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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

INTRODUCCION

EN LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO REALIZAMOS IMPORTANTES ESFUERZOS PARA DAR RESPUESTA A

LOS TEMAS MAS RECURRENTES EN LA EDUCACION SUPERIOR: LA CALIDAD EDUCATIVA, ACCESO A LA EDUCACION CON

EQUIDAD Y A LA INTERNACIONALIZACION. EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES UN DOCUMENTO DE
CONTROL ADMINISTRATIVO QUE DETALLA DE MANERA EXPLICITA LOS PROCEDIMIENTOS DE CADA UNO DE LOS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS QUE INTEGRAN A LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO Y ESTA ELABORADO
CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS, LA COORDINACION DE ACTIVIDADES Y ESFUERZO Y EL LOGRO DE

LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.
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1.6.- Bases Juridicas
*Marco Constitucional

Legislaciéon Primaria o General

Legislaciéon secundaria

Fundamento Juridico

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

Nombre de la Disposicion Decreto Fecha de Fecha ultima reforma
Numero publicacién
Constitucion Politica de los Estados Unidos 5 de febrero de | 24 de febrero de 2017.
Mexicanos. 1917.
Nombre de la Disposicion Decreto |[Fechade Fecha ultima reforma
Ndmero | publicacién
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 Coordinacion de la Educacién Superior; 29 de diciembre def No se encontrd
1978.
Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional en 26 de mayo de 19-08-2010
Materia de Profesiones 1945
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 29 de diciembre de| 13 de mayo de 2015.
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 servicios 455 |12 de noviembre de| 14 de septiembre de
del sector publico del estado de Hidalgo 2012. 2015
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos 45 31 de diciembre de| 16 de marzo de 2015.

1978
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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 de
Hidalgo 2001.
Ley Estatal de Planeacion Para el desarrollo 24 de noviembre | 2 de septiembre de
del Estado de Hidalgo de 2005 2013.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del 13 de junio de 31 de diciembre de
Estado de Hidalgo 1994 2016
Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el 30 de diciembre |29 de abril de 2013.
Estado de Hidalgo de 2002.
Plan de Desarrollo del Estado; 2016-2022
Cadigo Civil Estatal, 8 octubre de 22 de diciembre de
19940 2014.
Nombre de la Disposicion Decreto |Fecha de Fecha ultima reforma
Legislacion Terciaria NGmero | publicacién

Decreto de Creacién de la Universidad Tecnoldgica
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 Educacion 2013-2018;

Libro Azul “Universidad Tecnolédgica.
Una nueva opcién para la formacion

profesional a nivel superior”;

1999




Convenio de Coordinacién para la creacion,

02 de enero de

operacion y apoyo financiero de la Universidad 2015
Tecnoldgica;

Ademas se deberan observar los ordenamientos de)

caracter Estatal vigentes, tales como:

Programa Estatal de Educacion, Ciencia V 06 de febrero de
Tecnologia; 2015

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

Legislacion laboral Estatal;

2 de abril de 2017

*Marco Juridico Interno
Legislacion Terciaria

Nombre de la Disposicion Decreto | Fecha de Fecha ultima reforma
Numero | publicacion
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)




Reglamento de ingreso, promocion vy (11 de febrero
permanencia del personal académico. del 2014)
Reglamento de Becas (11 de febrero
del 2014)
Reglamento de Estudiantes (11 de febrero
del 2014)
Reglamento para el uso de la Biblioteca (11 de febrero
del 2014)
Reglamento para el uso de los Centros de (11 de febrero
Desatrrollo. 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 vinculacion 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 Planeacion y Evaluacion.

(28 de mayo de
1999)




Reglamento de ingresos propios.

(21 de julio de

1998)
Reglamento de Movilidad Nacional e Internacional (11 de mayo de
Estudiantil 2015)
Reglamento de los Estacionamientos (11 de mayo de

2015)
Reglamento para uso y portacion de la Credencial (11 de mayo de
de Identificacién de la Universidad Tecnoldgica de 2015)

Tulancingo

Convenio de Coordinacién. (Gob. Fed. Con Gob.
Del edo.) y actualizado

(18 de mayo de
1995).

