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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo ﬁ:?

Introduccién

En la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo realizamos importantes esfuerzos para dar respuesta a los temas mads recurrentes en la

educacién superior: la calidad educativa, acceso a la educacién con equidad y a la internacionalizacién. 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 Tecnolégica de Tulancingo y esta elaborado con la finalidad de optimizar los

recursos, la coordinacién de actividadesy esfuerzo y el logro de los objetivos establecidos.

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Objetivo General

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

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo es una institucién de educacién superior encargada de formar integralmente técnicos
superiores universitarios, ingenieros y licenciados de calidad mediante el aprendizaje del conocimiento aplicado, con capacidades,
habilidades y 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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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo ﬁ’

Capitulo Segundo
Descripcion de los Procedimientos

y Diagramas de Flujo

Seccion Primera:

De la Universidad Tecnolégica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Dirigir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas

hcadémicos, financieros y administrativos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Recibe y envia a Director de Enlace Académico planes y programag
de estudio autorizados por la Coordinacion de Universidadeg

[Tecnoldgicas y Politécnicas

2 Director de Enlace Académico Recibe planes y programas de estudio para su envio a las Direccion
de Carrera

3 Director de Enlace Académico Elabora y envia reporte al Rector de su aplicacién

4 Rector Recibe y supervisa mediante reuniones, con las Direcciones de

Carrera para generar acuerdos derivados de la misma

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

i
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo @'

[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 asuntog

legales que asi lo requieran

Recibe y atiende el asunto solicitado y envia informe de resultados al

2 Abogado General Rector

Recibe y verifica informe de resultados

3 Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Evalta Curriculum de candidatos

2 Rector Elige candidato y presenta documentacién al Abogado General parg
que incluya en el orden del dia de la sesion de H. Consejo Directivqg
la propuesta de contratacién de quién habra de ocupar la vacante
Recibe, evalia y devuelve la propuesta de contrataciéon, emitd
cuerdo de aprobaciéon de que ocupe la vacante que propone el
Rector

3 H. Consejo Directivo
Recibe aprobacién y turna copia a la Direccién de Administracion ¥y
Finanzas para la contratacién

4 Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Consejo Directivo
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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, as
como las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en lo referente al registro de operaciones, elaboracién dg

estados financieros y demds disposiciones de caricter contable y financiero.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Presenta estrategias para alcanzar metas u objetivos propuestos
2 Consejo Directivo Evalaa y devuelve con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Rector [nstrumenta a través de sus Direcciones de Area
[Caso contrario
S Rector Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Celebrar convenios, contratos y acuerdos en representacién de la Universidad para el cumplimiento del objeto de¢

la misma
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Presenta firma de convenios, contratos y acuerdos en beneficio de 13
Universidad

2 Consejo Directivo Evalua y devuelve con indicaciones

3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Rector Lleva a cabo firma de convenios
[Caso contrario

N Rector ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo @'

==
Nombre de la Funcidn: Establecer un Sistema de Indicadores que permita la evaluacién de la gestion en base a resultados
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector Presenta indicadores que permita la evaluacion en base a resultados
2 Consejo Directivo Evalua y devuelve con indicaciones
3 Rector Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Rector [nstrumenta a través de sus Direcciones de Area

ICaso contrario

S Rector ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Establecer los mecanismos de autoevaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que desempena I3

universidad
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Rector Analiza los resultados de los mecanismos de evaluacion del
desempeiio de la Universidad

2 Rector Emite el informe trimestral y anual de la evaluacion del desempeno
[nstitucional y el informe de actividades por ejercicio

3 Rector Presenta al H. consejo Directivo para su aprobacién los informes d¢
levaluacion trimestral y anual, asi como el informe de actividades poq
ejercicio

4 H. Consejo Directivo Recibe y evalia los informes de evaluaciéon 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

N Rector de evaluacion trimestral y anual, asi como el informe de actividades

del ejercicio
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Consejo Directivo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo @’

Nombre de la Funcién: Las que senalen las otras Leyes, Reglamento y Decretos, Acuerdos y demais, o disposiciones administrativas aplicableg

con las limitaciones restricciones que establece la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo y su Reglamento.

S Rector

6 Rector

Rector

3 |Abogado General

4  |Abogado General

7  |H. Consejo Directivo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [Rector Convoca a los Directores de las diferentes dreas a participar en la formulacién de los Reglamentos
cuerdos y demis disposiciones administrativas, para lograr los objetivos y metas institucionales y
envia al Abogado General para realizar gestion
2 |Rector Recibe y envia para su gestion Reglamentos, acuerdos y demis disposiciones administrativas

Recibe y revisa la informaciéon presentada; Reglamentos, acuerdos y demds disposiciones

formulados por los Directores de las diferentes dreas

Gestiona y envia para su evaluacién los Reglamentos, acuerdos y demés disposiciones

Recibe y analiza reglamentos, acuerdos y demds disposiciones

Son correctos
Si: Presenta para autorizaciéon de H. Consejo Directivo

Caso contrario regresa a la actividad No. 3

Recibe y evalta Reglamentos, acuerdos y demds disposiciones administrativas, para aprobacion y
notifica al Rector
Si aprueba devuelve Reglamento, acuerdos aprobados

Caso contrario regresa a la actividad No. §

Recibe Reglamentos, acuerdos y notifica a los Directores de las diferentes dreas para su desarrollo

y aplicacién
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General

Consejo Directivo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Rector

Abogado General

Consejo Directivo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico
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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 coordinacién con las demés unidades administrativas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Solicita a Directores de carrera llenar el formato “ Detecciéon dd
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 aprobacién

3 Rector Recibe formato revisa y aprueba o realiza
Observaciones, de acuerdo a disponibilidad presupuestal e informa 1y
lenvia a Director de Enlace Académico
Sino regresa a paso 1
Si si

4 Director de Enlace Académico Recibe formato y notifica a Directores de Carrera la aceptacion del
curso, supervisa, dirige y solicita propuestas de docentes que
participardn
Solicita a Directores de Carrera evaluacion del participante de

S Director de Enlace Académico cuerdo a su desempefio laboral mostrado después del curso.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo @ ,

Nombre de la Funcién: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las funciones de la Universidad

en el dmbito docente y de investigacion cientifica y tecnoldgica

No RESPONSIBLE ACTIVIDAD
1 Director de Enlace Académico Realiza reunién con los Directores de Carrera para revisar metas
objetivos
2 Director de Enlace Académico Realiza propuesta en el dmbito docente y en los proyectos de
investigacion
3 Director de Enlace Académico Envia al Rector propuesta y programa con las politicas lineamientos y

hcciones académicas y de investigacién para su aprobacion

Recibe y revisa propuestas y programa para modificaciones o en su

caso la autorizacién y en via al Director de Enlace Académico

4 Rector
No aprueba ir a la actividad 1
Caso contrario
Envia aprobacién a Director de Enlace Académico
Recibe y notifica a los Directores de Carrera aplicar programg
académico y de investigacién cientifica para que al final del ejercicio
N Rector ke realice evaluacion del programa
6 Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

Rector

[ INICIO ]
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacién y capacitaciéon del personal docente

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Enlace Académico Analiza solicitudes de personal académico de acuerdo a necesidades y]
coordina que se cumplan con lo establecido en el reglamento de
personal académico de acuerdo a la plaza a ocupar
2 Director de Enlace Académico Coordina que las actividades de la solicitud cumplan con Iq
establecido en el reglamento del personal académico de acurdo a I4
plaza a ocupar
3 Director de Enlace Académico Realiza convocatoria para su aplicaciéon y turna a la Direccién dd
Administracion y Finanzas con atencién a Recursos Humanos
4 Director de Enlace Académico Recibe y supervisa la documentacién respectiva de la Direccion dé
Administracion y Finanzas atendida por Recursos Humanos 4y
convoca a los aspirantes a entrevista
S Director de Enlace Académico Evalta y realiza trdmites para contratacion
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Director de Enlace Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinarse con las Direcciones de Divisién de Carrera en la planeacién de pricticas, visitas y estadias que los

lestudiantes deban realizar

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico [Coordinarse con las Direcciones de Division de Carrera en Id

planeacion de practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban

realizar
2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones
3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera

ICaso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Proponer politicas de superacién académica y establecer, previo acuerdo con el rector, programas de formacién,

capacitacion y actualizacion docente

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Proponer politicas de superacién académica y establecer, previg
acuerdo con el rector, programas de formacion, capacitacién
hctualizacion docente

2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera
ICaso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Enlace Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e internacional para

impulsar la investigacién y el desarrollo cientifico y tecnolégico

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Promueve la suscripcion de convenios, contratos y acuerdos a nive
regional, estatal, nacional e internacional para impulsar Ia

investigacion y el desarrollo cientifico y tecnolégico

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones
3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Director de Enlace Académico Lleva a cabo a través de las Divisiones de Carrera

ICaso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico Rector
[ INICIO ]
PROMUEVE SUSCRIPCION CONVENIOS EVALUA Y DEVUELVE

DOCUMENTACION

RECIBE Y REVISA

l DOCUMENTACION

REPLANTEA

DOCUMENTACION
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear y coordinar la creacién, actualizacién y camplimiento de 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 Académico Planear y coordinar la creacion, actualizacién y cumplimiento de log

planes y programas de estudio

2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones
3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera

ICaso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico Rector

O

ELABORA Y PRESENTA REVISA Y DEVUELVE

PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

RECIBE Y REVISA
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion educativa y la calidad del servicio educativo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Impulsar el desarrollo Tecnoldgico, investigaciéon educativa y 14
calidad del servicio educativo

2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera
ICaso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover la integracion y funcionamiento de las academiasy de los cuerpos académicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Promover la integracién y funcionamiento de las academias y de log
cuerpos académicos

2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera
Caso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico

Rector
[ INICIO ]
ELABORA Y ENVIA EVALUA Y DEVUELVE

PROGRAMA ACADEMIAS Y CUERPOS ACADEMIC(QS

RECIBE Y REVISA

tl( GRAMA ACADEMIAS Y CUERPOS ACADEMIC(S

2

NO

SE APROBO?

REPLANTEA

INSTRUMENTA

PROGRAMA ACADEMIAS Y CUERPOS

)

PROGRAMA ACADEMIAS Y CUERPO}
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, en la supervision para la aplicacién y cumplimiento de Ia

normatividad Universitaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Enlace Académico Supervisar la aplicacion y cumplimiento de la normatividad
Universitaria.

