVE

PROPUESTA DE
EXAMEN

RECIBE Y 4

REVISA
NQ
PROCEDE CORRIGE
PROPUES
si
APLICA

EXAMENES
MEDICO

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

ao<ol]10

LINEAS DE UNION

G

Manual de Procedimientos

207



>
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo %:t_ 4

Nombre de la Funcién: Proponer medidas de prevencion de enfermedades
bccidentes.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento degPresenta Propuesta para implementar
Servicios Médicos . medidas de prevencidon de salud a los

_lumnos de la universidad

2 Direccidn ExtensionEvalua la Propuesta y devuelve con
Universitaria indicaciones

3 lefe de Departamento dgRecibe y revisa indicaciones.
Servicios Médicos Si procede

4 Jefe de Departamento dglleva a cabo la aplicacion de las medidag
Servicios Médicos de prevencion

Corrige informacion y repitg
5 efe de Departamento deprocedimiento desde el paso uno.
Servicios Médicos
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Jefe de Departamento Direccidon de Extensidon
de Servicios Médicos Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcidén: Realizar programas de orientacion sexual, seguridad ¢
higiene, planificacion, prevencion de riesgos y accidentes,

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento
Servicios Médicos .

2 Direccidn
Universitaria

3 Jefe de Departamento
Servicios Médicos

4 Jefe de Departamento
Servicios Médicos

5 Jefe de Departamento
Servicios Médicos

de

Extension

de

de

deg

Presenta  Propuesta de

orientacion sexual

Programas

Evalua la Propuesta y devuelve con
indicaciones

Recibe vy revisa indicaciones.
Si procede

Implementa propuesta

Corrige informacion y
procedimiento desde el paso uno.

repite
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Servicios Médicos

Jefe de Departamento de

Direccion de Extensién
Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Auxiliar en el programa de Tutorias al alumno

Servicios Médicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento dgPresenta propuesta Tutorias
Servicios Médicos .
2 Direccidn ExtensionEvalua la Propuesta y devuelve con
Universitaria indicaciones
3 lefe de Departamento dgRecibe y revisa indicaciones.
Servicios Medicos Si procede
4 Jefe de Departamento dellLleva a cabo programa
Servicios Médicos
5 Jefe de Departamento deCorrige informacion y repite

procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de
Servicios Médicos

Direccion de Extension
Universitaria
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Jefe de
Departamento de Difusion
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo N4

Nombre de la Funcién: Proponer la creacion de medios informativos (Gacetas
Boletines, Etc.)

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Difusion. Propone la creacion de medios
informativos

2 Direccidon de Extension Autoriza la creacion de los mediog
Universitaria. informativos
3 Departamento de Difusion. Solicita apoyo a Direccion de

IAdministracion Y Finanzas para la
creacion de medios Informativos

4 Departamento de Difusion. Ejecuta las Acciones Correspondientes
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Elaborar notas informativas de los eventos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Difusion. Elabora y presenta un boletin o nota
informativa.

2 Dir. de Extension. Recibe revisa el boletin o nota y lo
bprueba o rechaza.

3 Departamento de Difusion. Si se rechaza, se realizan modificaciones
vy se va al paso 1

4 Departamento de Difusion. En caso de ser aprobado da a conocer el

boletin informativo compartiéndose con
medios de comunicacion
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Departamento de Direccién de Extensidon
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Universidad Tecnolégica de Tulancingo %i\t 4

Nombre de la Funcidén: Auxiliar en la realizacién de los programas de relacioneg
publicas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Difusion. Elabora una propuesta de programa de
visitas a posibles contactos para realizar]
eventos de cualquier tipo.

2 Direccidon de Extension Evalua el programa de visitas y devuelve
Universitaria

3 Departamento de Difusion. Recibe y revisa

4 Departamento de Difusion. Si procede
Ejecuta programa de visitas.
Si no procede corrige y regresa al paso

uno
Departamento de Difusion Evalua l|a efectividad del programa de
5 relaciones publicas
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Departamento de Direccion de Extensidon
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Nombre de la Funcidn: Auxiliar en los eventos especiales de la institucién.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Difusion. Recibe solicitud de apoyo para la realizacién
de eventos especiales

2 Departamento de Difusion Ejecutan las actividades encomendadas
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Departamento de Difusion.

INICIO

RECIBE

INFORME

EJECUTA

FIN
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DOCUMENTO
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ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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Director de
Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcién: Administrar los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales de la Universidad para garantizar su correcta
operacion, optimizando los recursos asignados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitudes y/o requisiciones de

materiales, servicios y financieras

1 Director de Administraciony de las diferentes areas, conforme a los

Finanzas proyectos que integran el Programa
perativo Anual.

Recibe, evalla y autoriza o devuelve con
2 Rector indicaciones las solicitudes y/o
requisiciones.

3 Director de Administracién Recibe, revisa y atiende indicaciones
Finanzas i procede

Instrumenta indicaciones para la

. o N jecucion de las solicitudes y/o
4 Director de Administraciony requisiciones, a través de los

Finanzas Departamentos de Programacion y
Presupuesto; Recursos Materiales y

aso contrario

ervicios Generales y Recursos Humanos.

Devuelve solicitudes y/o requisiciones a
5 Director de Administracion y |[fas areas solicitante y repite
Finanzas procedimiento desde el paso uno.
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Director de Administracion y Rector
Finanzas
®
EVALUA Y
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ISOLICITUDES/RE
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Nombre de la Funcién: Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de
los recursos financieros de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracidony |Realiza trdmite de solicitud de recursos
Finanzas. financieros ante las instancias Federal y
Estatal.
2 Director de Administraciény |Recibe recursos financieros Federal y

Finanzas.

Estatal

3Director de Administracion

Finanzas.

Informa a las Direcciones de area y/o
lideres de proyectos, que el suministro de
recursos se realiza conforme al Programa
Operativo Anual autorizado.

Direcciones de area y/o lideres

Envian solicitud de recursos financieros,
materiales y servicios conforme a
Programa Operativo Anual.

4 [de proyectos. En caso que no esté considerada en el
Programa.
Verifica con el Departamento de
Programacion y Presupuesto la posibilidad
5 Director de Administraciény [de ajustar algun proyecto para atender la
Finanzas solicitud.
En caso contrario.
6 Director de Administraciény |Replantea documento y repite

Finanzas

procedimiento desde el paso uno
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Director Administracion y Directores de Area

) Instancias Federales
Finanzas

INIIO

D

RECIBE REVISA
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manuales administrativos en mater

Nombre de la Funcién: Disefar y proponer politicas, lineamientos y

ia de recursos humanos, financieros,

materiales, servicios generales y programas de seguridad que requiera
la universidad y vigilar su cumplimiento.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director de Administracién y
Finanzas

Disefia Procedimientos, politicas y
lineamientos administrativos.

Director de administracién y
2 Finanzas.

Envia a las Direcciones de area los

procedimientos, politicas y lineamientos
e administraciéon de los recursos para sy
onocimiento

3 Directores de Area

Reciben, revisan y aplican
procedimientos.

4 Director de Administracién y
Finanzas

Instrumenta procedimientos.
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Director Administracion y
Finanzas

INICIO

W

DISENA/ENVIA

Directores de Area

RECIBEN
REVISAY
DEVUELVE

A 4

PROCEDIMIENTOS/POLI PROCEDIMIENTOS

TICAS

d
RECIBE Y REVISA [

HAY
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REPLANTEA

PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTA

PROCEDIMIENTOS

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO
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Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la seleccidn,
contratacién y capacitacion del personal administrativo.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Direccién de
Administracién y Finanzas

Recibe solicitudes de contratacién,
convoca a aspirantes a través del
Departamento de Recursos Humanos.

2 Departamento de
Recursos Humanos

Convoca recibe propuestas y
Selecciona junto con el area solicitante
Envia a la Direccidn de Administracién
vy Finanzas su revision.

Direccién de
3 IAdministracién y
Finanzas

Supervisa tramite y presenta una terna
de propuesta al Titular de Rectoria
para su aprobacién.

4  |Departamento de
Recursos Humanos.

Si esta correcto procede a su
contratacién

Si no procede inicia procedimiento.

Elabora programa de capacitacién

Departamento de
Recursos Humanos.

5 Director de Revisa y valida programa y lo
IAdministracion y i Y prog Y
) implementa
Finanzas.
6

Coordina y ejecuta el Programa Anual
de Capacitacion

4 Direccién de
IAdministracién y
Finanzas.

Supervisa y da seguimiento programa
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Departamento de Director de Administracion Rector
Recursos Humanos y Finanzas
®
REVISA
RECIBE Y . YCONVOCA
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Nombre de la Funcién: Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles e identificar las
necesidades de infraestructura de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora y presenta propuesta del
1 Departamento de Mantenimiento e [programa anual de mantenimiento.
instalaciones
Director de Administraciony ReV|s,a programa junto con e area
2 . bcadémica y devuelve con
Finanzas. T .
indicaciones
de M o Recibe y revisa y atiende
3 Departamento de Mantenimiento indicaciones
Si ésta correcto.
4 Departamento de Mantenimiento Implementa y lleva cabo programa
de mantenimiento.
(Caso contrario
5 Departamento de Mantenimiento e [Corrige documento y repite
instalaciones. procedimiento desde el paso uno.
6 Direccidon de administracion y Supervisa y da seguimiento al

Finanzas.

Programa Anual de Mantenimiento.
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Departamento de Director Administracion y
Mantenimiento Finanzas
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Jefe de
Departamento de Mantenimiento
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INombre de la Funcién: Elaborar el programa anual de mantenimiento para los edificios
nstalaciones, mobiliario y equipo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento  deElabora Programa Anual de Mantenimiento
Mantenimiento para los edificios, instalaciones y mobiliario.
2 Director de Administracién y Autoriza el Programa Anual de Mantenimiento.
Finanzas.

3 Uefe  del Departamento  deSi procede la autorizaciéon,  supervisa
Mantenimiento controla las actividades de las rutinas de
mantenimiento.

No procede corrige y repite desde paso 1
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Jefe de Departamento de Director de Administracién y
Mantenimiento Finanzas.

INICIO

ﬁgl

ELABORA
PROGRAMA

PROGRAMA
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FIN
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INombre de la Funcién: Elabora presupuesto de servicio de mantenimiento

Mantenimiento

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Uefe  del Departamento  deElabora  presupuesto  de  servicio  de
Mantenimiento mantenimiento

2 Director de Administracion y Autoriza el presupuesto de servicio de
Finanzas. mantenimiento preventivo a instalaciones.

3 Uefe  del Departamento  deSi procede la autorizacién, ejecuta lag

actividades del Programa de Mantenimiento.