Decreto que reforma y adiciona diversas
disposiciones del diverso que creo a la
Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

24 de junio de
2011

23 junio de 2014.

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

(01 de agosto de
2005)

Normas generales sobre bienes muebles
propiedad de la Universidad Tecnolégica de
Tulancingo.

(Autorizado el
13 de dic. De
2010

publicado el 23 de
mayo de 2011)

Estatuto Organico

(18 de Agosto
de 2015)
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.- OBJETIVO GENERAL

CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE INTEGRE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION Y
ESTA DIRIGIDO TANTO PARA EL PERSONAL QUE LA CONFORMA COMO PARA AQUELLOS AJENOS A LA
MISMA QUE TENGAN EL INTERES DE CONOCER EL FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LA INSTITUCION.

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO ES UNA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
ENCARGADA DE FORMAR INTEGRALMENTE TECNICOS 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 AMBITO

DE COMPETENCIA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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CAPITULO |
RECTOR
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO DE SU OBJETO, PLANES Y
PROGRAMAS ACADEMICOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO PLANES Y PROGRAMAS

1 RECTOR ACADEMICOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS
2 RECTOR ANALIZA CONVOCATORIA

3 RECTOR ASISTE AL EVENTO

4 RECTOR DA SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS TOMADOS

13
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RECTOR

?

VIGILAR CUMPLIMIENTO

Planes y
programas

ANALIZAR

‘ CONVOCATORIA

ASISTE A EVENTO

'

SEGUIMIENTO A
ACUERDOS

-

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<{d o0

Ay
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: EJERCER FACULTADES DE DOMINIO, PREVIO ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO,
ADMINISTRACION, PLEITOS Y COBRANZAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTOR PRESENTA INSTRUMENTOS DE FACULTADES DOMINIO,
PREVIO ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO,
ADMINISTRACION, PLEITOS Y COBRANZAS

2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LOS INSTRUMENTOS Y DEVUELVE CON
INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

3 RECTOR
S| PROCEDE
4 INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES DE AREA
RECTOR CASO CONTRARIO
5 RECTOR CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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RECTOR CONSEJO DIRECTIVO

PRESENTA EVALUA Y DEVUELVE

INSTRUMENTOS

RECIBE Y REVISA (

INSTRUMENTOS

x

PROCEDE CORRIGE 1

DOCUMENTOS

SI

INSTRUMENTA

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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NOMBRE DE LA FUNCION: OTORGAR PODERES GENERALES Y ESPECIALES, SUSTITUIRLOS, DELEGARLOS Y REVOCARLOS EN
UNO O MAS APODERADOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTOR PRESENTA EL NOMBRAMIENTO O REMOCION DE LOS DOS
PRIMEROS NIVELES DE SERVIDORES PUBLICOS, LA FIJACION
DE SUELDOS Y PRESTACIONES A PROPUESTA DE
REPRESENTACION LEGAL
2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
5 RECTOR RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE
HACE EL NOMBRAMIENTO E INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS
4 RECTOR DIRECCIONES DE AREA
CASO CONTRARIO
5 RECTOR

CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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RECTOR CONSEJO DIRECTIVO

INICIO

PRESENTA - EVALUA PROPUESTA

NOMBRAMIENTO O REMOCION

RECIBE Y REVISA

NOMBRAMIENTO O REMOCION

i

NO
CORRIGE
PROCEDE 1
PROPUESTA
s \_/__
INSTRUMENTA

NOMBRAMIENTO O REMOCI!