2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones

3 Director de Enlace Académico Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Enlace Académico Instrumenta a través de las Divisiones de Carrera
Caso contrario

N Director de Enlace Académico ICorrige propuesta y repite procedimiento desde el paso 1
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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 de Servicios Estudiantiles. Presenta programa de beca para alumnos.
2 Director de Enlace Académico Evalta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. Recibe y revisa documentos
4 Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. Publica convocatoria
Si procede.
S Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. IConvoca al comité de becas para seleccién de las mismas.

IComité de becas

Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles.

Evalta y devuelve

[Publica resultados de becas..
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Jefe de Departamento de Servicios

Estudiantiles

Director de Enlace Académico

Comité de Becas

INICIO
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo @'

Nombre de la Funcién: Realizar entrevistas y visitas domiciliarias a alumnos que soliciten algun tipo de beca.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. Realizar entrevistas y visitas domiciliarias a alumnos que soliciten|

hlgun tipo de beca.

2 Director de Enlace Académico Evalta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. Recibe y revisa documentos
4 Jefe de Departamento de Servicios Estudiantiles. Si procede.

Lleva a cabo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Jefe de Departamento de
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria de ﬁwj
Educacion Piblica | A '

Coblerno del Estado de Hidslg0

de atencién

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Tutorias Elabora y envia seguimiento de los alumnos de nuevo ingreso.
2 Director de Enlace Académico Evalua y devuelve con indicaciones
3 Jefe de Departamento de Tutorias Recibe y revisa documentos
Si procede.
4 Jefe de Departamento de Tutorias Instrumenta aplicacién de las medidas de prevencién
ICaso contrario
Corrige propuesta si procede y entrega resultados a direccion de
S Jefe de Departamento de Tutorias carrera.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Director de Enlace Académico
Jefe de Departamento de Tutorias

INICIO

ELABORA YENVIA
ESTRATEGIAS

RECIBE Y REVISA

EVALUA Y DEVUELVE

ESTRATEGIAS
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria de ﬁ?j
Educacion Piblica _'ﬁ,

=
oo e Etdode 150 ey
Nombre de la Funcién: Proponer acciones preventivas que disminuyan la reprobacién.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de Tutorias Elaborar acciones preventivas que disminuyan la reprobacién
2 Director de Enlace Académico Evalia y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Tutorias Recibe y revisa documentos
4 Jefe de Departamento de Tutorias Atiende propuesta.

ICanaliza si procede
S Jefe de Departamento de Tutorias Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

Jefe de Departamento de Tutorias

Evalua y determina situacion de alumnos, tutores y tutorias..
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria de ﬁ?j
Educacion Piblica _'ﬁ,

=
oo e Etdode 150 fer
Nombre de la Funcién: Elaborar y coordinar el programa de induccién
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Tutorias Presenta programa de induccién
2 Director de Enlace Académico Evalta y devuelve
3 Jefe de Departamento de Tutorias Recibe y revisa documentos
4 Jefe de Departamento de Tutorias Atiende programa.
Si procede
S Jefe de Departamento de Tutorias Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
Lleva cabo programa
6 Jefe de depto. De tutorias
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria de ﬁ?j
Educacion Piblica _'ﬁ,

Coblerno del Estado de Hidslg0

[Nombre de la Funcién: Supervisar el cumplimiento del programa de tutorias y asesorias por parte de los PTC

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Tutorias Programa de tutorias y asesorias
2 Director de Enlace Académico Evalta y devuelve
3 Jefe de Departamento de Tutorias Recibe y revisa documentos
4 Jefe de Departamento de Tutorias Lleva a cabo
Si procede
S Jefe de Departamento de Tutorias ICaso contrario

Corrige Y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria de ﬁwj
Educacion Piblica | A '

Coblerno del Estado de Hidslg0

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento puntual a cada uno de los alumnos en la problemética que se presente, en coordinaciéon con el

tutor y Psicologia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Tutorias Elabora propuesta de seguimiento a cada uno de los alumnos
2 Director de Enlace Académico Evalia y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Tutorias Recibe y revisa indicaciones
4 Jefe de Departamento de Tutorias Leva a cabo la aplicacion de los programas
S Jefe de Departamento de Tutorias Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

Jefe de Departamento de Tutorias

Implanta programa
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Jefe de Departamento de Tutorias

Direccién de Enlace Académico

INICIO

ELABORA

PROGRAMA SEGUIMIENTO

ALUMNOS
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X
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Direcciéon de Division de Carrera
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar acciones conducentes para el proceso ensefianza

aprendizaje de la direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad aplicable.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Division de Carrera Presenta propuesta para el proceso ensefanza-aprendizaje de Id

direccién a su cargo, de conformidad con la normatividad aplicable

2 Director de Enlace Académico
Evalta la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Direccion de Divisién de Carrera Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Direccién de Division de Carrera Implementa la propuesta
ICaso contrario
S Direccion de Divisién de Carrera ICorrige documento y repite procedimiento desde el paso 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Universidad Tecnoldgica de Tulancingo %\ﬁ’

Direccién de Divisiéon de Carrera Directdr de Enlace Académico

INICIO
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacién de actividades académicas, de investigacion cientifica,
cuerpos académicos, de vinculacién, difusién y desarrollo tecnolégico, relacionadas con la direccién a su cargo, con proyectos de interés

regional, estatal, nacional e internacional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Division de Carrera [Envia propuesta.

Revisa informacién y devuelve con indicaciones

2 Director de Enlace Académico

Si procede

Aplica planeacion
3 Direccién de Division de Carrera Caso contrario

ICorrige informacion y repite procedimiento desde el paso 1
4 Direccién de Division de Carrera
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Direccién de Divisién de Carrera

Director de Enlace Académico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinarse con la direccion de enlace académico en la planeaciéon de pricticas, visitas y estadias que los

lestudiantes deban realizar

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Division de Carrera Presenta propuesta
2 Director de Enlace Académico Revisa informacion y devuelve con indicaciones
3 Direccién de Division de Carrera Recibe y revisa indicaciones

Si acepta lleva a cabo

4 Direccion de Divisién de Carrera Recibe y revisa indicaciones

Si acepta lleva a cabo

S Direccion de Division de Carrera ICaso contrario

ICorrige informacion y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Enlace Académico
Direccién de Divisién de Carrera
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: 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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Division de Carrera Elabora y presenta propuesta para desarrollar trabajos d¢
investigacion
2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud, analiza y devuelve. Con indicaciones
3 Direccién de Division de Carrera Recibe y analiza propuesta
Si procede
4 Direccion de Divisién de Carrera Implementa propuesta a través de sus direcciones de area

ICaso contrario

N Direccion de Divisién de Carrera Realiza correcciones y repite procedimiento desde el paso 1
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Direccion de Division de Carrera

Catedratico
INICIO
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

procesos e incorporando avances tecnolégicos

[Nombre de la Funcion: Participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de estudio, metodologias de ensefianza y material

didactico de la direccién a su cargo, con estindares de calidad, pertinencia, formacién, sentido de investigaciéon e innovacién en los

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Division de Carrera Elabora y presenta propuesta actualizacion de los planes y programag
de estudio, metodologias de ensefianza y material didactico de 14
direccion a su cargo, con estindares de calidad, pertinencia
formacion

2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud, analiza y devuelve. Con indicaciones

3 Direccion de Divisién de Carrera Recibe y analiza indicaciones
Si procede

4 Direccién de Division de Carrera Implementa propuesta
ICaso contrario

S Direccion de Divisién de Carrera Realiza correcciones y repite procedimiento desde el paso 1
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Direccién de Divisién de Carrera Catedrético
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear, Coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la direccién a su cargo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Division de Carrera Elabora y presenta propuesta evaluacion externa
2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud, analiza y devuelve. Con indicaciones
3 Direccion de Division de Carrera Recibe y analiza indicaciones
Si procede
4 Direccién de Division de Carrera [mplementa propuesta
ICaso contrario
S Direccion de Division de Carrera Realiza correcciones y repite procedimiento desde el paso 1
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Direccion de Division de Carrera
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

la incorporacion al campo laboral y la sociedad

Nombre de la Funcién: Detectar necesidades en materia social, econémica, psicoldgica o de extension universitaria de los estudiantes
hsegurando 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 formacion profesional con

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Division de Carrera Elabora y presenta propuesta necesidades en materia social
lecondmica, psicolégica o de extension universitaria de los estudiantes

2 Director de Enlace Académico Recibe solicitud, analiza y devuelve. Con indicaciones

3 Direccion de Divisién de Carrera Recibe y analiza indicaciones
Si procede

4 Direccién de Division de Carrera Implementa propuesta
[Caso contrario

N Direccion de Divisién de Carrera Realiza correcciones y repite procedimiento desde el paso 1
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Direcciéon de Divisién de Carrera

Catedratico

INICIO

ELABORA Y PRESENTA

RECIBE, ANALIZA Y

PROPUESTA

DOCUMENTACION

RECIBE Y REVISA T

> DEVUELVE

. CORRIGE

IMPLEMENTA

DOCUMENTACION

:] INICIO Y FIN
I:l OPERACION
D DOCUMENTO

<>DECISION

v ARCHIVO
O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

&LINEAS DE UNION
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Director de Planeaciéon y Evaluacién
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[Nombre de la Funcion: Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos institucionales y especiales, con un enfoque participativo de

las unidades administrativas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Integra propuesta de programas, proyectos institucionales
especiales, con un enfoque participativo de las unidadeg
hdministrativas

2 Rector [Evalta la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Director de Planeacién Ejecuta y da seguimiento al cumplimiento de los planes
[Caso contrario

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

INTEGRA EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

PROYECTOS PROYECTOS
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RECIBE Y REVISA
INDICACIONES

PROYECTOS
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CORRIGE

PROYECTOS
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DOCUMENTO

ARCHIVO
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[Nombre de la Funcién: Integrar la informacion estadistica.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Solicita la informacién estadistica a las direcciones de drea y d¢
carrera

2 Directores de Area y de Carrera Integra y envia estadistica

3 Director Planeacion Recibe y recopila informacion requerida
Si cumple con lo solicitado

4 Director de Planeacion

S Director de Planeacion Envia a la dependencia solicitante

ICaso contrario
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Director de Planeacién

Direcciones de Area

<4+

SOLICITA INFORMACION

ESTADISTICA

INTEGRAN Y ENVIAN
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T

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Solicita programa de auditorias al representante de la direccién