No procede corrige y repite desde paso 1
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Jefe del Departamento de Director de Administracion y
Mantenimiento Finanzas
ELABORA
PRESUPUEST —l NO
Sl
CZ)
SUPERVISAY
CONTROLA
PROGRAMA
FIN

:] INICIO Y FIN

|:| OPERACION

L_—/J DOCUMENTO
<> DECISION
V ARCHIVO
O CONECTOR
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e el
Jreste ]
=

ombre de la Funcidn: Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de la Universidad
ales como, las hidraulicas, sanitarias, eléctricas, civiles, etc.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe del Departamento de Conforme al presupuesto de servicio de
Mantenimiento mantenimiento se solicita el material
requerido.
2 Jefe del Departamento de Autoriza la compra de los materiales
Presupuesto solicitados.
3 Uefe del Departamento de Ejecuta y controla el Programa Anual de
Mantenimiento Mantenimiento.
M Ldbp firni
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Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Mantenimiento Presupuesto

—®

v

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

SOLICITA

MATERIAL
REQUERIDO

EJECUTA,
CONTROLA EL
PROGRAMA

PROGRAMA DE
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FIN

INICIO Y FIN
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DOCUMENTO
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ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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nstalaciones, mobiliario y equipo.

Nombre de la Funcién: Elaborar los manuales y programas de mantenimiento de

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Uefe del Departamento de
Mantenimiento

2 Direccion de Administracién y
Finanzas

3 Uefe del Departamento de
Mantenimiento

4 Uefe del Departamento de
Mantenimiento

Presenta propuesta.

Revisa la propuesta y la devuelve con las

observaciones, en caso de proceder

Realiza modificaciones a la propuesta

Difunde el Manual de Mantenimiento
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Jefe del Departamento de

Director de Administracién y

MANUALES

Mantenimiento Finanzas.
INICIO
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ombre de la Funcién: Proporcionar cursos y talleres sobre seguridad, higiene, operacion
cuidado de equipos, etc.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe del Departamento de Presenta propuesta de cursos sobre
Mantenimiento Seguridad e Higiene.

2 efe de Departamento de Recursos [Incluye la propuesta de cursos sobre

Humanos Seguridad e Higiene en el Programa Anual de
Capacitacion.

3 Director de Administracién y En caso de contar con suficiencig

Finanzas presupuestal, autoriza el Programa Anual de

capacitacion y sigue a la actividad 4.
De no haber suficiencia presupuestal, se envig

al depto. de Mantenimiento para que se
disminuyan los cursos a impartir.

4 Jefe del Departamento de Implanta cursos de Seguridad d Higiene.
Mantenimiento
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Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de

Director de Administracién

PROPUESTA
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sl
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FIN
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ersonal de la universidad.

Ll;lombre de la Funcion: Proponer sistemas de seguridad para los bienes, instalaciones |

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Presenta propuesta de Sistemas de Seguridad
Mantenimiento

2 Direccion de Administracion y Evalta propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 Uefe del Departamento de Recibe y revisa propuesta.
Mantenimiento

4 \efe del Departamento de Implanta Sistemas de Seguridad
Mantenimiento

5 Jefe del. D.epartamento de Caso contrario corrige y repite desde paso 1
Mantenimiento

Manual de Procedimientos
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Jefe del Departamento de Director de Administracién y
Mantenimiento Finanzas.
< EVALUAY
PRESENTA oAy
PROPUESTA
RECIBE Y «
REVISA
NO @
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Jefe de Departamento
De Recursos Materiales
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Nombre de la Funcion: Atender los procedimientos para compra, recepcion

blmacenamiento vy
Bplicable;

suministro de

recursos materiales bajo la normatividad

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

efe del departamento de
Programacion y Presupuesto

efe del Departamento de
Recursos Materiales

Direccién de Administraciéon y
Finanzas

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Revisa solicitudes de adquisicion d¢g
bienes y servicios;

\Verifica la disponibilidad de recursos vy
solicita autorizacion

Clasifica la fuente de recursos y autoriza
la adquisicidn

Realiza procedimiento para la adquisicion
de bienes y servicios

lAutoriza procedimiento

Ejecuta procedimiento para la
ddquisicion de bienes y servicios
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Depto. Recursos. Depto de Programacién y | Direccidn de Admon'y
Materiales. Presupuesto Einanzas

INICIA

REVISA CLASIFICAY
SOLICITUD Y AUTORIZA
DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA RECURSO

v

REALIZA
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FIN
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Nombre de la Funcién: Actualizar el inventario y activo de bienes muebles

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento degRecibe la factura original del bien y da de
Recursos Materiales dlta en el sistema de inventarios, emite el
resguardo y genera etiqueta del bien.
2 Jefe del Departamento deEntrega el bien etiquetado, copia de la
Recursos Materiales factura y requisicion de bienes.

3 Usuario Recibe el bien y firma la copia de Ig
factura, resguardo y la requisicion deg
bienes y servicios.

4 Jefe del Departamento degRecibe documentaciony archiva.

Recursos Materiales
5 Jefe de Recursos Materiales Calcula la depreciacidon mensual
6 Jefe Presupuesto vy Integra Depreciacion al Sistema
Contabilidad
7 Jefe de Recursos Materiales Actualiza valor de activos
Manual de Procedimientos
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Depto. Recursos Materaiales.

Usuario

Depto. de Presupuesto y
Contabilidad

INICIO

RECIBE
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v

ENTREGA

DOCUMENTOS

RECIBE

RECIBE

BIEN

OCUMENTOS

INTEGRA

CALCULA
DEPRECIACION

DEPRECIACION
AL SISTEMA

VERIFICA <

Kool

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA
LINEAS DE UNION

Manual de Procedimientos

251



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

N

i

reseste o
-

Nombre de la Funcién: Coordinar el mantenimiento y control del parque vehicular

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento deSolicita el Programa Anual de
Recursos Materiales Mantenimiento del Parque Vehicular

2 éefe de l\?lﬁcm'al del Area defiyhora el Programa  Anual  de
ecursos Materiales Mantenimiento del Parque Vehicular
Jefe del Departamento dgRecibe, revisa y autoriza el programa

3 Recursos Materiales anual de mantenimiento al Parque

VVehicular y envia para autorizacion

4 Director de Administracion yAutoriza el Programa Anual de
Finanzas Mantenimiento .

5 Jefe de oficina del Area deEjecuta el Programa Anual de
Recursos Materiales Mantenimiento al Parque Vehicular

6 Jefe de oficina del Area deRecibe solicitudes de vehiculos.
Recursos Materiales

7 Jefe del Departamento deCoordina y revisa la adecuada
Recursos Materiales distribucion y autoriza.

8 Jefe de oficina del Area deDocumenta la bitdcora de combustible
Recursos Materiales de mantenimiento del Parque Vehicular.

9 efe de Departamento degRevisa y autoriza las bitacoras de
Recursos Materiales combustible y mantenimiento del Parque

\Vehicular
10 Director de Administracion yAutoriza Bitacoras de combustible

n

Finazas.

lefe de Departamento de

Recursos Materiales

Mantenimiento

Informa a instancias regulatorias V

archiva.
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Jefe de Oficina de Rec. Mat Jefe I')np’rn Rec. Mat Director de Administracidn y
Finanzas
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Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion

y recontratacion al personal requerido por la universidad.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Recursos [Verificar la existencia de plazas disponibles
Humanos revisar dentro de la plantila actual o
documentacion existente en el departamentg
la existencia de posibles candidatos
En caso de no existir candidatos, seguir pasg
P.
En caso de existir candidatos, seguir paso 3.
2 Jefe del Departamento de Recursos Publica anuncio solicitando personal, en log
HUMANos P principales diarios de la entidad, asi como en
la pagan de la institucién.
3 Uefe del Departamento de Recursos [Invitar a las personas interesadas a participar
Humanos por la plaza vacante.
4 Jefe del Departamento de Recursos [Recibe las solicitudes de los aspirantes, aplica
Humanos examen de conocimientos 'y examen
psicométrico
5 Uefe del Departamento de Recursos [Envia resultados al director del area solicitante
Humanos
6 Director del &rea solicitante Revisa resultados y devuelve con indicaciones
Si procede
7 Uefe de Departamento de Recursos [Contrata a la persona seleccionada y archiva
Humanos. expediente.
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en los procesos de reclutamiento,
contratacion y recontratacion al personal requerido por la universidad.

seleccion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

8 Uefe de Departamento de Recursos [Caso contrario

Humanos Inicia procedimiento desde el paso 1

9 Jefe de Departamento de Recursos [Brinda la platica de induccion.
Humanos
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Jefe de Departamento de

Director del area
Recursos Humanos

solicitante

INICIO

CANDIDATO
INTERNO?

INVITACION
INTERNA

PUBLICACION
VACANTE

RECIBE Y
APLICA

SOLICITUD Y
EXAME!

REVISA,
ANALIZAY
ENTREGA

ENVIA

\ 4

RESULTADOS RESULTADOS E

INDICACIONES

INICIO Y FIN

OPERACION

¢ACEPTA

DOCUMENTO
CANDIDATO?

A

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

CONTRATA

LINEAS DE UNION

dgao<oll0

FIN
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ombre de la Funcion: Gestionar los cursos de formacién, capacitacién y actualizacion
el personal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de Recursos [Envia la Deteccién de Necesidades de
Humanos Capacitacion a los directores de areas.
2 Directores de Areas Llena el formato de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion y regresa al
efe de Departamento de Recursos Humanos.

3 Jefe de Departamento de Recursos [Elabora el programa de capacitaciéon
Humanos

4 Uefe de Departamento de Recursos [Ejecuta el programa.
Humanos
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Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Recursos Humanos Presupuesto y Contabilidad
INICIO
ENVIA >
LLENA'Y ENTREGA
D.N.C. D.N.C.
<
ELABORA
PROGRAMA DE
CAPACITACI
EJECUTA

PROGRAMA DE

CAPACITACI
C] INICIO Y FIN
1 OPERACION
U DOCUMENTO
<> DECISION
v ARCHIVO
O CONECTOR
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INombre de la Funcion: Integrar los reportes de asistencia del personal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento de Recursos [Ingresa en el sistema del reloj checador Ia
Humanos huella digital del Trabajador de nuevo ingreso.
2 Trabajador Registra en el reloj checador sus entradas
salidas segun el horario que corresponda
siguiendo los lineamientos de asistencig
@utorizados.
3 efe de Departamento de Recursos [Captura en el sistema de control de
Humanos asistencias los justificantes recibidos del
trabajador Por inasistencias o retardos.
4 Jefe de Departamento de Recursos [[mprime las incidencias de los trabajadores.
Humanos
5 efe de Departamento de Recursos [Elabora reporte de incidencias para la firma
Humanos del trabajador.
6 efe de Departamento de Recursos [Archiva reporte de incidencias y elabora lista
Humanos de anormalidades para su descuento en e
sistema de nominas.