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: 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.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 RECTOR PRESENTA PROPUESTA PARA ALCANZAR METAS
OBJETIVOS PROPUESTOS
2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 RECTOR RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE
INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS DIRECIONES DE AREA
4 RECTOR
CASO CONTRARIO
5 BECTOR CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

®

PRESENTA

PROPUESTA

I

RECIBE Y REVISA 4

EVALUA Y DEVUELVE

X

PROCEDE

CORRIGE
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INSTRUMENTA

PROPUESTA

PROPUESTA

INICIO Y FIN
OPERACION
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DOCUMENTO

ARCHIVO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER UN SISTEMA DE INDICADORES QUE PERMITA LA EVALUACION DE LA GESTION EN
BASE A RESULTADOS

1 RECTOR PRESENTA INDICADORES QUE PERMITA LA EVALUACION DE
LA GESTION EN BASE A RESULTADOS
2 CONSEJO DIRECTIVO REVISA LOS INDICADORES Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 RECTOR RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE
4 INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES DE AREA
RECTOR
CASO CONTRARIO
5 RECTOR CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
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RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

PRESENTA

REVISAY DEVUELVE

INDICADORES

RECIBE Y REVISA (

x

SE APROBO?

CORRIGE
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ESTABLECER LOS MECANISMOS DE AUTOEVALUACION QUE DESTAQUEN LA EFICIENCIA Y EFICACIA
CON QUE DESEMPERNA LA UNIVERSIDAD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 RECTOR PRESENTA PROPUESTA PARA ESTABLECER MECANISMOS

DE EVALUACION
2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 RECTOR RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE
4 INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES DE AREA
RECTOR
CASO CONTRARIO
5 RECTOR CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

®

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

INDICACIONES (

EVALUA

X

SE APROBO?

CORRIGE

INSTRUMENTA

PROPUESTA

PROPUESTA
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INICIO ¥ FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO
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NOMBRE DE LA FUNCION: LAS QUE SENALEN 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.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

PRESENTA PROPUESTA PARA MANTENER ACTUALIZADOS
LOS PROCEDIMIENTOS, SISTEMAS Y APLICACION DE LOS

1
RECTOR SERVICIOS
2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 RECTOR RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE
INSTRUMENTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES DE AREA
4 RECTOR
CASO CONTRARIO
5 RECTOR CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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RECTOR CONSEJO DIRECTIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

SECRETARIA ACADEMICA

27



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: 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 ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS
ORDENAMIENTOS DE LA MISMA Y EN COORDINACION CON LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS, DE
DOCENCIA, INVESTIGACION Y VINCULACION.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario Academico 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
ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
2 RECTOR EVALUA EL PLAN Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 Secretario Academico RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| SE APRUEBA
4 Secretario Academico INSTRUMENTA PLAN
CASO CONTRARIO
5 Secretario Academico CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

EL PASO 1
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Secretario Academico

RECTOR

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

PLAN DE ACTIVIDADES

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

EXPEDIENTE JURIDICO

CORRIGE

SE APROBO?

DOCUMENTACION

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO
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INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de las funciones de la
universidad, en el ambito docente y de investigacion cientifica y tecnolégica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario Academico PROPONER LAS POLITICAS, LINEAMIENTOS Y ACCIONES
QUE PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE
LA UNIVERSIDAD
2 RECTOR RECIBE PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
Secretario Academico RECIBE Y REVISA INDICACIONES
s SI CUMPLE
IMPLEMENTA PROPUESTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES
4 Secretario Academico DE AREA
CASO CONTRARIO
Secretario Academico REALIZA CORRECIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
5 EL PASO 2
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Secretario Academico

DIRECTORES DE AREA

INICIO

il

PRESENTA

PROPUESTA

i

RECIBE Y REVISA

RECIBE Y DEVUELVE

PROPUESTA

X

PROCEDE? CORRIGE

PROPUESTA

IMPLEMENTA

PROPUESTA

PROPUESTA

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
AGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinar y supervisar la seleccién, contratacion y capacitacion del personal docente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