2 Representante de la direccion Recibe solicitud elabora programa y presenta para aprobacién

3 Director Planeacion Recibe y revisa programa de auditorias
Si procede

4 Director de Planeacién Instrumenta programa de auditorias a través del representante de la
direccion
[Caso contrario

S Director de Planeacién [Hace observaciones y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacién

Representante de la Direcciéon

INICIO

SOLICITA

RECIBE SOLICITUD
ELABORA Y PRESENTA

PROGRAMA DE AUDITORIAS

RECIBE Y REVISA

PROGRAMA DE AUDITORIAS

PROGRAMA DE AUDITORIAS

£

NO

CORRIGE

INSTRUMENTA

PROGRAMA DE AUDITORIAS
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Nombre de la Funcién: Coordinar, integrar y elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la universidad, y en su caso, gestionar las

modificaciones presupuestales procedentes

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacion Revisa la disponibilidad presupuestal
2 Representante de la Direccion Elabora propuesta de metas generales en seguimiento al pide
3 Director Planeacion Presenta a lideres de proyecto programa de trabajo para elaboracién
del poa

. » Evalian la propuesta y devuelven con comentarios
4 Director de Planeacion

S Director de Planeacion Evaltan la propuesta y devuelven con comentarios

[nstrumenta el programa de trabajo y da seguimiento

Director de Planeacién .
ICaso contrario

Corrige documento y repite procedimiento desde el paso 3

Director de Planeacién Integra documento final POA

Director de Planeacién
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Director de Planeacién Lideres de Proyecto
INICIO
REVISA DISPONOBILIDAD
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ELABORA
DPROPUESTA DE METAS
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RECIBE EVALUA Y
PRESENTA DEVUELVE
PROGRAMA DE TRABAJO PROGRAMA DE TRABAJO
RECIBE Y REVISA
PROGRAMA DE TRABAJO
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CORRIGE
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st
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Nombre de la Funcién: Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad y Transparencia y Acceso a la Informacién Piblicq
Gubernamental
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Elabora lineas generales de trabajo y somete a consideracion del
lgrupo directivo

2 Representante de la Direccién Evalta la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa
ICoordina el disefio del sistema de informacién con el departamentd
de sistemas y soporte técnico
[Caso contrario

4 Director de Planeacion

S Director de Planeacién Coordina el disefio del sistema de informacion con el departamentqg
de sistemas y soporte técnico
ICaso contrario

6 Director de Planeacién
Corrige documento y repite procedimiento desde el paso 1
Desarrolla el sistema de informacién y envia al director de planeacién

ara su aprobacién

7 Director de Planeacién P P
Revisa sistema de informacién

8 Director de Planeacién (Cumple con lo solicitado
[nstrumenta y opera el sistema de informacién
[Caso contrario
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Director de Planeaciéon

Grupo Directivo

Area de Sistemas y Soporte Técnico
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Nombre de la Funcion: Integrar el Programa Operativo Anual correspondiente para presentarlo al Rector y someterlo al Consejg

Directivo para su aprobacion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Elabora Programa Operativo Anual para presentarlo al rector
someterlo al Consejo Directivo para su aprobacién

2 Rector [Evalta la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Se aprobé

4 Director de Planeacién [nstrumenta mecanismo de seguimiento
[Caso contrario

S Director de Planeacion ICorrige mecanismo y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeaciéon Rector
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Nombre de la Funcién: Coordinar la integracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos para la aprobacion del Consejo Directivo

bajo la normatividad aplicable.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Integra manuales de organizacion y procedimientos
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
Se aprobo
4 Director de Planeacidén Envia las instancias correspondientes

ICaso contrario

S Director de Planeacion (Corrige manual y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacién Rector
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Nombre de la Funcién: Administrar y mantener el equipo de coémputo, software, redes y comunicaciones para la operaciéon y el desarrollg

institucional
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Presenta propuesta mantenimiento equipo de cémputo, software
redes y 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

S Director de Planeacion ICorrige informe y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacién Consejo Directivo
DRESENTA PROPUESTA ’» REVISA Y DEVUELVE

DOCUMENTO
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X
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ombre de la Funcién: Elaborar y supervisar el programa anual de mantenimiento preventivo del equipo de cémputo incluyendq

nstalacion y depuracion de software

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Solicita programa anual de mantenimiento preventivo del equipo dé
computo incluyendo instalacién y depuracion de software
2 Rector Presenta propuesta
3 Director Planeacion Revisa y devuelve con indicaciones
Recibe y revisa indicaciones
4 Director de Planeacién Se aprobé
S Director de Planeacion Implanta programa de mantenimiento
[Caso contrario
Corrige y repite procedimiento desde el paso 1
6 Director de Planeacién
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Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones de mantenimiento correctivo al equipo de cémputo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacion Solicita las acciones de mantenimiento correctivo al equipo de¢
computo

2 Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico [Presenta propuesta de mantenimiento

3 Director Planeacion Revisa y devuelve con indicaciones

. ., Recibe y revisa indicaciones

4 Director de Planeacién
Se aprobo

S Director de Planeacion Implanta programa de mantenimiento
ICaso contrario
ICorrige y repite procedimiento desde el paso 1

6 Director de Planeacién
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Director de Planeacién
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Nombre de la Funcién: Proponer, coordinar y supervisar la actualizacién de la infraestructura de software y su uso legal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Planeacién Proponer, coordinar y supervisar la actualizacién de la infraestructura
de software y su uso legal

2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones

3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones

4 Director de Planeacion Si procede
Implanta programa
ICaso contrario

S Director de Planeacion Corrige y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacién Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Analizar, proponer y desarrollar sistemas de informacion en funcién a los requerimientos del usuario

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Envia propuesta
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
4 Director de Planeacion Implanta programa
ICaso contrario
S Director de Planeacion Corrige y repite procedimiento desde el paso 1
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hctualizacion o cubrir nuevas necesidades

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar el mantenimiento e integracién de los sistemas de informacién existentes para su

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Envia propuesta
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
4 Director de Planeacion Implanta programa
ICaso contrario
S Director de Planeacion Corrige y repite procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcién: Supervisar y controlar el servicio de Internet

Director de Planeacién

contratada y si no informa a proveedor para su correcién y al

Director de Planeacién.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Instruye al Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico pard
el contrato del servicio de internet de la Universidad
2 Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico [Recibe instruccién y verifica que se entregue el ancho de banda
contratado
3 Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico [Monitorea diariamente que la sefial de internet recibida sea la

Recibe retroalimentacion de informacién
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Director de Planeacién Rector
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[Nombre de la Funcién: Proporcionar asesoria técnica en la adquisiciéon de hardware, software, redes y comunicaciones

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Planeacién Envia propuesta
2 Rector Revisa y devuelve con indicaciones
3 Director Planeacion Recibe y revisa indicaciones
4 Director de Planeacion Implanta programa
ICaso contrario
S Director de Planeacion Corrige y repite procedimiento desde el paso 1
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Director de Planeacion
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Nombre de la Funcién: Proponer actividades derivadas del ingreso, permanencia y egreso de los alumnos conforme a la normatividad

hplicada.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta Propuesta de programa de actividades derivadas del ingreso
permanencia y egreso de los alumnos conforme a la normatividad
plicada.

2 Director de Planeacion Recibe evalia la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 fefe del Departamento de Servicios Escolares Lleva a cabo el programa de actividades.

S [efe del Departamento de Servicios Escolares Caso Contrario

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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efe del Departamento de Servicios Escolares
J P Director de Planeacién
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INombre de la Funcién: Controlar el manejo y expedicién de documentos de los alumnos y de los egresados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [efe del Departamento de Servicios Escolares Presenta propuesta procedimientos para  compra, recepcién
almacenamiento y suministro de recursos materiales;

2 Director de Planeacién Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones

4 [efe del Departamento de Servicios Escolares Si procede
Implementa el programa de actividades

S fefe del Departamento de Recursos Materiales Caso contrario

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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[Nombre de la Funcién: Elaborar la relacion de necesidades de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta Propuesta de  necesidades de Recursos Humanos
Financieros, Materiales y Servicios

2 Director de Planeacién Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones

4 [efe del Departamento de Servicios Escolares Si procede.
Realiza requisicion correspondiente a las actividades presentadas en
el Programa Operativo Anual.
[Caso contrario

S fefe del Departamento de Servicios Escolares Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Director de Planeacién

INICIO
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[Nombre de la Funcién: Elaborar Calendario Escolar.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta Propuesta Calendario Escolar
2 Director de Planeacion Evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
4 fefe del Departamento de Servicios Escolares Si procede
Implementa Calendario Escolar
S fefe del Departamento de Recursos Materiales ICaso contrario

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

temporales o definitivas de los alumnos

Nombre de la Funcién: Actualizar el registro y control de los tramites de inscripcion y reinscripcion de los alumnos, registra las bajag

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 efe del Departamento de Servicios Escolares Presenta Propuesta periodos inscripcidn-reinscripcion y registro de
bajas

2 Director de Planeacién Evalaa la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede

4 Jefe del Departamento de Servicios Escolares Difunde el Calendario Escolar al personal docente y administrativo

S fefe del Departamento de Recursos Materiales Caso contrario

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno

Manual de Procedimientos

116



‘!l"

Ly

Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Jefe del Departamento de Servicios Escolares . o
Director de Planeacion
®
RECIBE Y REVISA (
SE APROBO? LD

(] INICIOYFIN

1 OPERACION

[__1 DOCUMENTO
<> DECISION

v ARCHIVO
(O  CONECTOR
[[] CONECTORDE

PAGINA
A_:y LINEAS DE UNION

Manual de Procedimientos




Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender la difusion de los Programas de Estudio que ofrece la Institucion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta Propuesta de un plan
2 Director de Planeacion Evalua y devuelve con indicaciones.
3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 fefe del Departamento de Servicios Escolares Ejecuta plan
Caso contrario
S [efe del Departamento de Recursos Materiales

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Actualizar la Estadistica escolar de los Egresados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta propuesta de un plan
2 Director de Planeacion Evalua y devuelve con indicaciones.
3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 fefe del Departamento de Servicios Escolares Ejecuta plan
Caso contrario
S [efe del Departamento de Recursos Materiales

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento de Servicios Escolares Presenta propuesta expedicioén de certificados, diplomas y constancias
2 Director de Planeacién Evalta y devuelve con indicaciones.
3 fefe del Departamento de Servicios Escolares Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 fefe del Departamento de Servicios Escolares Ejecuta plan