Manual de Procedimientos

260



Universidad Tecnolégica de Tulancingo N

Jefe de Departamento de Trabajador
Recursos Humanos

INGRESA » REGISTRA
CAPTURA «
\
¢ JUSTIFICANTES
IMPRIME
¢ INCIDENCIA
ELABORA
REPORTE.
ARCHIVA
:] INICIO Y FIN
REPORTE |:| OPERACION
I:| DOCUMENTO
Q DECISION
FIN
V ARCHIVO
O CONECTOR
G CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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ombre de la Funcién: Elaborar constancias de retencion de impuestos derivadas del pagad
e salarios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Recursos [Elabora calendario de pagos a realizar
Humanos derivados de gastos por servicios personales.

2 Uefe de Departamento de Recursos [Envia solicitud de recursos economicos
Humanos correspondiente al pago a realizar, al

departamento de presupuesto y contabilidad vy
archiva copia de solicitud

3 Jefe de Departamento de Elabora cheque correspondiente segun
Presupuesto y Contabilidad concepto de solicitud de recursos economicos

4 Uefe de Departamento de Recursos [Envia cheque a la sucursal bancaria para
Humanos realizar el deposito correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

INICIO

ELABORA

CALENDARIO

ENVIA

SOLICITUD

COPIA
SOLICITUD

ENVIA CHEQUE A 4

ELABORA

CHEQUE

SUCURSAL
BANCARIA
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Jefe del Departamento
de Contabilidad
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INombre de la Funcién: Elaborar cheques para el pago oportuno a proveedores y némina.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar contable Recibe la solicitud de pago a favor del
Proveedor, Prestador de Servicios y/o
Empleado de la Institucién debidamente
autorizada por la Direccién de Admon 'y
Finanzas asi como por el Depto de

Programacién y Presupuesto.

2 Auxiliar contable Registra las solicitudes de pago con la
finalidad de verificar la disponibilidad de flujo
de efectivo en las cuentas bancarias
autorizadas para realizar los cargos
correspondientes.

3 Auxiliar contable Si existe la disponibilidad de flujo de efectivo
devuelve al Departamento de Programacion y
Presupuesto para que realice la transferencia
pancaria de recursos.

Si no existe la disponibilidad de flujo de
efectivo se reporta al Departamento de
Programacién y Presupuesto el cual realiza
los movimientos bancarios y mismos que
reporta al departamento de Contabilidad para
la suficiencia correspondiente.

En caso de que la solicitud de recursos sea
mediante cheque al beneficiario se procede a
la elaboracidén del mismo.

4 Auxiliar contable El cheque elaborado se entrega a la Direccidn
de Admédn y Finanzas para las firmas
correspondientes.

5 Direccion de Administracién y Entrega en cheque a la oficina de Caja de Ig
Finanzas Institucidn para ser entregado al beneficiario.
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Auxiliar Contable

Depto de Programacion y
Presupuesto

Direccion de Admoén y
Finanzas

RECIBE
SOLICITUD DE
PAGO|

REGISTRA
SOLICITUDES

FLUJO DE NO

4» REALIZA

EFECTIVO

Sl
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MOVIMIENTOS
BANCARIOS
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BANCARIOS

v
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TRANSFERENCI

REALIZADOS

-

\ 4

A ELECTRONICA
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RECEPCIONA
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CHEQUE PARA
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) INICIO Y FIN
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AL USUARIO

FIN

L1 OPERACION
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PAGINA
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ombre de la Funciodn: Realizar las conciliaciones de cuentas bancarias, supervisando Ig
xistencia de recursos para la emision y pagos de cheques .

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delCoteja saldos contables contra saldos
Contabilidad pbancarios con la ultima conciliacién bancaria
2 Director de Administracion y Revisa y valida la informacion presentada
Finanzas

3 Uefe de Departamento delPresenta la informacién autorizada
Contabilidad
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Jefe de Departamento de

Director de Administracién y

Contabilidad Finanzas
’ REVISAY VALIDA
L LA INFORMACION
COTEJA
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\4
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VALIIDA (

v
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FIN
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INombre de la Funcion: Traspasar fondos de inversidén a cuenta de cheques

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delPresenta propuesta de traspaso fondos de
Contabilidad inversion a cuenta de cheques
2 Director de Administracion y Evallta la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 Uefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones

Contabilidad
4 Jefe de Departamento de Si procede
Contabilidad Ejecuta
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Contabilidad Corrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de Director de'Administracién y
Contabilidad Finanzas

EVALUA Y
RECEPCIONA LA ’ DEVUELVE
DOCUMENTACIO
N
RECEPCIONA Y

CORRIGE €€

v
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v
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FIN
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INombre de la Funcién: Contabilizar cheques y polizas de ingreso diario

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delRecepcion de la documentacion que genera e
Contabilidad gasto de la institucion
2 Auxiliar Contable Realiza los registros contables
correspondientes.
3 Auxiliar Contable Archiva la documentacién generada
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Jefe de Departamento de

Auxiliar Contable

Contabilidad
®
REALIZA LOS
RECEPCIONAl REGISTROS
DOCUMENTACION CONTABLES
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Nombre de la Funcién: Conciliar cuentas bancarias para la integracion de los estados.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento deCoteja saldos contables contra saldos
Contabilidad pancarios con la ultima conciliacién bancarias
2 Director de Administracion y Revisa y valida la informacion presentada.
Finanzas
3 Uefe de Departamento delPresenta la informacién autorizada

Contabilidad
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Jefe de Departamento de Director de Administracién y
Contabilidad Finanzas

INICIO
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FIN
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Nombre de la Funcién: Procesar informacion en diferentes programas financieros

2 Jefe de Departamento de
Contabilidad

3 Director de
Finanzas

4 Jefe de Departamento de
Contabilidad

Administracién

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe  de Departamento  defRecepcion de la documentacion
Contabilidad correspondiente al gasto de los programas

financieros

Procesa la informaciéon

yRecibe y valida la informacién presentada

Elabora el informe definitivo mensual
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Jefe de Departamento de Director de Administracién
Contabilidad y Finanzas

RECEPCIONA LA
DOCUMENTACION
DEL GASTO

'

RECIBE Y VALIDA
PROCESA LA

, ’ LA INFORMACION
INFORMACION PRESENTADA

ELABORA EL

INFORME <

MENSUAL

FIN
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ombre de la Funcién: Controlar documentos fiscales emitidos por la institucion (facturas yf
onativos)

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar contable

Jefe de Departamento de
Contabilidad

Recibe la documentacion fiscal comprobatorig
del ejercicio del recurso emitida por el SAT 4
favor de la Institucion

Revisa que los comprobantes fiscaleg
cumplan con los requisitos establecidos por e
SAT

Almacena la informacion electrénica y/o
devuelve para la correccion correspondiente.

Envia el empaquetado digital que contiene los
comprobantes fiscales

Recibe el empaquetado digital para el envio g
la instancia correspondiente.
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Auxiliar Contable Jefe de Departamento de

Contabilidad

Recibe y
revisa los
comprobantes
fiscales

v

ALMACENA LA
INFORMACION
DE MANERA
ELECTRONICA

ENVIA EL RECEPCIONA LA

EMPAQUETADO $ INFORMACION PARA SU

ELECTRONICO ENVIA ALA
INSTITUCION

CORRESPONDIENTE

v

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO
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ombre de la Funcidén: Realizar la propuesta de distribucion del techo presupuestal en log

royectos de la universidad

Programacion y Presupuesto

4 Jefe de Departamento de
Programacion y Presupuesto

5 Jefe de Departamento de
Programacion y Presupuesto

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delPresenta propuesta distribucién del techo
Programacion y Presupuesto presupuestal en los proyectos de la
universidad
2 Director de Administracion y Evalla la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.
3 Uefe de Departamento defRecibe y revisa indicaciones

Si procede
Lleva a cabo

Caso contrario.
Corrige propuesta vy
desde el paso uno.

repite procedimiento
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Jefe de Departamento de
Contabilidad

Director de Administracion y
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Distribuir por partidas el presupuesto en los proyectos
nstitucionales

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delPresenta propuesta de partidas de proyectos
Programacion y Presupuesto institucionales
2 Director de Administracién y Evalua y devuelve con indicaciones.
Finanzas

3 Uefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Programacion y Presupuesto

4 Jefe de Departamento de Si procede
Programacion y Presupuesto Lleva a cabo
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Programacion y Presupuesto Corrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de
Contabilidad

Director de Administracion y
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Supervisar la operacién del presupuesto ejercido por cada area de
a Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Uefe de Departamento delPresenta propuesta supervisibon de la
Programacion y Presupuesto operacion del presupuesto ejercido por cada
area de la Universidad
2 Director de Administracion y Evalla la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 Uefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Programacion y Presupuesto

4 Jefe de Departamento de Si procede
Programacion y Presupuesto Lleva a cabo
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Programacion y Presupuesto Corrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de
Contabilidad

Director de Administracién y
Finanzas

INICIO
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Jefe de Departamento
de Presupuesto
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Nombre de la Funcién: Informar sobre el desempefio del Presupuesto Ejercidg

por las areas de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento degProcesa y genera informacion trimestral
Presupuesto para Autorizacion de la H. Junta de
Consejo Directivo.
2 Director de Administraciéony Revisa y devuelve con indicaciones.
Finanzas
3 Jefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Contabilidad
4 Jefe de Departamento de Si procede
Contabilidad Realiza modificaciones al ejercicig
presupuestal
5 Jefe de Departamento de Envia a Direccidon de Planeacion
Contabilidad Evaluacion para su integracidon firma
digital
Envia a los integrantes de la H. Junta deg
6 Director de Planeacién y Consejo Directivo Si no tiene
Evaluacion observaciones
7 Jefe de Departamento de Caso contrario.

Contabilidad

Corrige propuesta y repite procedimientog
desde el paso uno
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Jefe de Departamento de

Director de

Director de Planeacién y

Presupuesto Administracién y Finanzas Fvaluacion
O,
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Nombre de la Funcidén: Auxiliar en el control de los procesos de recepcion de log

ingresos propios por la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento deSe recaudan los ingresos propios en
Presupuesto relacion a la cuotas y tarifas autorizadas.
Revisidon de los recibos y factura emitida.
2 lefe de Departamento de
Contabilidad
3 Jefe de Departamento de Se registran de los Ingresos en el Sistema
Contabilidad de Contabilidad Gubernamental
4 Jefe de Departamento de Si procede
Presupuesto Supervisa la recaudacion de los ingresos
propios dentro de las areas de I3g
Universidad.
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.

Presupuesto

Corrige el reporte y se realiza desde el
paso uno.
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Jefe de Departamento de | Jefe de Departamento de

Presupuesto Caontabilidad
®
ELABORA REVISA
[ | Y
PROPIOS

>

NO

CORRIGE
REPORTE ING
PROPIO
sl
REGITRA EN EL

SISTEMA
CONTABLE

CORRIGE

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ollo

LINEAS DE UNION

_>
&

Manual de Procedimientos

289



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Verificar el adecuado uso del fondo revolvente, gastos
Brqueos de caja.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento deAnaliza y evalda la pertinencia del uso de
Presupuesto los recursos y verifica si se encuentrg
contemplado en el POA y no afecte g
partitas restringidas por la CISCMRDE.
2 Director de Administraciony Recibe valida la pertinencia del uso de log
Finanzas recursos y devuelve con indicaciones
3 efe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Presupuesto
4 Jefe de Departamento de Si procede
Presupuesto Ejecuta la pertinencia del uso de los
recursos.
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Presupuesto Corrige pertinencia del uso de log

recursos
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Jefe de Departamento de Director de Administracion
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Nombre de la Funcién: Controlar la chequera, cheques devueltos, saldos, estadog
de cuenta y cualquier informacidon y documentacion relacionada con las
cuentas bancarias, propiedad de la Universidad;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento degSe revisan los saldos bancarios vy s¢
Presupuesto emiten los estados de cuenta y cualquier
informacion y documentacion

relacionada con las cuentas bancarias
desde el portal Bancario, propiedad dg
la Universidad.

2 Director de Administraciény [Verifica la propuesta de solicitud de pago
Finanzas v devuelve con indicaciones

3 Jefe de Departamento deRecibey revisa indicaciones

Presupuesto
4 Jefe de Departamento de Si procede
Presupuesto Ejecuta
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Presupuesto Corrige propuesta y repite procedimiento

desde el paso uno
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Nombre de la Funcion: Integrar los estados financieros y sobre el estado qug
guarde la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento degPresenta propuesta del reporte semanal
Presupuesto de actividades

2 Director de Administraciéon y Evalua la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 efe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones

Presupuesto
4 Jefe de Departamento de Si procede
Presupuesto IArchiva copia del informe
5 Jefe de Departamento de Caso contrario.
Presupuesto Corrige propuesta y repite procedimientg

desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Elaborar constancias de retencion de impuestos exceptg

las relativas a salarios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento dePresenta propuesta retencion de
Presupuesto impuestos excepto las relativas a salarios

2 Director de Administraciéony Evalua la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones

3 Jefe de Departamento deRecibe y revisa indicaciones
Presupuesto

4 Jefe de Departamento de Si procede:
Presupuesto Archiva copia del informe

5 Jefe de Departamento de Corrige propuesta y repite procedimientog

Presupuesto

desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Intervenir como apoderado legal de la Universidad, mediante
poderes que le otorgue el rector, con las mas amplias facultades que para el efecto se
requieran en todos aquellos juicios en donde la Universidad sea parte.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Solicita el criterio legal.
2 Abogado General Integra y envia expediente juridico
3 Rector Evalua el expediente y devuelve con
indicaciones
4 Rector Emite criterio
5 Abogado General Recibe y revisa indicaciones

Si hay acuerdo

6 Abogado General Instrumenta juicio
Caso contrario

7 Abogado General Corrige documento y repite procedimiento
desde el paso uno
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Abogado General Rector
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Nombre de la Funcion: Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones
necesarias para la defensa de los derechos y patrimonio de la Universidad;.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Recibe y evalua las consultas de caracter]
juridico
2 Rector Integra las recomendaciones y envia para

correcciones

3 Directores de Area Corrigen y devuelven

4 Abogado General Recibe y revisa si cumple con la
normativa
Si cumple

5 Abogado General Aprueba instrumento técnico,

administrativo y/o juridico
Caso contrario

6 Abogado General Devuelve con precisiones vy repite
procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Atender las consultas que le formulen las demas unidadeg
bdministrativas de la universidad sobre la interpretacion y debida aplicaciéon de la
legislacion vigente

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General ldentifica el proyecto
2 Abogado General Apertura el expediente y/o revisa los

convenios y contratos de la universidad v
envia para indicaciones

3 Rector Evalia la propuesta de convenios y/0
contratos y devuelve con indicaciones

4 Abogado General Recibe vy revisa indicaciones
Si hay acuerdo

5 Abogado General Instrumenta firma de convenios y/o
contratos

Caso contrario

6 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios
contratos a celebrar por la universidad conforme a los requerimientos de sus
diferentes unidades administrativas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Recibe instrumentos legales
2 Abogado General Integra los intrumentos legales y define el

tipo de convenio y/o contrato.

3 Aprobacidn de la contraparte.

4 Corrige y devuelve

5 Abogado General Difunde la recopilacion de los
documentos
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Nombre de la Funcién: Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicog
necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad, promover su
Bctualizacion y supervisar su cumplimiento.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicita asesoria
2 Abogado General Analiza y redacta instrumentos juridicos

para el funcionamiento de la Universidad.

3 Director de Administracion y[Evalia la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones

4 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

5 Abogado General Difunde e instrumenta las modificaciones
/0 nuevos ordenamientos internos

Caso contrario

6 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demasg
disposiciones de caracter legal que se relacionen con la organizacion y el
funcionamiento de la Universidad;.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora y/o revisa la creacion y /9
modificacion de instrumentos juridicos V|
presenta para indicaciones

2 Director de Administracion yEvallia la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones

3 Abogado General Recibe vy revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General Difunde e instrumenta las modificacionesg
/0 nuevos ordenamientos internos

Caso contrario

5 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcion: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes
servicios de la universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Revisa que las bases de los procesos deg
licitacion y desincorporacion cumplan g
normativa y presenta recomendaciones.

2 Rector Recibe, corrige y devuelve documento
corregido
3 Abogado General Recibe y revisa documento

Si cumple la normatividad

4 Abogado General Turna a la direccidon de administracion
para gue lo instrumente

Caso contrario

5 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Coordinar la realizacidon de las sesiones del Consejg
Directivode la Universidad;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Entrega de informacion y convocatorias
2 Consejo Directivo Revisa informacion
3 Abogado General Coordinar la realizacion de las sesiones
del Consejo Directivo de la Universidad;
4 Consejo Directivo Evalla la propuesta y devuelve con
indicaciones
5 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo
6 Abogado General Elabora actas de gobierno
7 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcidén: Apoyar al Rector en el seguimiento y puntual
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Propuesta seguimiento acuerdog
tomados por el Consejo Directivo

2 Consejo Directivo Evalua la propuesta y devuelve con
indicaciones

3 Abogado General Recibe vy revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General Intrumenta las modificaciones y/o nuevos
ordenamientos internos

Caso contrario

5 Abogado General Corrige documento y repite
procedimiento desde el paso uno.
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Validacion

Rector

Dr. Julio Marquez Rodriguez

NOTA: los procedimientos son iguales y en todos inician con presentacion de
propuesta, algunas actividades no son acorde a la funcién, las descripcién de
actividades deben coincidir con los diagramas, asimismo iniciar en la primera
columna.
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

1.1- Organigrama General

DIRECCION

DIRECCION DIRECCION ABOGADO

DIVISION DE PLANEACION DE EXTENSION ADMINISTRA GENERAL

DIRECCION DIRECCION

ENLACE

DIRECCION

- UNIVERSITA - 3
Y VINCULACION CION Y

EVALUACION RIA FINANZAS

ACADEMICO

CARRERA (2)

1.2.- Misién

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo es una Institucion de Educacion Superior encargada de Formar
profesionales Universitarios con calidad y pertinencia social, a través de una formacion integral y de valores,
que les permitan ser agentes de cambio e impulsar el desarrollo de una sociedad con equidad,
responsabilidad social, corresponsabilidad, innovacion, y pleno respeto a los derechos humanos.

1.3.- Visién

1. Somos una Universidad con trascendencia social, presencia y reconocimiento regional, estatal, nacional e
internacional, que contribuye al desarrollo humano a través de la ciencia, la tecnologia y la cultura,
formando integralmente a personas con capacidad para gestionar sus propios conocimientos vy
competencias durante toda la vida, atendiendo diversas areas del conocimiento con alta capacidad de
respuesta a las necesidades sociales y equidad en sus procesos.

2. Los miembros de la Universidad siguen transmitiendo con el ejemplo de un espiritu emprendedor, la
superacién constante, la honestidad, la lealtad, el respeto a la libertad, la dignidad humana, la equidad de
género y la responsabilidad social especialmente en materia del cuidado del medio ambiente.

3. Ofrecemos programas educativos pertinentes y de calidad, disenados de acuerdo con un Modelo
Educativo y Académico basado en competencias profesionales y con profesores habilitados académica y
pedagdgicamente integrados en equipos colegiados de trabajo académico y de investigacién que les
permite incrementar su capacidad para generar, aplicar y difundir el conocimiento.

4. Participamos activamente en los diversos entornos, a través del establecimiento de redes de cooperacion
e intercambio con otras instituciones educativas y grupos sociales, lo que le permite impactar en las
politicas publicas que procuren el mejoramiento de la calidad de vida y la promocién del desarrollo
sustentable.
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5. La gestion es eficiente utilizando para ello los sistemas de evaluacién de los programas educativos y con
la certificacién de sus procesos de gestion que aseguren la mejora continua y la rendicion de cuentas con
total transparencia a la sociedad.

1.4.- Objetivo General

Asegurar la calidad y mejora continua del proceso educativo y del proceso de educacién continua; para que los
estudiantes y participantes mejoren su nivel de logro educativo, obteniendo los conocimientos para lograr
acceso a un mayor bienestar y contribuyan al desarrollo nacional; mediante la capacitacién y actualizacion
continua de su personal docente y administrativo.

Objetivos Especificos del Proceso Académico

1. Asegurar la permanencia de los estudiantes para mejorar el nivel de aprovechamiento e incrementar la
eficiencia terminal que lo guie a aprender a aprender, por medio de programas de asesorias y de tutorias.

2. Brindar servicios de apoyo al estudiante con calidad para la mejora continua en la satisfaccion del cliente
que lo encamine a aprender a convivir y lo convierte en un ciudadano y un profesionista consciente,
responsable y solidario, mediante el modelo de evaluacién de la calidad.

3. Fortalecer la capacidad y competitividad institucional, mediante la capacitacion y actualizacién continua de
su personal docente y administrativo.

4. Evaluar los PE para demostrar su pertinencia y calidad a nivel nacional e internacional, mediante las
evaluaciones de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior (CIEES) y su
posterior Acreditacion por el Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES).

5. Consolidar los cuerpos académicos para fomentar la difusion del conocimiento a través del trabajo
colegiado en redes de cooperacién nacionales e internacionales.

6. Incluir los Programas Educativos (PE) del nivel Ingenieria, Licenciatura en el SGC para ofrecer PE de
calidad al estudiante en proceso continuo de desarrollo de todas sus potencialidades como ser humano, a
través de la ampliacion del alcance del proceso educativo del nivel de TSU al nivel de Ingenierias,
Licenciaturas.