ICaso contrario

S fefe del Departamento de Recursos Materiales

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender las actividades del proceso Educativo y de Educacién Continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta propuesta para  atender las actividades del Procesd
Calidad Educativo y de Educacion continua

2 Director de Planeacién Recibe evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede

4 fefe del Departamento Sistemas de Gestion delEjecuta progama.
Calidad Caso contrario

S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario

Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Jete del Departamento Sistemas de Gestion
de Calidad Director de Planeacién
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Gestionar las disposiciones generales y acuerdos del grupo directivo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta programa de actividades para ejecutar y gestionar lag
Calidad disposiciones generales y acuerdos del grupo Directivo

2 Director de Planeacién Recibe evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede

4 fefe del Departamento Sistemas de Gestion deflmplementa el Programa de Actividades
Calidad Caso contrario

S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario

Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender el seguimiento de acciones correctivas y preventivas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta Propuesta para el seguimiento de acciones correctivas
Calidad preventivas

2 Director de Planeacion Recibe evaltia la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede

4 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defEjecuta el Programa de Actividades
Calidad

S Jefe del Departamento Sistemas de Gestion deCaso contrario
Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a observaciones de auditoria externas e internas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta propuesta seguimiento a observaciones auditoria externas ¢
Calidad internas

2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones

3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede

4 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion delEjecuta Progama de actividades.
Calidad

S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Analizar indicadores

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion dePresenta propuesta para analizar indicadores
Calidad
2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede
4 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion delEjecuta el Programa
Calidad
S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad

Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Analizar evaluacién de servicios
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion dellnforma a lds Direcciones de Carrera que esta habilitada la plataformq
Calidad para la evaluacion de servicios en el Sistema SAITUT, disponible
laboratorios para dicha actividad.
2 Director de Carrera Instruye a los profesores llevar a los alumnos para contester I3
evaluacion.
3 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecopila la informacion.
Calidad
fefe del Departamento Sistemas de Gestion dé
4 Calidad Si la calificacién es menor a 7.5, informa al drea correspondiente par3
hacer accién correctiva.
fefe del Departamento Sistemas de Gestion de
Calidad Caso contrario
S Elabora graficas e informa al grupo Directivo de los resultados en
reunion de Revisién por la Direccién
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover la mejora continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta propuesta
Calidad
2 Director de Planeacién Evalaa la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede
4 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defEjecuta el Programa
Calidad
S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Auxiliar en las certificaciones en materia de calidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta propuesta
Calidad
2 Director de Planeacién Evalaa la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede
4 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defEjecuta el Programa
Calidad
S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Desarrollar los proyectos de evidencia de la calidad académica Universitaria

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion dePresenta Propuesta
Calidad
2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 fefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede
4 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion dellleva a cabo el Programa
Calidad
S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender el programa de oficinas de calidad “Filosofia de las 58’s

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [efe del Departamento Sistemas de Gestion defPresenta Propuesta
Calidad
2 Director de Planeacion Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion defRecibe y revisa indicaciones
Calidad Si procede
4 Jefe del Departamento Sistemas de Gestion deflleva a cabo el Programa
Calidad
S fefe del Departamento Sistemas de Gestion dejCaso contrario
Calidad Corrige propuesta y repite Procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cémputo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directores de drea y carrera Mediante solicitud se aplica el mantenimiento requerido
2 [efe del Departamento de Sistemas y Soporte TécnicofSe evalda el equipo de Cémputo
3 fefe del Departamento de Sistemas y Soporte TécnicofSe realizan reparaciones requeridas
4 [Jefe del Departamento de Sistemas y SoportefSe entrega el equipo y se valida reparacién.
[T'écnico
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Actualizar la pagina web Institucional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico [Se recibe la solicitud de actualizar la pagina Web
2 Director de Planeacién Evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 [efe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico[Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 [Jefe del Departamento de Sistemas y SoportefActualiza la pagina web
[Técnico
S fefe del Departamento de Sistemas y Soporte TécnicolCaso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Instalar el software en cada laboratorio.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Técnico |[Presenta propuesta de instalacién de software para cada laboratorio
2 Director de Planeacién Recibe evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 [efe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico[Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 [Jefe del Departamento de Sistemas y SoportefSe implementa el programa de instalacion de software
[Técnico
S fefe del Departamento de Sistemas y Soporte Técnico|[Caso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Atender las visitas guiadas o tematicas a alumnos de otrag
nstituciones.

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

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

4 UJefe del Departamento  deEnvia a quien corresponda la informacion
Sistemas 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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nventarios, sistema de calidad

Nombre de la Funcion: Proporcionar mantenimiento a los sistemas: saiiut, sistema de

y Soporte Técnico

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de SistemagPresenta Propuesta del programa deg
y Soporte Técnico mantenimiento, correspondiente al sistemas.

2 Director de Planeacion Evalia la Propuesta y devuelve con

indicaciones

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

4 UJefe del Departamento  deRealiza actividades de mantenimiento.
Sistemas y Soporte Técnico

5 Uefe del Departamento de Sistemas|Caso Contrario.

Corrige  propuesta y repite Procedimientos
desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Dirigir, organizar y mantener la vinculacion tanto técnica como académica de la universidad, con el sectoy

productivo de bienes y servicios y con instancias del sector publico, privado y social, tanto a nivel regional, nacional e internacional

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Dirigir, organizar y mantener la vinculacién tanto técnica comd
hcadémica de la Universidad, con el sector productivo de bienes
servicios y con instancias del sector publico, privado y social, tanto 3
nivel regional, Nacional e Internacional

2 Rector Evalta el Programay devuelve con indicaciones

3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede.

4 Director de Vinculacién Ejecuta Programa

S Director de Vinculacién [Caso Contrario.
Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones del comité de vinculacién y pertinencia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacién Coordinar las acciones del comité de vinculacién y pertinencia.
2 Rector Evalia el Programay devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 Director de Vinculacién Ejecuta programa de acciones del comité de vinculacién y pertinencia)
5 Director de Vinculacién Caso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Promover la suscripciéon de convenios, contratos y acuerdos a nive
regional, estatal, nacional e internacional, para impulsar la investigacion y el desarrollg
cientifico y tecnolégico en el ambito académico, de investigaciéon cientifica y tecnolégica
administrativo, financiero y profesional, asi como los relacionados con la movilidad
académica y estudiantil, las visitas, estadias y la prestacion de servicios profesionales que€
generen ingresos a la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Presenta Propuesta de los mecanismos de
vinculacion 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 Ejecuta los mecanismos de vinculacion

5 Director de Vinculacién Caso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos
desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinar los proyectos de transferencia del conocimiento tecnoldgico, bienes y servicios desarrollados, par3

hcrecentar el patrimonio de la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Presenta Propuesta Proyectos de transferencia del conocimientq
tecnoldgico, bienes y servicios desarrollados, para acrecentar e

patrimonio de la Universidad.

2 Rector Evalda la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 Director de Vinculacién Ejecuta proyecto
S Director de Vinculacién ICaso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

e internacional

Nombre de la Funcién: Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicos atendiendo a las necesidades a nivel regional, naciona

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacién Presenta Propuesta para Programa de Servicios Tecnoldgicos
2 Rector Evalda la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 Director de Vinculacién Ejecuta la colaboracion Interinstitucional con cdmaras
S Director de Vinculacién ICaso Contrario.

Corrige propuesta y repite Procedimientos desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear y controlar estrategias de Educacion continua que permitan ofrecer servicios de capacitacién al secto

productivo a nivel regional, Nacional e Internacional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacién Presenta  propuesta para planear y coordinar estrategias de

[Educacién continua

2 Rector Evalua y devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Si procede.
4 Director de Vinculacién Desarrolla la vinculacién en sus ambitos de competencia
S Director de Vinculacién Caso Contrario.

Corrige disefio y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacién Propuesta seguimiento y colocacion de egresados
2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Se autorizd.
4 Director de Vinculacién [Desarrolla las actividades encomendadas
S Director de Vinculacion ICaso Contrario.

Corrige y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear, dirigir y controlar las actividades de la incubadora de empresas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Vinculacién Propuesta actividades de la incubadora de empresas
2 Rector Evalta y devuelve con indicaciones
3 Director de Vinculacién Recibe y revisa indicaciones
Se autorizé
4 Director de Vinculacién [Desarrolla las actividades encomendadas e informa resultados
S Director de Vinculacion ICaso Contrario.

dos.

Corrige disefio de estrategias y repite procedimiento desde el paso
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Director de Vinculacién Rector
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Actualizar la base de datos de las empresas candidatas y seleccionadas para estadia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Gestion Empresarial Presenta propuesta de empresas candidatas para estadia..
2 Director de Vinculacién Recibe, revisa y devuelve con indicaciones
3 efe de Departamento de Gestién Empresarial Si procede
Se lleva a cabo
4 fefe de Departamento de Gestién Empresarial ICaso contrario

Repite procedimiento desde paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Proporcionar proyectos acordes a las lineas de investigacion de los cuerpos académicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de Gestién Empresarial Propone proyectos acordes a las lineas de investigacion de los
cuerpos académicos.
2 Director de Vinculacién Revisa y devuelve con indicaciones
3 fefe de Departamento de Gestiéon Empresarial Recibe y revisa, si procede implementa
4 efe de Departamento de Gestiéon Empresarial Caso contrario

Repite procedimiento desde paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Elaborar presentacion de estadia

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Gestion Empresarial Presenta Propuesta presentacion de Estadia
2 Director de Vinculacién Evalda y envia con indicaciones
3 Jefe de Departamento de Gestién Empresarial Recibe y revisa
Si procede ejecuta
4 fefe de Departamento de Gestién Empresarial Caso contrario

Repite procedimiento desde paso uno.

Manual de Procedimientos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Disefar modalidades de Educacién continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de Educaciéon Continua Elabora y Presenta Propuesta de modalidades de educacién continug
dependiendo de las necesidades
2 Director de Vinculacién Recibe evalia la propuesta y devuelve con indicaciones
3 fefe de Departamento de Educacién Continua Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 efe de Departamento de Educaciéon Continua Instrumenta propuesta

efe de Departamento de Educaciéon Continua

ICaso Contrario:

Corrige la propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

Manual de Procedimientos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover programas de Educacién continua, para efectos de un financiamiento y/o registros especializados

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de Educaciéon Continua Elabora y presenta el programa de Educacion continua
2 Director de Vinculacién Recibe, evalia el programa y devuelve con indicaciones
3 fefe de Departamento de Educacién Continua Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 Jefe de Departamento de Educacion Continua Implementa el programa

efe de Departamento de Educaciéon Continua .
ICaso Contrario:

Corrige la propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

Manual de Procedimientos

183



Universidad Tecnolégica de Tulancingo %7?