Objetivos Especificos del Proceso de Educacion Continua

1. Ofrecer servicios de educacion continua de calidad para mantener la satisfaccién del cliente.
2. Incrementar la participacién de egresados en los cursos de educacién continua para la actualizacion
de sus conocimientos en el campo laboral que lo ayude a ser innovador y emprendedor.
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1.5.- Antecedentes

La Universidad Tecnologica de Tulancingo abre sus puertas en Septiembre de 1995, como resultado
de la necesidad de contar con profesionistas con habilidades y capacidades que permitan resolver
los problemas que se presentan en la regién y ayuden a mejorar las condiciones socioeconémicas
de su area de influencia.

Por esto al iniciar operaciones la oferta educativa contenia los programas de Comercializacién, Procesos de
Produccién e Informatica y la matricula fue de 180 alumnos.

La carrera de Procesos de Produccion responde a la exigencia de los industriales para incrementar
sus niveles de competitividad. Informatica surge como respuesta a la demanda de los jovenes que desean
estudiar esta carrera, cuyo campo de ampliacién tiene una amplia perspectiva; por su parte los
industriales manifestaron interés en incorporar o aumentar la aplicacion de la informatica tanto en los
procesos productivos como administrativos.

Adicionalmente, los empresarios manifestaron la necesidad de contar con recursos humanos altamente
calificados en la venta, promocion, distribucién y exportacién de sus productos; por lo anterior, y con el fin
de satisfacer las expectativas de los estudiantes y sus padres, es que se ofrece la carrera de técnico
superior en Comercializacion.

Para el afio de 1998 se abre la carrera de Mantenimiento Industrial y en el afio de 1999 la de
Electricidad y Electrénica Industrial, como resultado de los estudio de Pertinencia y la demanda del sector
productivo de la regién.

Finalmente, la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, ante la necesidad de diversificar, ampliar
e incrementar la cobertura regional del sistema de educacion superior, contribuye a atender la
demanda educativa en el sureste de la entidad con nuevas carreras a partir de un modelo que fomenta
la vinculacion entre el proceso ensehanza-aprendizaje y el sector industrial. De esta manera, la
universidad se crea como una alternativa que permitira elevar en nivel educativo y cultural de la
poblacion; coadyuvar a la solucién de problemas tecnoldgicos del aparato productivo; y, en general,
mejorar las condiciones de vida de la sociedad hidalguense.
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1.6.- Bases Juridicas

A) Marco Constitucional

Legislacion Primaria o General

Nombre de la Disposicion Decreto Fecha de Fecha ultima reforma
Numero publicacion
Constitucion Politica de los Estados Unidos 5 de febrero de |24 de febrero de 2017.
Mexicanos. 1917.
Legislacion secundaria
Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma
Numero |publicacion
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. 1 de octubre de |05 de septiembre de
1920. 2016.
Ley General de Educacion; 11 de noviembre |20 de abril de 2015.
de 2013.
Ley de Coordinacién de la Educacién Superior; 29 de diciembre | No se encontrd
de 1978.
Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional 26 de mayo de 19-08-2010
en Materia de Profesiones 1945
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 29 de diciembre | 13 de mayo de 2015.
de 1976
Plan Nacional de Desarrollo; 20 de mayo de
2013.
Ley de educacién para el Estado de Hidalgo 588 12 de enero de | 17 de marzo de 2011.
2009.
Ley de adquisiciones, arrendamientos y 455 | 12 de noviembre | 14 de septiembre de
servicios del sector publico del estado de Hidalgo de 2012. 2015
Ley de los Trabajadores al Servicio de los 45 31 de diciembre | 16 de marzo de 2015.

Gobiernos Estatales y municipales, asi como de
los Organos Descentralizados del Estado de
Hidalgo

de 1978
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Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma
Numero |publicacion
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto 15 de julio de 2002| 10 de marzo de 2008
Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidades de los Servidores 8 de junio de 31 de diciembre de
Publicos para el Estado de Hidalgo. 1984. 2016.
Ley de Ejercicio Profesional para el Estado de 234 31 de diciembre
Hidalgo de 2001.
Ley Estatal de Planeacion Para el desarrollo 24 de noviembre | 2 de septiembre de
del Estado de Hidalgo de 2005 2013.
Ley Organica de la Administracién Publica del 13 de junio de 31 de diciembre de
Estado de Hidalgo 1994 2016
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para 30 de diciembre |29 de abril de 2013.
el Estado de Hidalgo de 2002.
Plan de Desarrollo del Estado; 2016-2022
Cadigo Civil Estatal; 8 octubre de 22 de diciembre de
19940 2014.

Legislacion Terciaria

Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma
Numero |publicacion
Decreto de Creacién de la Universidad Tecnolégica 04 de septiembre
de Tulancingo. de 1995 23 de junio de 2014

Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad.

Asi como los Acuerdos, Decretos, 31 de marzo de
Reglamentos, Normas, Circulares y Lineamientos 2014

de caracter obligatorio emitidos por diversas
dependencias estatales.

Reglamento interior de la SEP; 21 de enerode | 10 de mayo de 2016.
2005

Programa Nacional de Educacién 2013-2018;
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Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma

Numero | publicacion

Libro Azul “Universidad Tecnolégica. Una nueva 1999

opcién para la formacion profesional a nivel

superior”;

Convenio de Coordinacién para la creacion, 02 de enero de

operacion y apoyo financiero de la Universidad 2015

Tecnolbgica;

Ademas se deberan observar los ordenamientos
de caracter Estatal vigentes, tales como:

Programa Estatal de Educacién, Ciencia | 06 de febrero de
Tecnologia; 2015

Planes Regionales o Estatales e instrumentos
elaborados por grupos de industriales, comerciales
civiles o profesionales;

Legislacion laboral Estatal; 2 de abril de 2017

B) Marco Juridico Interno

Legislacion Terciaria

Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Numero | publicacion reforma
Reglamento de Consejo Directivo. (2 de abril de
1998)
Reglamento interno de la junta académica. (2 de abril de
1998)
Reglamento interno de la comisién disciplinaria. (2 de abril de
1998)
Reglamento interno de seguridad e higiene. (2 de abril de
1998)
Reglamento interior del patronato. (30 de
septiembre de
1999)
Reglamento de Estudios Superiores Abrogado (11 de febrero
Reglamento de Estudiantes del 2014)
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Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Numero | publicacion reforma
Reglamento de ingreso, promocién vy (11 de febrero
permanencia del personal académico. del 2014)
Reglamento de Becas (11 de febrero
del 2014)
Reglamento de Estudiantes (11 de febrero
del 2014)
Reglamento para el uso de la Biblioteca (11 de febrero
del 2014)
Reglamento para el uso de los Centros de (11 de febrero
Desarrollo. del 2014)
Reglamento de los Laboratorios de Informatica. (11 de febrero
del 2014)
Reglamento de estadias. (11 de febrero
del 2014)
Esté en el reglamento de estudiantes (11 de febrero
del 2014)
Condiciones generales de trabajo. (8 de marzo del
2011)
Reglamento de Practicas y visitas. (11 de febrero
del 2014)
Reglamento del consejo de vinculacion y (11 de febrero
pertinencia del 2014)
Reglamento interno de la Universidad (2 de abril de
Tecnolégica de Tulancingo. 1998)

Reglamento interior de trabajo.

(28 de mayo de

Tecnoldgica de Tulancingo

1999)
Reglamento interior de Planeacién y Evaluacién. (28 de mayo de
1999)
Reglamento de ingresos propios. (21 de julio de
1998)
Reglamento de Movilidad Nacional e (11 de mayo de
Internacional Estudiantil 2015)
Reglamento de los Estacionamientos (11 de mayo de
2015)
Reglamento para uso y portacién de la (11 de mayo de
Credencial de Identificacion de la Universidad 2015)

Convenio de Coordinacion. (Gob. Fed. Con Gob.

(18 de mayo de

Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

Del edo.) y actualizado 1995).
Decreto que reforma vy adiciona diversas 24 de junio de 23 junio de 2014.
disposiciones del diverso que creo a la 2011

Acuerdo del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico de
la Universidad Tecnol6gica de Tulancingo.

(01 de agosto
de 2005)
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Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Numero | publicacion reforma
Normas generales sobre bienes muebles (Autorizado el | publicado el 23 de
propiedad de la Universidad Tecnoldgica de 13 de dic. De | mayo de 2011)
Tulancingo. 2010
Estatuto Orgéanico (18 de Agosto
de 2015)

1.7.- Atribuciones

Decreto que modifica al diverso que creo a la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
(Publicado en Periddico Oficial el 23 de junio de 2014)

Articulo 4.- La Universidad tendra por objeto:

I Ampliar las posibilidades de la Educacién Superior Tecnolégica a fin de contribuir, a través del proceso
educativo, a mejorar las condiciones de vida de la poblacion hidalguense;

1l Formar Técnicos Superiores Universitarios, con aptitud para la aplicaciéon de conocimientos y la solucién
creativa de problemas, con un sentido de innovacién en la incorporacién de los avances cientificos y
tecnologicos;

L. Ofrecer programas de continuidad de estudios para sus egresadas y egresados y para quienes egresen
del nivel Técnico Superior Universitario o Profesional Asociado de otras Instituciones de Educacién
Superior, que permitan al estudiantado alcanzar todos los niveles académicos de tipo superior previstos
en la Ley General de Educacién;

V. Realizar investigacion aplicada e innovacion cientifica y tecnolégica, asi como desarrollar estudios o
proyectos en las areas de su competencia, de acuerdo con la planeacién y desarrollo de las politicas
Nacional y Estatal de Ciencia y Tecnologia, que se traduzca en aportaciones concretas que contribuyan
al mejoramiento y mayor eficiencia de la produccion de bienes o servicios, asi como a la elevacion de la
calidad de vida de la comunidad apoyando las estrategias de desarrollo del Estado de Hidalgo;

V. Desarrollar e impartir programas educativos de buena calidad, para la formacion tecnoldgica, asi como
las estrategias que le permitan atender las necesidades de la Entidad y contribuyan a garantizar el
acceso de la poblacién al servicio educativo;

VL. Contribuir al desarrollo del Sistema de Educacién Superior del Estado de Hidalgo,

VIl. Fomentar e impulsar la vinculacion, entre los diferentes niveles y subsistemas educativos a través de
organos colegiados que permitan coordinar esfuerzos en materia educativa, de difusion cultural,
deportiva y recreativa que contribuya al desarrollo integral del estudiantado en un marco de fomento a
los valores universales;

VIll.  Establecer una red de vinculacion efectiva, con los sectores productivos de carécter publico, privado y
social que coadyuve al desarrollo Regional sustentable a través de la aplicacidén y transferencia del
conocimiento tecnoldgico a la generacién de bienes y servicios;

IX. Impulsar estrategias que faciliten la movilidad académica del estudiantado entre las instituciones del
sistema de educacion;

X. Contribuir en el desarrollo de un sistema permanente de evaluacién de la calidad educativa en el
Estado;
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XI. Coadyuvar a la preparacion técnica del personal para su mejoramiento econdémico y social; y
XIL. Promover y difundir los valores sociales y culturales de la nacién, en toda su extension, a fin de crear

entre las y los estudiantes la conciencia nacional y actitudes a favor de la paz, la solidaridad y la
democracia, por lo que podra contar con diversos medios masivos de comunicacién, de acuerdo a la
suficiencia presupuestal.

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad tendra las siguientes atribuciones:

. Impartir educacién superior de buena calidad para la formacién de estudiantes en todos los niveles
académicos de tipo superior;

1l Expedir titulos, certificados, diplomas, reconocimientos, constancias, distinciones especiales y demas
documentos inherentes a sus funciones;

L. Determinar, planear, desarrollar y evaluar sus programas de investigacién y vinculacion;

Iv. Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia del personal académico;
V. Establecer los lineamientos de ingreso, permanencia y egreso de las y los estudiantes;
VI. Fungir como centro capacitador, evaluador y certificador de competencias, asi como centro incubador

de empresas, de acuerdo con las normas y demas disposiciones aplicables;

VII. Administrar y acrecentar su patrimonio creando las figuras e instrumentos juridicos que permitan a la
Universidad transferir el conocimiento tecnolégico, bienes y servicios desarrollados por la Universidad;

VIII. Planear, desarrollar y evaluar programas de superacién académica, administrativa, de actualizacién y
de promocion y difusién de los valores sociales y culturales de la nacién, dirigidos tanto a la comunidad
universitaria como a la poblacién en general;

IX. Organizar y desarrollar programas de servicio social y estadias para sus estudiantes conforme a la
normatividad aplicable;

X. Planear, desarrollar y evaluar actividades de investigacion aplicada e innovacién cientifica y tecnologica;

XI. Impulsar estrategias de participacion y concertacién con los sectores publico, privado y social, para la

proyeccién de las actividades productivas, con eficiencia y sentido social basadas en la vocacion
productiva de su area de influencia;

XIl. Contar con un Sistema Integral de Gestion de la Calidad y Ambiental;

XIII. Promover la formacion, actualizacién y evaluacion continua del profesorado y personal administrativo,
asi como el desarrollo y consolidacion de los cuerpos académicos;

XIV.  Contar con una estructura organica que permita la operacion institucional;
XV. Mantener actualizada la normatividad aplicable a la Universidad;

XVIL. Fomentar e impulsar procesos de evaluacién externa de los programas educativos y de la gestion
institucional para fortalecer una cultura de transparencia y rendicién de cuentas;

XVII. Establecer estrategias y operar mecanismos institucionales para promover la acreditacion de los
programas educativos;

XVIIl.  Contar con un sistema integral de informacién para la toma de decisiones y contribuir al desarrollo e
implantacién del sistema de informacion del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas;

XIX.  Promover la certificacion, por normas Internacionales, de los procesos estratégicos de la Universidad;

XX. Organizar y preservar el acceso a la cultura y el deporte en todas sus manifestaciones;
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XXI.  Prestar servicios de educacion continua. para cubrir las necesidades de actualizacién de las y los
egresados, asi como las del sector industrial, comercial y de servicios a nivel local, Regional, Estatal,
Nacional e Internacional;

XXIl.  Prestar servicios tecnologicos de impacto ambiental, de operacion, de mantenimiento, de inspeccion, de
seguridad industrial, a nivel local, Regional, Nacional e Internacional;

XXIll. Implementar programas de apoyo para estudiantes indigenas tendientes a fomentar la igualdad de
oportunidades y promover la multiculturalidad entre la comunidad universitaria;

XXIV. Revalidar y reconocer estudios realizados en otras instituciones educativas tanto nacionales como
extranjeras, asi como establecer equivalencias, de conformidad con el Sistema Nacional de Créditos y
Equivalencias;

XXV. Celebrar convenios con instituciones y organismos nacionales y extranjeros para la realizacion de
proyectos especificos de investigacion, para la .prestacion de servicios de asesoria técnica, o para otros
rubros, con los sectores publico, social y privado;

XXVI. Contar con la Unidad Institucional de Género atendiendo la suficiencia presupuestal del organismo, la
cual dependera jerarquicamente de la Rectoria y se regira por lo establecido en el Acuerdo por el cual
se instituyen las unidades institucionales para la igualdad entre mujeres y hombres. y

XXVII. Las demas que le sefialen su Decreto y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

1.8.- Estructura Organica General

1. Rector

1.1 Direcciéon de Enlace Académico.

1.2 Direccion de Division Carrera (2)

1.3 Direccion de Planeacion y Evaluacion
1.4 Direccién de Vinculacién

1.5 Direccion de Extension Universitaria
1.6 Direccidon de Administracion y Finanzas
1.7 Abogado General

9.- Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas

1 De la Direccion General Nivel 12

o Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus atribuciones;

e Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su competencia;

e Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo;
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¢ Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices previamente definidas;
e Integrar un sistema de control de gestién para el seguimiento y evaluacion de sus programas y proyectos;

e Elaborar los presupuestos de los programas a su cargo, vigilando la correcta y eficiente aplicacién de los
recursos autorizados;

o Desempenar las comisiones que le confiera el Secretario o0, en su caso, el Subsecretario correspondiente, y
rendir los informes que resulten pertinentes sobre el cumplimiento de las mismas;

e Participar en el disefio de metodologias y en el andlisis de tramites para su simplificacion;

e Controlar la informacion producida por la Direccién a su cargo, mantenerla actualizada y a disposicion
inmediata de la superioridad;

e Coadyuvar a un estrecho contacto y entendimiento entre los municipios con el Gobierno del Estado;
e Coordinar la integracién del manual de organizacién correspondiente al rea a su cargo;

e Planear la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo;

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente y eficaz
de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién la imparticion de cursos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y

o Recibir para acuerdo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y
cualquier otro servidor publico subalterno.

1.1 De la Direccion de Area Nivel 11

e Supervisar la integracién del manual de organizacidon correspondiente al &rea a su cargo;

e Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa
correspondiente;

e Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente y eficaz
de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;
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e Presentar propuesta de cursos de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal del area a su cargo
al Director General;

e Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y cualquier otro servidor
publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Director de General le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de actividades.

1.1.1 De los Encargados de Departamento Nivel 09

Recabar la informacion referente a la integracion del manual de organizacién del area correspondiente;

e Elaborar propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa correspondiente;

¢ Integrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente y eficaz de
éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Detectar las necesidades de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las
necesidades del area correspondiente;

¢ Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Subdirector de Area le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de actividades.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Primera
De la Rectoria

2.1.1.- Organigrama Especifico

NIVEL

12

RECTOR

2.1.2.- Estructura Organica Especifica

K | Rectoria

2.1.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1. Rectoria Nivel 12

Objetivo Especifico:

Dirigir las actividades de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo. Con el compromiso de seguir
sumando esfuerzos para que en el proceso de mejora continua se consolide aun mas el
reconocimiento social de nuestra Universidad Tecnolégica de Tulancingo

Funciones Especificas:

o Dirigir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas
académicos, financieros y administrativos,

e Ejercer facultades de dominio, previo acuerdo del Consejo Directivo, administracién, pleitos y cobranzas
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e Otorgar poderes generales y especiales, sustituirlos delegarlos y revocarlos en uno o mas apoderados.

e Cumplir con lo establecido en la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo,
asi como las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en lo referente al registro
de operaciones, elaboracion de estados financieros y demds disposiciones de caracter contable y
financiero;

e Celebrar convenios, contratos y acuerdos en representacion de la Universidad para el cumplimiento del
objeto de la misma,;

e Establecer un sistema de Indicadores que permita la evaluacion de la gestion en base a resultados.

e Establecer los mecanismos de autoevaluacidon que destaquen la eficiencia y eficacia con que desempena
la Universidad.

e Las que sefalen las otras leyes, reglamento y decretos, acuerdos y demas, o disposiciones
administrativas aplicables con las limitaciones restricciones que establece la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Hidalgo y su reglamento.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccién Segunda
De la Direccion de Enlace Académico

2.2.1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
11 DIRECCION
ENLACE
ACADEMICO
09

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ESTUDIANTILES

DEPARTAMENTO
R DE TUTORIAS

2.2.2.- Estructura Organica Especifica

1.1. Direccion de Enlace Académico

1.1.0.1 Departamento de Servicios Estudiantiles

1.1.0.2 Departamento de Tutorias
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2.2.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1.1 Direccion de Enlace Académico Nivel 11

Objetivo Especifico:

Regular las actividades docentes, de investigacion e innovacion tecnologica que se llevan en la
UTT; para garantizar el éxito de los programas de estudio y la Excelencia en la educacion.

Funciones Especificas:

e Planear, coordinar, supervisar, dirigir y evaluar las normas, criterios y estrategias que regulen las
actividades y funciones de docencia, de investigacion, de servicios escolares y de apoyo académico de
la Universidad, conforme a lo establecido en los ordenamientos de la misma y en coordinacién con las
demas unidades administrativas;

e Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las funciones de la
Universidad, en el ambito docente y de investigacion cientifica y tecnolégica;

e Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitacion del personal docente;

e Coordinarse con las Direcciones de Division de Carrera en la planeacion de practicas, visitas y estadias

que los estudiantes deban realizar;

e Proponer politicas de superacion académica y establecer, previo acuerdo con el Rector, programas de
formacidn, capacitacion y actualizacién docente;

e Promover la suscripcibn de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e
internacional para impulsar la investigacién y el desarrollo cientifico y tecnol6gico;

e Planear y coordinar la creacién, actualizacion y cumplimiento de los planes y programas de estudio,
pertinentes con las necesidades del sector publico, privado y social de la regién, el Estado y del pais;

e Impulsar el desarrollo tecnoldgico, investigacion educativa y la calidad del servicio educativo;

¢ Promover la integracion y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos Académicos; y

e Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la supervisiéon para la aplicacion y cumplimiento de la
normatividad universitaria.
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1.1.0.1 Departamento de Servicios Estudiantiles Nivel 09

Objetivo Especifico:

Impulsar de forma significativa a los jovenes en condiciones econdémicas adversas, asi como reconocer su
esfuerzo y con ello continuar su educacién superior.

Funciones Especificas:
e Atender el programa de becas para alumnos;

» Realizar entrevistas y visitas domiciliarias a alumnos que soliciten algun tipo de beca;

= Verificar el desarrollo de las funciones del personal a su cargo;

1.1.0.2 Departamento de Tutorias Nivel 09

Objetivo Especifico:

Regular el servicio de tutorias y asesorias, el servicio de psicologia para apoyar a los alumnos a
mantener un buen aprovechamiento escolar y evitar la desercién principalmente por causas de reprobacion.