Jefe de Departamento de Educacién

INICIO

> RECIBE REVISA Y
ELABORA Y PRESENTA

DEVUELVE
PROGRAMA

v

RECIBE Y REVISA

NO
CORRIGE
S1

TMPLEMENTA

Direccion de Vinculacion
Continua

PROGRAMA

INICIO Y FIN
OPERACION

DOCUMENTO
DECISION
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<oll0

LINEAS DE UNION

5

Manual de Procedimientos

184



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

INombre de la Funcién: Auxiliar en el diseno del catilogo de servicios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Educacién Continua Elabora y presenta propuesta de catalogo de servicios.
2 Director de Vinculacién Evalua la propuesta y devuelve con indicaciones
3 efe de Departamento de Educaciéon Continua Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 Jefe de Departamento de Educacion Continua Implementa el programa
efe de Departamento de Educaciéon Continua
Caso Contrario:
Corrige la propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
S
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

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

efe de Departamento de Educaciéon Continua

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Educacién Continua Elabora los criterios y normas para el desarrollo de los programas deg
Educacion continua..
2 Director de Vinculacién Evalta y devuelve
3 Jefe de Departamento de Educacién Continua Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 Jefe de Departamento de Educacion Continua Implementa

ICaso Contrario:

Corrige la propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion, extensién y divulgacion universitaria a nivel regional, estatal

nacional e internacional.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Extension Universitaria Presenta propuesta de programa de actividades
2 Rector Evalta la propuesta y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realizar acciones del programa
Universitaria
ICaso Contrario:
S Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

Director de Extension.

Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las diferentes dependencias universitarias y las no universitarias,

para la realizacion de proyectos de extension universitaria, culturales, de pertenencia, recreativos, de servicio a la comunidad y deportivas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria Presenta propuesta alianzas estratégicas entre las diferentes

ldependencias universitarias y las no universitarias

2 Rector Evalua la propuesta y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realiza acciones
Universitaria
S ICaso Contrario:

Director de Extension.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Promover, difundir y fortalecer la imagen institucional de la Universidad, tanto en el interior como en el exterior,

b través de actividades culturales, deportivas, de prensa y difusion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Extension Universitaria Realiza y presenta propuesta imagen institucional
2 Rector Evalda la informacion y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realiza acciones
Universitaria

Director de Extension.

[Universitaria

ICaso Contrario:

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la campaia de captaciéon de estudiantes en base a log

ineamientos en consenso realizado por el comité de difusion de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria Presenta Propuesta Campaiia captacién
2 Rector Evalua la informacion y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.

Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realizar acciones

Universitaria

Caso Contrario:

S

Director de Extension.

Universitaria

Corrige informacion y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Generar y gestionar propuestas de proyectos de extension culturales (rescate de las tradiciones y pertenencid

universitaria) en la region.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Extension Universitaria Presenta Propuesta de proyectos culturales.
2 Rector Evalua la informacion y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realiza acciones de la propuesta
Universitaria
ICaso Contrario:
Director de Extension.
S Corrige informacion y repite procedimiento desde el paso uno.

Universitaria

Manual de Procedimientos

198



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

[Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar las actividades para extracurriculares de los estudiantes de la universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Extension Universitaria Presenta Propuesta de proyectos culturales.
2 Rector Evalda la informacion y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.

Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realizar propuesta

Universitaria

Caso Contrario:

S

Director de Extension.

Universitaria

Corrige informacion y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Dirigir, organizar, coordinar y supervisar lo concerniente a la difusion y captacion de estudiantes..

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Extension Universitaria Presenta Propuesta Programa de difusion.
2 Rector Evalda la informacion y devuelve con indicaciones
3 Director de Extension. Recibe y revisa indicaciones.
Universitaria Si procede
4 Director de Extension. Realizar propuesta
Universitaria
ICaso Contrario:
S Corrige informacion y repite procedimiento desde el paso uno.

Director de Extension.

[Universitaria
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Jefe de Departamento de Servicios Médicos
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Nombre de la Funcion: Realizar examenes médicos generales periédicamente a log
alumnos de la universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de ServiciogPresenta Propuesta de exdmenes médicos a
Médicos . realizar a los alumnos de la Universidad

2 Direccion Extension Universitaria  |Recibe evalla la Propuesta y devuelve con
indicaciones

3 efe de Departamento de ServiciogRecibe y revisa indicaciones.
Medicos Si procede

4 Jefe de Departamento de Servicioglleva a cabo la aplicacién de los exdmenes
Médicos médicos

5 Jefe de Departamento de ServiciogCorrige informacion y repite procedimiento
Médicos desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de Servicios Médicos

Direccién de Extensién Universitaria
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Nombre de la Funcién: Proponer medidas de prevencion de enfermedades y accidentes.

Jefe de Departamento de Servicios Médicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe de Departamento de Servicios Médicos . Presenta Propuesta para implementar medidas de prevencion de
salud a los alumnos de la universidad
2 Direccion Extension Universitaria Evalua la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe de Departamento de Servicios Médicos Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 efe de Departamento de Servicios Médicos Lleva a cabo la aplicacion de las medidas de prevencion

Corrige informacion y repite procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de Departamento de Servicios
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Nombre de la Funcién: Realizar programas de orientacion sexual, seguridad e higiene, planificacion, prevenciéon de riesgos y accidentes,

Jefe de Departamento de Servicios Médicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Servicios Médicos . Presenta Propuesta de Programas orientacion sexual
2 Direccion Extension Universitaria Evalta la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe de Departamento de Servicios Médicos Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 efe de Departamento de Servicios Médicos Implementa propuesta

Corrige informacién y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en el programa de Tutorias al alumno

Jefe de Departamento de Servicios Médicos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Servicios Médicos . Presenta propuesta Tutorias
2 Direccion Extension Universitaria Evalda la Propuesta y devuelve con indicaciones
3 Jefe de Departamento de Servicios Médicos Recibe y revisa indicaciones.
Si procede
4 Jefe de Departamento de Servicios Médicos Lleva a cabo programa

Corrige informacién y repite procedimiento desde el paso uno.
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Jefe de
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

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

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento de Difusién. Propone la creacion de medios informativos
2 Direccién de Extension Universitaria. Autoriza la creacién de los medios informativos
3 fefe del Departamento de Difusion. Solicita apoyo a Direccién de Administracién Y Finanzas para la
creaciéon de medios Informativos
4 fefe del Departamento de Difusidn. Ejecuta las Acciones Correspondientes
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Jefe del Departamento de Difusion.

Direcciéon de Extension Universitaria
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Nombre de la Funcién: Elaborar notas informativas de los eventos.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento de Difusién. Elabora y presenta un boletin informativo.
2 Dir, de Extension. Recibe revisa el boletin lo aprueba o rechaza.
3 Jefe del Departamento de Difusién. Si se rechaza, se realizan modificaciones y se va al paso 1
4 Jefe del Departamento de Difusion. En caso de ser aprobado da a conocer el boletin informativo
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Jefe del Depto. de Difusion.

Director de Extension Universitaria
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Auxiliar en la realizacién de los programas de relaciones publicas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Difusion. Elabora una propuesta de programa de visitas a posibles contactos
para realizar eventos de cualquier tipo.
2 Direccion de Extensién Universitaria Evalta el programa de visitas y devuelve
3 Jefe del Departamento de Difusién. Recibe y revisa
4 Jefe del Departamento de Difusién. Si procede

Ejecuta programa de visitas.

Si no procede corrige y regresa al paso uno
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Jefe del Departamento de Difusién. Direccion de Extension Universitaria
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Nombre de la Funcidn: Auxiliar en los eventos especiales de la institucion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Uefe de Departamento de Difusion. |[Recibe solicitud de apoyo para la realizacion
de eventos especiales

2 Jefe de Departamento de Difusién [Ejecutan las actividades encomendadas
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Director de

Administracion y Finanzas
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

correcta operacion, optimizando los recursos asignados

Nombre de la Funcion: Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la Universidad para garantizar s

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Administracién y Finanzas Elabora, envia propuesta
2 Rector Recibe evalta las propuestas y devuelve con indicaciones
3 Director de Administracién y Finanzas Recibe y revisa indicaciones
Si procede
4 Director de Administracién y Finanzas [nstrumenta modificaciones
Caso contrario
N Director de Administracion y Finanzas Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los recursos financieros de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracién y Finanzas Envio procedimientos de administracién de los recursos.

2 Direccién de Area Recibe revisan procedimientos y devuelven con observaciones y/o
comentarios

3 Director de Administracién y Finanzas Recibe y revisa observaciones
Si hay acuerdo

4 Director de Administracién y Finanzas Instrumenta procedimientos
Caso contrario

S Director de Administracion y Finanzas Replantea documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Disenar 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.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Administracién y Finanzas Envia procedimientos de administracién de los recursos

2 Directores de Area Revisan procedimientos y devuelven con observaciones y/o
comentarios

3 Director de Administracién y Finanzas Recibe y revisa observaciones
Si hay acuerdo

4 Director de Administracién y Finanzas [Instrumenta procedimientos
Caso contrario

S Director de Administracién y Finanzas Replantea documento y repite procedimiento desde el paso uno
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[Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la seleccién, contratacién y capacitacion del personal administrativo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Humanos Elabora programa de capacitacion
2 Director de Administracién y Finanzas Revisa y devuelve con indicaciones
3 Departamento de Recursos Humanos Recibe y revisa
Si esta correcto
4 Departamento de Recursos Humanos Implanta programa
Caso contrario
S Departamento de Recursos Humanos Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Departamento de Recursos Humanos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Proponer, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles ¢

dentificar las necesidades de infraestructura de la Universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Mantenimiento Elabora y presenta para observaciones y/o comentarios
2 Director de Administracién y Finanzas Revisa y devuelve con indicaciones
3 Departamento de Mantenimiento Recibe y revisa informes

Si esta correcto

4 Departamento de Mantenimiento Lleva a cabo programa

[Caso contrario

S Departamento de Mantenimiento Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Elaborar el programa anual de mantenimiento para los edificios, instalaciones, mobiliario y equipo

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe del Departamento de Mantenimiento Elabora programa anual de mantenimiento para los edificios
instalaciones y mobiliario y equipo
2 Director de Administracién y Finanzas, Autoriza el programa de mantenimiento
3 efe del Departamento de Mantenimiento Si procede supervisa y controla las actividades de las rutinas de

Imantenimiento.

[No procede corrige y repite desde paso 1
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Elabora presupuesto de servicio de mantenimiento

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento de Mantenimiento Elabora presupuesto de servicio de mantenimiento

2 Director de Administracién y Finanzas, Autoriza el presupuesto programa de mantenimiento preventivo a
instalaciones.

3 efe del Departamento de Mantenimiento Si procede supervisa y controla las actividades de las rutinas de
mantenimiento.

[No procede corrige y repite desde paso 1
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Nombre de la Funcion: Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de la Universidad

tales como, las hidraulicas, sanitarias, eléctricas, civiles, etc.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Conforme al programa de mantenimiento
Mantenimiento preventivo se solicita el material requerido

2 Direccion de Administraciony Autoriza el programa de mantenimiento.
Finanzas

3 Uefe del Departamento de Ejecuta, controla el programa y reporta e

Mantenimiento

avance.
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Director de Administracion y Finanzas.

Jete del Departamento de Mantenimiento
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Elaborar los manuales y programas de mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Mantenimiento Presenta propuesta.
2 Direccion de Administracién y Finanzas Evada y devuelve con indicaciones
3 fefe del Departamento de Mantenimiento Recibe y revisa
Si procede da aconocer
4 fefe del Departamento de Mantenimiento Da a conocer
S fefe del Departamento de Mantenimiento Caso contrario corrige y repite desde paso uno
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Jefe del Departamento de Mantenimiento

Director de Administracion y Finanzas.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

INombre de la Funcién: Proporcionar cursos y talleres sobre seguridad, higiene, operacién y cuidado de equipos, etc

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de Mantenimiento Presenta propuesta.
2 Direccion de Administracién y Finanzas Evada y devuelve con indicaciones
3 fefe del Departamento de Mantenimiento Recibe y revisa
Si procede da aconocer
4 fefe del Departamento de Mantenimiento Implanta cursos.
S fefe del Departamento de Mantenimiento Caso contrario corrige y repite desde paso 1

Manual de Procedimientos

242



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

¢

W
“"

i

Jefe del Departamento de Mantenimiento

Director de Administraciéon y Finanzas.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

INombre de la Funcién: Proponer sistemas de seguridad para los bienes, instalaciones y personal de la universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 efe del Departamento de Mantenimiento Presenta propuesta.
2 Direccién de Administracién y Finanzas Evata y devuelve con indicaciones
3 Jefe del Departamento de Mantenimiento Recibe y revisa
Si procede da aconocer
4 efe del Departamento de Mantenimiento Implanta .
N Jefe del Departamento de Mantenimiento ICaso contrario corrige y repite desde paso uno
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Jefe del Departamento de Mantenimiento

Director de Administracion y Finanzas.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Atender los procedimientos para compra, recepcion, almacenamiento y suministro de recursos materiales;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Recursos Materiales Presenta propuesta procedimientos para  compra, recepcion

hlmacenamiento y suministro de recursos materiales;

2 Jefe del Departamento de Recursos Materiales Revisa los recursos para la adquisicion.

3 fefe del Departamento de Recursos Materiales Realiza procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios
4 Direccion de Administracién y Finanzas Autoriza procedimiento

S Jefe del Departamento de Recursos Materiales Ejecuta procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios
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Nombre de la Funcién: Actualizar el inventario de bienes muebles

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe del Departamento de Recursos Materiales Recibe la factura original del bien y da de alta en el sistema de
inventarios, emite el resguardo y genera etiqueta del bien.

2 [efe del Departamento de Recursos Materiales Entrega el bien etiquetado, copia de la factura y requisicion de
bienes.

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

4 fefe del Departamento de Recursos Materiales Recibe documentacién y archiva.
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Nombre de la Funcién: Coordinar el control del parque vehicular
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 En caso de salida fordnea.
[efe del Departamento de Recursos Materiales Solicita vehiculo por medio de la solicitud de vehiculo

2 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Verifica disponibilidad del vehiculo, tratandose de salidas fordneas
primeramente debera estar autorizado.

3 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Si hay vehiculo disponible, agenda en la fecha solicitada.

4 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Si no hay vehiculo disponible informa al area solicitante.

S Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales El dia solicitado, entrega llaves del vehiculo, herramienta, vale de
combustible (si se requiere).

6 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Cuando se trata de salidas en horas y/o dias inhabiles, ademas de 19
anterior entrega el formato F-16-043

7 Usuario Al termino de la comision, entrega el formato F-16-035 y en su caso

el formato f-16-043, llaves y herramientas al jefe de oficina del area

de recursos materiales.
8 Usuario En caso de fallas en el vehiculo, reporta en el F-16-035 en el recuadro
de observaciones.

9 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales [Verifica las anotaciones realizadas en el recuadro de observacioneg

del formato f-16-03S fisicamente.

10 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Realiza requisicién de bienes y servicios e informa.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales [Autoriza las requisicion para reparacion correspondiente.

11
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en los procesos de reclutamiento, seleccién, contrataciéon y recontratacion al personal requerido pot
la universidad.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe del Departamento de Recursos Materiales Verificar la existencia de plazas disponibles y revisar dentro de lq
plantilla actual o documentacién existente en el departamento lq
existencia de posibles candidatos
En caso de no existir candidatos, seguir paso 2.
En caso de existir candidatos, seguir paso 3.
Publicar anuncio solicitando personal, en los principales diarios de 14
entidad, asi como en la pagina y pizarrones de la institucion

Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales

2

3 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Invitar a las personas interesadas a participar por la plaza vacante.

4 Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales Recibir las solicitudes de los aspirantes, aplicar examen d¢
conocimientos y examen psicometrico

S Jefe de oficina del Area de Recursos Materiales [Envia resultados al director de area

6 efe de oficina del Area de Recursos Materiales Revisa resultados y devuelve con indicaciones
Si procede

7 Usuario Se realiza la contratacién del personal
ICaso contrario

3 Se repite procedimiento desde el paso 1
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Nombre de la Funcién: Gestionar los cursos de formacion, capacitaciéon y actualizaciéon del personal;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Director de drea yo area solicitante Contesta cuestionario de evaluacién de la eficacia de capacitacién y lg
entrega al departamento de Recursos Humanos.
10 Jefe de Departamento de Recursos Humanos Recibe del drea solicitante el cuestionario y lo archiva en el

expediente de personal
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Nombre de la Funcién: Integrar los reportes de asistencia del personal

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de Recursos Humanos ingresa en el sistema del reloj checador la huella digital del

[Trabajador de nuevo ingreso.

2 Trabajador Registra en el reloj checador sus entradas y salidas segin el horarig
que corresponda y siguiendo los lineamientos de asistenciq

hutorizados.

3 Jefe de Departamento de Recursos Humanos Captura en el sistema de control de asistencias los justificantes

recibidos del trabajador Por inasistencias o retardos.

4 Jefe de Departamento de Recursos Humanos Imprime el reporte de asistencias de cada uno de los trabajadores.

S Jefe de Departamento de Recursos Humanos Elabora y entrega al trabajador reporte por retardos acumulados y/o

inasistencias injustificadas con copia al jefe inmediato.

Archiva copia del reporte en el expediente del trabajador y elabora

Jefe de Departamento de Recursos Humanos lista de anormalidades para su descuento en el sistema de nominas.
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Nombre de la Funcién: Elaborar constancias de retencion de impuestos derivadas del pago de salarios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento de Recursos Humanos Elabora calendario de pagos a realizar derivados de gastos por

servicios personales.

2 [efe de Departamento de Recursos Humanos Envia solicitud de recursos economicos correspondiente al pago a
realizar, al departamento de presupuesto y contabilidad y archiva

copia de solicitud

3 efe de Departamento de Presupuesto y Contabilidad [Elabora cheque correspondiente segin concepto de solicitud de

recursos economicos

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

correspondiente.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

INombre de la Funcién: Elaborar cheques para el pago oportuno a proveedores y némina.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta pago oportuno a proveedores y nomina.
2 Director de Administracién y Finanzas Evalua la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede.

Implementa la propuesta financiera y presupuestal.

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcion: Realizar las conciliaciones de cuentas bancarias, supervisando |3
existencia de recursos para la emisién y pagos de cheques .

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento delPresenta propuesta conciliaciones de cuentas
Contabilidad pbancarias, supervisando la existencia de

recursos para la emision y pagos de cheques

2 Director de Administraciony Evalia la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 Uefe de Departamento delRecibe y revisa indicaciones
Contabilidad

4 Jefe de Departamento de Si procede.
Contabilidad Lleva acabo

5 Uefe de Departamento de Caso contrario.

Contabilidad

Corrige propuesta y
desde el paso uno.

repite procedimiento
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Nombre de la Funcién: Traspasar fondos de inversion a cuenta de cheques

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta de traspaso fondos de inversién a cuenta de
cheques

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones

4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede
Ejecuta

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.
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INombre de la Funcién: Contabilizar cheques y pélizas de ingreso diario

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta contabilidad de cheques y polizas de ingresa
diario

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones

4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede
Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.
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INombre de la Funcién: Conciliar cuentas bancarias para la integracion de los estados.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta conciliar cuentas bancarias para la integracion de
los estados.

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones

4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede
Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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INombre de la Funcién: Procesar informacién en diferentes programas financieros

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe  de Departamento  dePresenta propuesta procesar informacion en
Contabilidad diferentes programas financieros;.

2 Director de Administraciony Evalia la propuesta y devuelve con
Finanzas indicaciones.

3 Uefe de Departamento delRecibe y revisa indicaciones

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

desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Controlar documentos fiscales emitidos por la institucién (facturas y donativos)

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta control de documentos fiscales emitidos por Ia

institucién (facturas y donativos);

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede

Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Realizar la propuesta de distribucion del techo presupuestal en los proyectos de la universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta distribucion del techo presupuestal en los

proyectos de la universidad

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede

Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Distribuir por partidas el presupuesto en los proyectos institucionales

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta de partidas de proyectos intitucionales
2 Director de Administracién y Finanzas Evalaa y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede

Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Supervisar la operacién del presupuesto ejercido por cada area de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta supervision de la operacion del presupuestq
ejercido por cada drea de la Universidad

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.