Funciones Especificas:

* Supervisar los promedios de los jévenes de nuevo ingreso e integra el cronograma para
elaborar las estrategias de atencion;

= Proponer acciones preventivas que disminuyan la reprobacion;
- Elaborar y coordinar el programa de induccién;
- Supervisar el cumplimiento del programa de tutorias y asesorias por parte de los PTC;

« Dar seguimiento puntual a cada uno de los alumnos en la problematica que se presente, en
coordinacién con el tutor y psicologia;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Tercera
De la Division de la Carrera

2.3.1- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
1 DIVISION DE

CARRERA (2)

2.3.2.- Estructura Organica Especifica

1.2 | Division de Carrera (2)

Nivel 11

1.2 | Division de Carrera (2)

2.3.3.- Objetivo y Funciones Especificas

Objetivo Especifico:

Dirigir el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacién y vinculacion,
relacionadas con la carrera de acuerdo con los planes de estudio. Buscando la permanencia de los

estudiantes para incrementar la eficiencia terminal.
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Funciones Especificas:

° Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar acciones conducentes para el proceso
ensefanza-aprendizaje de la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

. Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacién de actividades académicas, de investigacion
cientifica, Cuerpos Académicos, de vinculacién, difusién y desarrollo tecnologico, relacionadas con la
Direccidn a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional e internacional;

. Coordinarse con la Direccion de Enlace Académico en la planeacién de practicas, visitas y estadias que
los estudiantes deban realizar;

. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de actualizacién profesional y superacién académica
para la formacion docente del personal adscrito a la Direccién a su cargo;

. Participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de estudio, metodologias de ensefanza
y material didactico de la Direccién a su cargo, con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido
de investigacién e innovacion en los procesos e incorporando avances tecnol6gicos;

. Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacién externa de la Direccién a su cargo;

. Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldgica o de extension universitaria de los
estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el
estudiantes la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar su vocacién y
desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacién profesional con la
incorporacién al campo laboral y la sociedad.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Cuarta
De la Direccion de Planeacion y Evaluacion

2.4.1.- Organigrama Especifico

NIVEL

RECTORIA

12

11 DIRECCION
PLANEACION Y
EVALUACION

09

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
Y SOPORTE
TECNICO

DEPARTAMENTO
DE SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
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2.4.2.- Estructura Organica Especifica

1.3. Direccién de Planeacion y Evaluacion

1.3.0.1 Departamento de Servicios Escolares

1.3.0.2 Departamento de Sistema de Gestion de Calidad
1.3.0.3 Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

2.4.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1.3 Direccion de Planeacion y Evaluacion Nivel 11

Objetivo Especifico:
Valorar el funcionamiento de los procesos, programas y proyectos especiales inherentes a la Planeacion

estratégica de la Universidad. Con la finalidad de contribuir al desarrollo académico-administrativo de la
Universidad.

Funciones Especificas:

. Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos institucionales y especiales, con un enfoque
participativo de las Unidades Administrativas;

. Integrar y analizar la estadistica institucional;
. Planear, coordinar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad; Ambiental y Equidad de Género;
° Coordinar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Universidad, y en su caso,

gestionar las modificaciones presupuestales procedentes;

o Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad y Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;
. Integrar el Programa Operativo Anual correspondiente para presentarlo al Rector y someterlo al

Consejo Directivo para su aprobacion;

o Coordinar la integracién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos para la aprobacién del
Consejo Directivo, bajo la normatividad aplicable.

. Administrar y mantener el equipo de cédmputo, software, redes y comunicaciones para la operacion vy el
desarrollo institucional,;
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. Elaborar y supervisar el programa anual de mantenimiento preventivo del equipo de computo
incluyendo instalacion y depuracién de software;

Coordinar las acciones de mantenimiento correctivo al equipo de computo;
Proponer, coordinar y supervisar la actualizacion de la infraestructura de software y su uso legal;

. Analizar, proponer y desarrollar sistemas de informacion en funcion a los requerimientos del usuario;

° Coordinar y supervisar el mantenimiento e integracion de los sistemas de informacion existentes para
su actualizacién o cubrir nuevas necesidades;

. Supervisar y controlar el servicio de Internet; y
. Proporcionar asesoria técnica en la adquisicion de hardware, software, redes y comunicaciones.
1.3.0.1 Departamento de Servicios Escolares Nivel 09

Obijetivo Especifico:

Controlar la documentacion de cada alumno inscrito en los programas educativos que oferta
nuestra casa de estudios y tiene como propdsito recopilar los datos y documentos necesarios para
integrarlos al Sistema Automatizado de Informacion Integral (SAIIUTT).

Funciones Especificas:

* Proponer actividades derivadas del ingreso, permanencia y egreso de los alumnos.

« Controlar el manejo y expedicién de documentos de los alumnos y de los egresados;

« Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios.

» Elaborar calendario escolar; y

< Actualizar el registro y control de los tramites de inscripcién y reinscripcién de los alumnos, registra las
bajas temporales o definitivas de los alumnos.

« Atender la difusion de los programas de estudio que ofrece la institucion.
» Actualizar la estadistica escolar de los egresados.

« Verificar los tramites que se realicen respecto a: certificados, diplomas y constancias.
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1.3.0.2 Departamento de Sistema de Gestion de Calidad Nivel 09

Objetivo Especifico:

Dirigir el Sistema de Gestidén de la Calidad con base en los requisitos de la norma ISO 9001:2008,
manteniendo la certificacion de nuestros procesos a través de la mejora continua.

Funciones Especificas:

e Atender las actividades del proceso educativo y de educacién continua;

e Gestionar las disposiciones generales y acuerdos del grupo directivo;

e Atender el seguimiento de acciones correctivas y preventivas;

e Dar Seguimiento a observaciones de auditoria externas e internas;

e Analizar de indicadores;

e Analizar de la evaluacion de servicios;

e Promover la mejora continua;

e Auxiliar en las certificaciones en materia de calidad;

e Desarrollar los proyectos de evidencia de la calidad académica universitaria;

e Atender el programa de oficinas de calidad “Filosofia de las 5S’s;

1.3.0.3 | Departamento de Sistemas y Soporte Técnico Nivel 09

Objetivo Especifico:

Ofrecer el servicio de internet inalambrico asi como mantener los laboratorios funcionando al 100% en apoyo
al cumplimiento de los planes y Programas de Estudio de todas las carreras, buscando que los alumnos y
profesores cuenten con las herramientas tecnolégicas actualizadas, necesarias para desarrollar sus
actividades.
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Funciones Especificas:

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo.
e Actualizar la pagina Web institucional.

¢ Instalar el software en cada laboratorio.

e Atender las Visitas Guiadas o tematicas a alumnos de otras instituciones.

e Proporcionar mantenimiento a los sistemas: SAIIUT; Sistema de Inventarios; Sistema de Calidad.

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Quinta
De la Direccion de Vinculacion

2.5.1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
11 DIRECCION
DE
VINCULACION
09
DEPARTAMENTO
DE GESTION
EMPRESARIAL
DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
CONTINUA
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2.5.2.- Estructura Organica Especifica

1.4 Direccion de Vinculacién
1.4.0.1 Departamento de Gestion Empresarial
1.4.0.2 Departamento de Educacion Continua

2.5.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1.4 Direccion de Vinculacion Nivel 11

Objetivo Especifico:

Impulsar la vinculacién en sus diferentes modalidades con el sector
empresarial, gubernamental, de asociaciones civiles. Con el propésito de reunir capacidades de la
institucién con necesidades del sector productivo.

Funciones Especificas:

. Dirigir, organizar y mantener la vinculacion tanto técnica como académica de la Universidad, con el
sector productivo de bienes y servicios y con instancias del sector publico, privado y social, tanto a
nivel regional, nacional e internacional;

. Coordinar las acciones del Comité de Vinculacion y Pertinencia;

o Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e
internacional, para impulsar la investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico en el ambito
académico, de investigacion cientifica y tecnologica, administrativo, financiero y profesional, asi
como los relacionados con la movilidad académica y estudiantil, las visitas, estadias y la prestacién
de servicios profesionales que generen ingresos a la Universidad;

. Coordinar los proyectos de transferencia del conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios
desarrollados, para acrecentar el patrimonio de la Universidad;

. Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicos atendiendo a las necesidades a nivel
regional, nacional e internacional;

o Planear y controlar estrategias de educaciéon continua que permitan ofrecer servicios de
capacitacion al sector productivo a nivel regional, nacional e internacional;

. Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y colocacion de egresados; y
o Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora de Empresas.
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1.4.0.1 Departamento de Gestion Empresarial Nivel 09

Objetivo Especifico:

Establecer el proceso a seguir para la evaluacion y seleccién de empresas para estadia y la asignacién de
alumnos en estadia.

Funciones Especificas:

e Actualizar la base de datos de las empresas candidatas y seleccionadas para estadia;

e Proporcionar proyectos acordes a las lineas de investigacion de los cuerpos académicos; y

e Elaborar presentacién de estadia.

1.4.0.2 Departamento de Educaciéon Contintia Nivel 09

Objetivo Especifico:

Impulsar la educacion continua como una estrategia educativa fundamental para el desarrollo sustentable de
la region y del pais, que contribuya con el sector productivo de bienes y servicios en la preparacion de su
capital humano.

Funciones Especificas:
* Disenar modalidades de educacién continua;

< Promover programas de educacion continua, para efectos de un financiamiento y/o registros
especializados;

« Auxiliar en el disefio del catdlogo de servicios; y

= Proponer los criterios y normas para el desarrollo de los programas de educacién continua.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidn Sexta
De la Direccion de Extension Universitaria

2.6.1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
11 DIRECCION DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA
09

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
MEDICOS

DEPARTAMENTO
DE DIFUSION

2.6.2.- Estructura Organica Especifica

1.5 Direccion de Extension Universitaria

1.5.0.1 Departamento de Servicios Médicos

1.5.0.2 Departamento de Difusion
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2.6.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1.5 Direccion de Extension Universitaria Nivel 11

Objetivo Especifico:

Fortalecer la formacion integral del alumno a partir de la divulgacién de la ciencia, la difusién cultural, el
fomento al deporte, la prevencién, mejoramiento, y conservacion de la salud.