3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones

4 [efe de Departamento de Contabilidad Si procede
Lleva a cabo

S fefe de Departamento de Contabilidad Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Nombre de la Funcién: Informar sobre el desempeiio del Presupuesto Ejercido por las areas de la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe de Departamento de Contabilidad Presenta propuesta de modificaciones al ejercicio del presupuesto.
2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Contabilidad Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Contabilidad Si procede

Realiza modificaciones al ejercicio presupuestal

S fefe de Departamento de Contabilidad [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en el control de los procesos de recepcion de los ingresos propios por la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Presupuesto Elabora propuesta sobre los mecanismos de control y supervision de
la recepcién de ingresos propios.

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones.

3 [efe de Departamento de Presupuesto Recibe y revisa indicaciones

4 fefe de Departamento de Presupuesto Si procede
Supervisa la operacion de los ingresos propios dentro de las areas de
la universidad

S fefe de Departamento de Presupuesto [Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Verificar el adecuado uso del fondo revolvente, gastos y arqueos de caja.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Presupuesto Analiza y evalua la pertinencia del uso de los recursos y verifica si se
encuentra contemplado en el POA.

2 Director de Administracién y Finanzas Recibe valida la pertinencia del uso de los recursos y devuelve con
indicaciones

3 [efe de Departamento de Presupuesto Recibe y revisa indicaciones

4 fefe de Departamento de Presupuesto Si procede
Ejecuta la pertinencia del uso de los recursos.

S fefe de Departamento de Presupuesto [Caso contrario.

Corrige pertinencia del uso de los recursos

Manual de Procedimientos

289



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Controlar la chequera, cheques devueltos, saldos, estados de cuenta y cualquier informacion

kocumentacion relacionada con las cuentas bancarias, propiedad de la Universidad;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Presupuesto Presenta propuesta control la chequera, cheques devueltos, saldos
estados de cuenta y cualquier informacién y documentacion

relacionada con las cuentas bancarias, propiedad de I4

universidad.
2 Director de Administracién y Finanzas Evalia la propuesta y devuelve con indicaciones
3 [efe de Departamento de Presupuesto Recibe y revisa indicaciones
4 fefe de Departamento de Presupuesto Si procede
Ejecuta
S Jefe de Departamento de Presupuesto Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Integrar los estados financieros y sobre el estado que guarde la Universidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 fefe de Departamento de Presupuesto Presenta propuesta del reporte semanal de actividades
2 Director de Administracién y Finanzas Evalua la propuesta y devuelve con indicaciones.
3 Jefe de Departamento de Presupuesto Recibe y revisa indicaciones
4 Jefe de Departamento de Presupuesto Si procede
Archiva copia del informe
S Jefe de Departamento de Presupuesto Caso contrario.

Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Elaborar constancias de retenciéon de impuestos excepto las relativas a salarios

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 fefe de Departamento de Presupuesto Presenta propuesta retencion de impuestos excepto las relativas a
salarios

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones

3 [efe de Departamento de Presupuesto Recibe y revisa indicaciones

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

S fefe de Departamento de Presupuesto Corrige propuesta y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Intervenir como apoderado legal de la Universidad, mediante poderes que le otorgue el rector, con las mag

hmplias facultades que para el efecto se requieran en todos aquellos juicios en donde la Universidad sea parte.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Integra y envia expediente juridico
2 Rector Evalta el expediente y devuelve con indicaciones
3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones

Si hay acuerdo

4 Abogado General [nstrumenta juicio

[Caso contrario

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la defensa de los derechos y patrimonid

de la Universidad;.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Recibe y evalia 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
S Abogado General Aprueba instrumento técnico, administrativo y/o juridico

[Caso contrario

6 Abogado General Devuelve con precisiones y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcion: Atender las consultas que le formulen las demds unidades administrativas de la universidad sobre la interpretacion

y debida aplicacion de la legislacién vigente

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora y/o revisa los convenios y contratos de la universidad y envia
para indicaciones

2 Rector Evalia la propuesta de convenios y/o contratos y devuelve con
indicaciones

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General [nstrumenta firma de convenios y/o contratos
Caso contrario

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Formular y revisar los acuerdos, documentos, convenios y contratos a celebrar por la universidad conforme a log

requerimientos de sus diferentes unidades administrativas

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Recibe instrumentos legales
2 Abogado General Integra los intrumentos legales
3 Abogado General Difunde la recopilacién de los documentos
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad,

promover su actualizacién y supervisar su cumplimiento.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora instrumentos juridicos para el funcionamiento de I3
Universidad.

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General Difunde e instrumenta las modificaciones y/o nuevos ordenamientos
internos
[Caso contrario

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Compilar leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter legal que se relacionen con I3

organizacion y el funcionamiento de la Universidad;.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Elabora y/o revisa la creacién y /o modificacion de instrumentos
uridicos y presenta para indicaciones

2 Director de Administracién y Finanzas Evalda la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

4 Abogado General Difunde e instrumenta las modificaciones y/o nuevos ordenamientos
internos
[Caso contrario

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la universidad.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado General Revisa que las bases de los procesos de licitacién y desincorporacion

cumplan la 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 direccién de administracién para que lo instrumente

[Caso contrario

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo Directivode la Universidad;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado General Coordinar la realizacion de las sesiones del Consejo Directivo de 13
[Universidad;
2 Consejo Directivo Evalaa la propuesta y devuelve con indicaciones
3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones

Si hay acuerdo

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

[Caso contrario

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

Manual de Procedimientos

312



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo %\ﬁ’

<= L
e
=
Abogado General Rector
INICIO
CORDINAR I EVALUA Y DEVUELVE
MODIFICACIONES
RECIBE Y REVISA (
| DOCUMENTO
NQ
CORRIGUE
DOCUMENTACION
st
DIFUNDE ACUERDOS
MODIFICACIONES
:] INICIO Y FIN
Ij DOCUMENTO
Q DECISION
O CONECTOR
G CONECTOR DE PAGINA
A'v LINEAS DE UNION

Manual de Procedimientos

313



Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Nombre de la Funcién: 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 acuerdos tomados por el Consejo Directivo

2 Consejo Directivo Evalaa la propuesta y devuelve con indicaciones

3 Abogado General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

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

S Abogado General Corrige documento y repite procedimiento desde el paso uno.
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Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Validacion

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 descripcion 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

Y VINCULACION UNIVERSITA - CION Y
EVALUACION RIA FINANZAS

ACADEMICO

CARRERA (2)

1.2.- Mision

La Universidad Tecnolégica de Tulancingo es una Institucion de Educacién Superior encargada de Formar
profesionales Universitarios con calidad y pertinencia social, a través de una formacién 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.- Vision

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 y
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
superacion 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, disefiados 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 investigacion 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 certificacion de sus procesos de gestidon 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 educacion 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 evaluacion de la calidad.

3. Fortalecer la capacidad y competitividad institucional, mediante la capacitacién y actualizacion 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 Educacion 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 difusién del conocimiento a través del trabajo
colegiado en redes de cooperacion 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 ampliacién del alcance del proceso educativo del nivel de TSU al nivel de Ingenierias,
Licenciaturas.

Objetivos Especificos del Proceso de Educacién Continua

1. Ofrecer servicios de educacion continua de calidad para mantener la satisfaccion del cliente.
2. Incrementar la participacion de egresados en los cursos de educacion 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 Tecnolégica 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 regidn y ayuden a mejorar las condiciones socioeconémicas
de su area de influencia.

Por esto al iniciar operaciones la oferta educativa contenia los programas de Comercializacion, 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, promocién, distribuciéon y exportacion 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 afo 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 region.

Finalmente, la Universidad Tecnolégica 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 ensefianza-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
poblacién; 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
Numero

Fecha de
publicacion

Fecha ultima reforma

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
Constitucion 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 Educacion Superior; 29 de diciembre | No se encontré
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 educacion 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
Numero

Fecha de
publicacién

Fecha ultima reforma

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Hidalgo

15 de julio de 2002

10 de marzo de 2008

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Hidalgo.

8 de junio de
1984.

31 de diciembre de
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 Administracion Publica del 13 dejuniode | 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

Cddigo Civil Estatal; 8 octubre de 22 de diciembre de

19940 2014.
Legislacion Terciaria
Nombre de la Disposicion Decreto |Fechade Fecha ultima reforma

Numero |publicaciéon

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica
de Tulancingo.

04 de septiembre
de 1995

23 de junio de 2014

Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad.

Asi como los Acuerdos, Decretos,
Reglamentos, Normas, Circulares y Lineamientos
de caracter obligatorio emitidos por diversas
dependencias estatales.

31 de marzo de
2014

Reglamento interior de la SEP;

21 de enero de
2005

10 de mayo de 2016.

Programa Nacional de Educacién 2013-2018;
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Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma
Numero |publicaciéon
Libro Azul “Universidad Tecnolégica. Una nueva 1999
opcion para la formacion profesional a nivel
superior”;
Convenio de Coordinacién para la creacion, 02 de enero de
operacién y apoyo financiero de la Universidad 2015
Tecnoldgica;
Ademés se deberan observar los ordenamientos
de caracter Estatal vigentes, tales como:
Programa Estatal de Educacién, Ciencia vy 06 de febrero de
Tecnologia; 2015
Planes Regionales o Estatales e instrumentos
elaborados por grupos de industriales, comerciales
civiles o profesionales;
Legislacién laboral Estatal; 2 de abril de 2017
B) Marco Juridico Interno
Legislacién Terciaria
Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Ndmero | publicacién 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 comisidn 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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disposiciones del diverso que creo a la
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.

2011

Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Ndmero | publicacion reforma
Reglamento de ingreso, promocion 'y (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)
Esta 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 vinculacién y (11 de febrero
pertinencia del 2014)
Reglamento interno de la Universidad (2 de abril de
Tecnoldgica de Tulancingo. 1998)
Reglamento interior de trabajo. (28 de mayo de
1999)
Reglamento interior de Planeacién y Evaluacion. (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)
Tecnolégica de Tulancingo
Convenio de Coordinacién. (Gob. Fed. Con Gob. (18 de mayo de
Del edo.) y actualizado 1995).
Decreto que reforma y adiciona diversas 24 de junio de 23 junio de 2014.