Funciones Especificas:

e Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusién, extension y divulgacién universitaria a nivel regional,
estatal, nacional e internacional;

e Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las diferentes dependencias universitarias y las no
universitarias, para la realizacion de proyectos de extensién universitaria, culturales, de pertenencia,
recreativos, de servicio a la comunidad y deportivas;

e Promover, difundir y fortalecer la imagen institucional de la Universidad, tanto en el interior como en el
exterior, a través de actividades culturales, deportivas, de prensa y difusion;

e Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la campana de captacién de estudiantes en
base a los lineamientos en consenso realizado por el Comité de Difusion de la Universidad;

e Generar y gestionar propuestas de proyectos de extensién culturales (rescate de las tradiciones y
pertenencia universitaria) en la region;

e Coordinar y supervisar las actividades para extracurriculares de los estudiantes de la Universidad; y

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar lo concerniente a la difusién y captacion de estudiantes.

1.5.0.1 Departamento de Servicios Médicos Nivel 09

Objetivo Especifico:

Aplicar los programas de salud vigentes contribuyendo a mejorar el estado de salud de cada uno de los
integrantes de la Universidad, siguiendo los lineamientos establecidos por la Secretaria de Salud. Con la
finalidad de tener una comunidad universitaria sana.
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Funciones Especificas:
¢ Realizar examenes médicos generales a los alumnos de la universidad;
e Proponer medidas de prevencién de enfermedades y accidentes;

e Realizar programas de orientacion sexual, seguridad e higiene, planificacién, prevencién de riesgos y
accidentes, etc; y

e Auxiliar en el programa de tutorias al alumno.

1.5.0.1 Departamento de Difusion Nivel 09

Objetivo Especifico:

Regular la creacion de medios informativos encaminados a la difusion de actividades de la Universidad
Tecnolégica de Tulancingo a nivel interno y externo a través de los medios de comunicacion de cobertura
regional, estatal y nacional, difundiendo dentro y fuera los avances, logros, programas y actividades con la
finalidad de posicionar a la institucién como una de las mas importantes de la region y el estado.

Funciones Especificas:

e Proponer la creacién de medios informativos (gacetas, boletines, etc.)
e Elaborar notas informativas de los eventos;

e Auxiliar en la realizacion de los programas de relaciones publicas;

e Auxiliar en los eventos especiales de la institucion;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccidén Séptima
De la Direccion de Administracion y Finanzas

2.7.1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
11 DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
09

DEPARTAMENTO

DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
1 DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO
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2.7.2.- Estructura Organica Especifica

1.6 Direccion de Administracion y Finanzas
1.6.0.1 Departamento de Mantenimiento

1.6.0.2 Departamento de Recursos Materiales
1.6.0.3 Departamento de Recursos Humanos
1.6.0.4 Departamento de Contabilidad

1.6.0.5 Departamento de Presupuesto

2.7.3.- Objetivo y Funciones Especifico

1.6 Direccion de Administracion y Finanzas Nivel 11

Objetivo Especifico:
Administrar los recursos financieros, materiales, llevando un adecuado control presupuestal del ejercicio de

los mismos; verificando que el registro de las operaciones se realice de acuerdo a la normatividad
establecida. Para contribuir con la vision de la Universidad.

Funciones Especificas:

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la Universidad para
garantizar su correcta operacion, optimizando los recursos asignados;

e Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los recursos financieros de la Universidad;

e Disefar y proponer politicas, lineamientos y manuales administrativos en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales y programas de seguridad que requiera la Universidad y
vigilar su cumplimiento;

e Coordinar y supervisar la seleccién, contratacion y capacitacion del personal administrativo; y

e Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles e identificar las necesidades de infraestructura de la Universidad.

1.6.0.1 Departamento de Mantenimiento Nivel 09

Objetivo Especifico:

Establecer los mecanismos de coordinacién que permitan en tiempo y forma conocer las necesidades de
bienes, insumos, arrendamientos y servicios para la operacion asi mismo como mantener en ¢ptimas
condiciones el uso de los bienes muebles e inmuebles.
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Funciones Especificas:

e Elaborar el programa anual de mantenimiento para los edificios, instalaciones y mobiliario y equipo.
e Elaborar presupuesto de servicio de mantenimiento.

e Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de la universidad, tales como, las hidraulicas, sanitarias,
eléctricas, civiles, etc.

e Elaborar los manuales y programas de mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipo.
e Proporcionar cursos y talleres sobre seguridad, higiene, operacion y cuidado de equipos, etc.

e Proponer sistemas de seguridad para los bienes, instalaciones y personal de la universidad.

1.6.0.2 Departamento de Recursos Materiales Nivel 09

Objetivo Especifico:

Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan en tiempo y forma conocer las necesidades
de bienes, insumos, arrendamientos y servicios para la operacion asi mismo mantener en Optimas
condiciones el uso de los bienes muebles e inmuebles.

Funciones Especificas:

- Atender los procedimientos para compra, recepcidén, almacenamiento y suministro de recursos
materiales;

< Actualizar el inventario de bienes muebles; y

« Coordinar el control del parque vehicular.

1.6.0.3 Departamento de Recursos Humanos Nivel 09

Objetivo Especifico:

Contar con personal calificado que cumpla con el perfil de puestos, a través de los procedimientos de
contratacion de personal, promocion y desarrollo de los recursos humanos a fin de asegurar el logro de los
objetivos institucionales.
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Funciones Especificas:

e Auxiliar en los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién y recontratacion al personal
requerido por la universidad;

e Gestionar los cursos de formacién, capacitacién y actualizacion del personal;
e Integrar los reportes de asistencia del personal; y

e Elaborar constancias de retencién de impuestos derivadas del pago de salarios.

1.6.0.4 Departamento de Contabilidad Nivel 09

Objetivo Especifico:
Aplicar correctamente los recursos financieros para garantizar el adecuado ejercicio presupuestal.
Funciones Especificas:

e Elaborar cheques para el pago oportuno a proveedores y némina;

o Realizar las conciliaciones de cuentas bancarias, supervisando la existencia de recursos para la
emision y pagos de cheques ;

e Traspasar fondos de inversion a cuenta de cheques;

¢ Contabilizar cheques y pélizas de ingreso diario;

e Conciliar cuentas bancarias para la integracién de los estados;

e Procesar informacién en diferentes programas financieros;

e Controlar documentos fiscales emitidos por la Institucion (facturas y donativos);

e Realizar la propuesta de distribucion del techo presupuestal en los proyectos de la Universidad;
o Distribuir por partidas el presupuesto en los proyectos institucionales; y

e Supervisar la operacién del presupuesto ejercido por cada &rea de la Universidad.

1.6.0.5 Nivel 09
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Departamento de Presupuesto

Objetivo Especifico:

Controlar los procesos de programacién y asignacién del presupuesto de la universidad, conforme a
la normatividad aplicable, asi mismo sentar las bases de una cultura de calidad presupuestaria con la
corresponsabilidad de las areas que ejercen egresos y/o ingresos, con particular atenciéon a los programas
sustantivos. Con el fin de ejercer el presupuesto basado en resultados de manera eficiente.

Funciones Especificas:

¢ Informar sobre el desempeno del presupuesto ejercido por las areas de la universidad;
e Auxiliar en el control de los procesos de recepcion de los ingresos propios por la  universidad;
e Verificar el uso del fondo revolvente, gastos y arqueo de caja;

e Controlar la chequera, cheques devueltos, saldos, estados de cuenta y cualquier
informacién y documentacion relacionada con las cuentas bancarias, propiedad de la
universidad;

e Integrar los estados financieros y sobre el estado que guarde la universidad; y

e Elaborar constancias de retencién de impuestos excepto las relativas a salarios.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Seccion Octava
Abogado General

2.8.1.- Organigrama Especifico

NIVEL

12 RECTORIA

11

ABOGADO
GENERAL

2.8.2.- Estructura Organica Especifica

|1 ol |Abogado General

2.8.3.- Objetivo y Funciones Especificas
Objetivo Especifico:

Apoyar al rector de la universidad en materia juridica administrativa laboral y de asesoria en aspectos
legales que se llegasen a presentar.

Funciones Especificas:

. Intervenir como apoderado legal de la Universidad, mediante poderes que le otorgue el Rector, con las
mas amplias facultades que para el efecto se requieran en todos aquellos juicios en donde la Universidad
sea parte;

. Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la defensa de los derechos y

patrimonio de la Universidad;

° Atender las consultas que le formulen las demas unidades administrativas de la Universidad sobre la
interpretacion y debida aplicacion de la legislacion vigente;

. Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos a celebrar por la Universidad
conforme a los requerimientos de sus diferentes unidades administrativas;
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° Intervenir en la elaboracién de instrumentos juridicos necesarios para el buen funcionamiento de la
Universidad, promover su actualizacion y supervisar su cumplimiento;

. Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter legal que se
relacionen con la organizacién y el funcionamiento de la Universidad;

° Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la Universidad;

. Coordinar la realizacién de las sesiones del Consejo Directivo de la Universidad; y

° Apoyar al Rector en el seguimiento y puntual cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Directivo.

Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacion

Nomenclatura Miembros Objeto

Consejo Directivo (Tres representantes del gobierno Estatal) Organo maximo de direccién

de la UTEC de la Universidad en cuyo
Secretaria de Educacion Publica seno se analizan, discuten y,

en su caso, aprueban las
propuestas de accioén y los
resultados de la gestion mas
trascendentes de la UTEC.

Secretaria de Finanzas y Administracion

Coordinacién de Planeacion y Desarrollo
Regional y Metropolitano en Tulancingo,
Hidalgo

(Tres representantes del gobierno Federal)

Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas (2)

Delegacion Federal de la Secretaria de
Educacién Puablica en el Estado de Hidalgo

Presidencia Municipal de Tulancingo, de Bravo
Hidalgo.

Sector Empresarial

Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental

Como invitados con derecho a voz pero no a
voto

Rector Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Abogado Universidad Tecnol6gica de
Tulancingo
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Sede Camino a Ahuehuetitla No. 301 Col. Las Presas C.P. 43645
Tulancingo, Hgo.

Conmutador (01775)75 58210y 75527 60

Sistema de Area de servicios escolares

orientacién al publico | Tel. 01 775755 82 10 Ext. 1161

Tel. 01775755 82 11

(directo) Educacioén continua

Tel. 01 775755 82 10 Ext. 1500 y 1503
Extensién universitaria

Tel. 01775755 82 10 Ext. 1520

A través de la pagina www.utectulancingo.edu.mx

Pagina web www.utectulancingo.edu.mx

Correo electrénico www.rectoria@utectulancingo.edu.mx

institucional
Quejas y denuncias | En la institucion en Buzén de quejas y sugerencias
Biblioteca Nicolas Garcia de San Vicente
Tel. 01 77575582 10 Ext. 1610
biblioteca@utectulancingo.edu.mx
8583 titulos 14191 ejemplares de materiales bibliograficos
24 titulos y 2196 ejemplares de materiales hemerograficos
Publicaciones Revista cuatrimestral “Vision UTEC” (suspendida)

Modulos de atencion

Vocero oficial

Otros

Pagina Legal

Validacion

Rector

Dr. Julio Marquez Rodriguez
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