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

(01 de agosto
de 2005)
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Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima
Ndmero | 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 Organico (18 de Agosto
de 2015)

1.7.- Atribuciones

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

Articulo 4.- La Universidad tendra por objeto:

. Ampliar las posibilidades de la Educacion Superior Tecnoldgica a fin de contribuir, a través del proceso
educativo, a mejorar las condiciones de vida de la poblacion hidalguense;

Il Formar Técnicos Superiores Universitarios, con aptitud para la aplicacién de conocimientos y la solucion
creativa de problemas, con un sentido de innovacion en la incorporacién de los avances cientificos y
tecnolégicos;

1. 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 Educacion
Superior, que permitan al estudiantado alcanzar todos los niveles académicos de tipo superior previstos
en la Ley General de Educacién;

IV. Realizar investigacion aplicada e innovacion cientifica y tecnoldgica, 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 elevacién 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 formacién tecnoldgica, asi como
las estrategias que le permitan atender las necesidades de la Entidad y contribuyan a garantizar el
acceso de la poblacion al servicio educativo;

VI. Contribuir al desarrollo del Sistema de Educacion Superior del Estado de Hidalgo,

VII. Fomentar e impulsar la vinculacion, entre los diferentes niveles y subsistemas educativos a través de
6érganos colegiados que permitan coordinar esfuerzos en materia educativa, de difusién cultural,
deportiva y recreativa que contribuya al desarrollo integral del estudiantado en un marco de fomento a
los valores universales;

VIIl. Establecer una red de vinculacion efectiva, con los sectores productivos de caracter publico, privado y
social que coadyuve al desarrollo Regional sustentable a través de la aplicacion y transferencia del
conocimiento tecnoldgico a la generacion 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 evaluacion de la calidad educativa en el
Estado;
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XI. Coadyuvar a la preparacion técnica del personal para su mejoramiento econémico y social; y
XIL. Promover y difundir los valores sociales y culturales de la nacion, en toda su extensioén, 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 educacion superior de buena calidad para la formacion de estudiantes en todos los niveles
académicos de tipo superior;

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

1. Determinar, planear, desarrollar y evaluar sus programas de investigacion y vinculacion;

V. 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;
\"/R 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;

VIIl. Planear, desarrollar y evaluar programas de superacion académica, administrativa, de actualizacién y
de promocién y difusion 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 innovacion cientifica y tecnoldgica;

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

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

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

XIil. Promover la formacién, actualizacion y evaluacién 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 evaluacion externa de los programas educativos y de la gestion
institucional para fortalecer una cultura de transparencia y rendicion 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
implantacion del sistema de informacién 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 actualizacion de las y los
egresados, asi como las del sector industrial, comercial y de servicios a nivel local, Regional, Estatal,
Nacional e Internacional,

XXIIl.  Prestar servicios tecnolégicos de impacto ambiental, de operacién, de mantenimiento, de inspeccion, de
seguridad industrial, a nivel local, Regional, Nacional e Internacional;

XXIIl.  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 realizaciéon 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 Direccion de Enlace Académico.

1.2 Direccion de Divisién Carrera (2)

1.3 Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
1.4 Direccion de Vinculacion

1.5 Direccién de Extensiéon Universitaria
1.6 Direccion 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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e Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices previamente definidas;

e Integrar un sistema de control de gestion 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 aplicacion de los
recursos autorizados;

e Desempenfar las comisiones que le confiera el Secretario o, 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 analisis 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 integracion del manual de organizacion correspondiente al area a su cargo;

e Planear la elaboracion 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 Administracion la imparticion de cursos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y

e 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 integraciéon del manual de organizacién correspondiente al area 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 Desempenar 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

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

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

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

e 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

|1 | 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 Tecnologica de Tulancingo

Funciones Especificas:

e 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, administracion, 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 demas 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 gestiéon en base a resultados.

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

e Las que sefialen 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

Seccidén 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
DE TUTORIAS

2.2.2.- Estructura Organica Especifica

1.1. Direccién de Enlace Académico
1.1.01 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 investigacién e innovacion tecnoldgica 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 tecnoldgica;

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

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

que los estudiantes deban realizar;

e Proponer politicas de superacién académica y establecer, previo acuerdo con el Rector, programas de
formacién, capacitacion y actualizacion docente;

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

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

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

e Promover la integracién y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos Académicos; y

e Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la supervision para la aplicacién y cumplimiento de la
normatividad universitaria.
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1.1.01 Departamento de Servicios Estudiantiles Nivel 09

Objetivo Especifico:

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

Funciones Especificas:
* 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 jovenes 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 induccion;
= 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
coordinacion 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 | Divisién 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 vinculacién,
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
ensefianza-aprendizaje de la Direccién a su cargo, de conformidad con la normatividad aplicable;

. Planear, promover vy dirigir estrategias para la realizacién de actividades académicas, de investigacion
cientifica, Cuerpos Académicos, de vinculacion, difusion y desarrollo tecnolégico, relacionadas con la
Direccion a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional e internacional;

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

. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion académica
para la formacién docente del personal adscrito a la Direccién a su cargo;

° Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio, metodologias de ensefianza
y material didactico de la Direccion a su cargo, con estandares de calidad, pertinencia, formacion, sentido
de investigacion e innovacion en los procesos e incorporando avances tecnolégicos;

° Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccidn a su cargo;

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

Secciéon Cuarta
De la Direcciéon de Planeacién 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 Evaluaciéon

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;

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

Consejo Directivo para su aprobacion;

° Coordinar la integracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos para la aprobacion del
Consejo Directivo, bajo la normatividad aplicable.

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

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

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

° Coordinar y supervisar el mantenimiento e integraciéon de los sistemas de informacién existentes para
su actualizacion 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

Objetivo Especifico:

Controlar la documentaciéon 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 expediciéon de documentos de los alumnos y de los egresados;

« Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales vy servicios.

« Elaborar calendario escolar; y

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

= Atender la difusién 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 Gestion de la Calidad con base en los requisitos de la norma ISO 9001:2008,
manteniendo la certificacién de nuestros procesos a través de la mejora continua.

Funciones Especificas:

e Atender las actividades del proceso educativo y de educacion 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 evaluacién 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.

e 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 Direccién de Vinculacion
1.4.0.1 Departamento de Gestion Empresarial
1.4.0.2 Departamento de Educaciéon Continua

2.5.3.- Objetivo y Funciones Especifico

14 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;

. Promover la suscripcion de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional, estatal, nacional e
internacional, para impulsar la investigacién y el desarrollo cientifico y tecnoldgico en el ambito
académico, de investigacion cientifica y tecnoldgica, 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 tecnolégico, 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;

. Planear y controlar estrategias de educacién 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
. 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 seleccion de empresas para estadia y la asignacion 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

o Elaborar presentacion de estadia.

1.4.0.2 Departamento de Educacion Continta 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:
* Disefiar modalidades de educacién continua;

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

= Auxiliar en el disefio del catélogo de servicios; y

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

Seccion 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 divulgacion de la ciencia, la difusion cultural, el
fomento al deporte, la prevencion, mejoramiento, y conservacion de la salud.

Funciones Especificas:

e Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusién, extension y divulgacion 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 realizacién de proyectos de extensidn 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 campafa de captacion 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 extension 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:
e Realizar examenes médicos generales a los alumnos de la universidad;
e Proponer medidas de prevenciéon 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 comunicacién de cobertura
regional, estatal y nacional, difundiendo dentro y fuera los avances, logros, programas y actividades con la
finalidad de posicionar a la institucion como una de las mas importantes de la region y el estado.

Funciones Especificas:

Proponer la creacion de medios informativos (gacetas, boletines, etc.)

e Elaborar notas informativas de los eventos;

Aucxiliar en la realizacién de los programas de relaciones publicas;

Aukxiliar 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

RECTORIA

12

11 DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Y FINANZAS

09

DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO
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2.7.2.- Estructura Organica Especifica

1.6 Direccién de Administracién 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 Administracién 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 visién 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 seleccion, 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 operacién asi mismo como mantener en Oéptimas
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 coordinacién que permitan en tiempo y forma conocer las necesidades
de bienes, insumos, arrendamientos y servicios para la operacién asi mismo mantener en 6ptimas
condiciones el uso de los bienes muebles e inmuebles.

Funciones Especificas:

« Atender los procedimientos para compra, recepcion, 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, promocién y desarrollo de los recursos humanos a fin de asegurar el logro de los
objetivos institucionales.
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Gatiarro cel Tutnds de

Funciones Especificas:

Auxiliar en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y recontratacion al personal
requerido por la universidad;

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

e Elaborar constancias de retencion 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;

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

o Traspasar fondos de inversion a cuenta de cheques;

e Contabilizar cheques y pdlizas de ingreso diario;

e Conciliar cuentas bancarias para la integracién de los estados;

e Procesar informacion en diferentes programas financieros;

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

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

e Supervisar la operacion del presupuesto ejercido por cada area de la Universidad.

1.6.0.5 Nivel 09
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Departamento de Presupuesto

Objetivo Especifico:

Controlar los procesos de programacion y asignacion 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 atencién a los programas
sustantivos. Con el fin de ejercer el presupuesto basado en resultados de manera eficiente.

Funciones Especificas:

e Informar sobre el desempefio 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 vy cualquier
informacién 'y documentaciéon relacionada con las cuentas bancarias, propiedad de la

universidad;

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

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

Seccién Octava
Abogado General

2.8.1.- Organigrama Especifico

NIVEL

12 RECTORIA

11

ABOGADO
GENERAL

2.8.2.- Estructura Organica Especifica

|1 g |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 organizacion y el funcionamiento de la Universidad;

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

. Coordinar la realizacion 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 méaximo de direccién

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

en su caso, aprueban las

Secretaria de Finanzas y Administracion o
propuestas de accion y los

Coordinacion de Planeacion y Desarrollo resultados de la gestion mas
Regional y Metropolitano en Tulancingo, trascendentes de la UTEC.
Hidalgo

(Tres representantes del gobierno Federal)

Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas (2)

Delegacion Federal de la Secretaria de
Educacion Publica 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 Tecnolégica de Tulancingo

Abogado Universidad Tecnoldgica 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

orientacion al publico

Tel. 01 775755 82 10 Ext. 1161

Tel. 01775755 82 11

(directo) Educacion continua

Tel. 01 77575 5 82 10 Ext. 1500 y 1503
Extension universitaria

Tel. 01 77575 5 82 10 Ext. 1520

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

Pagina web

www.utectulancingo.edu.mx

Correo electronico
institucional

www.rectoria@utectulancingo.edu.mx

Quejas y denuncias

En la institucion en Buzdn de quejas y sugerencias

Biblioteca

Nicolas Garcia de San Vicente

Tel. 01 775755 82 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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