ELABORA EL PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE LOS

1 Secretario Academico
DOCENTES Y LO PRESENTA
2 RECTOR EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 Secretario Academico RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI SE APRUEBA
4 Secretarfo Academico INSTRUMENTA PROGRAMA DE FORMACION Y
ACTUALIZACION
CASO CONTRARIO
5 Secretario Academico CORRIGE PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Coordinarse con las direcciones de divisién de carrera en la planeacion de préacticas, visitas y estadias que

los estudiantes deban realizar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario Academico ELABORA EL PROGRAMA DE VISITAS Y LO PRESENTA
2 DIRECTOR DE VINCULACION EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON COMENTARIOS
. . RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
3 Secretario Academico
SI HAY ACUERDO
Secretario Academico INSTRUMENTA PROGRAMA DE VISITAS, PRACTICAS Y
4 ESTADIAS
CASO CONTRARIO
5 Secretario Academico ADECUA PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer politicas de superacién académica y establecer, previo acuerdo con el rector, programas de

formacion, capacitacion y actualizacién docente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretario Academico PROPONER POLITICAS DE SUPERACION ACADEMICA,
PROGRAMAS DE FORMACION, CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

2 RECTOR EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON COMENTARIOS

. Secretario Academico RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
SI HAY ACUERDO

4 Secretario Academico INSTRUMENTA POLITICAS
CASO CONTRARIO

. . ADECUA PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
5 Secretario Academico

PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Secretario Academico DIRECTOR DE VINCULACION

INICIO

REVISA Y DEVUELVE

ELABORA Y
PRESENTA

POLITICAS SUPERACION

POLITICAS SUPERACION
ACADEMICA

ACADEMICA

RECIBE Y REVISA (
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FIN
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Planear y coordinar la creacién, actualizacion y cumplimiento de los planes y programas de estudio,
pertinentes con las necesidades del sector publico, privado y social de la region, el estado y del pais

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

PLANEAR Y COORDINAR LA CREACION, ACTUALIZACION Y

1 Secretario Academico
CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO
2 RECTOR EVALUA EL PLAN Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 Secretario Academico RECIBE Y REVISA COMENTAR'OS
SI HAY ACUERDO
4 Secretario Academico INSTRUMENTA PLAN
CASO CONTRARIO
CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
5 Secretario Academico EL PASO 1
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Secretario Academico RECTOR

INICIO

ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA
PROGRAMA

RECIBE Y REVISA

<
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Sl
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PROGRAMA
FIN
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion educativa y la calidad del servicio educativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretario Academico ELABORA Y ENVIA PROGRAMA DE ESARROLLO
TECNOLOGICO, INVESTIGACION EDUCATIVA Y LA CALIDAD
DEL SERVICIO EDUCATIVO

2 RECTOR EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

3 Secretario Academico RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
SI HAY ACUERDO
INSTRUMENTA PROGRAMA

Secretario Academico
4 CASO CONTRARIO

Secretario Academico

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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Secretario Academico RECTOR

INICIO
®

ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA
PROGRAMA
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| PROGRAMA

SE APROBO?
SI

INSTRUMENTA

PROGRAMA
FIN
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DECISION O
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Promover la integracion y funcionamiento de las academias y de los cuerpos académicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario Academico ELABORA Y ENVIA PROGRAMA DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS ACADEMIAS Y DE LOS CUERPOS
ACADEMICOS
2 RECTOR EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 Secretario Academico RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
SI HAY ACUERDO
4 Secretario Academico INSTRUMENTA PROGRAMA
CASO CONTRARIO
CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
5 Secretario Academico EL PASO 1
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Secretario Academico RECTOR

INICIO

ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA
PROGRAMA

RECIBE Y REVISA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COADYUVAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA SUPERVISION PARA LA APLICACION Y

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario Academico ELABORA Y ENVIA PROGRAMA DE SUPERVISION PARA LA
APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
UNIVERSITARIA
2 RECTOR EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 Secretan’o Academico RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
SI HAY ACUERDO
4 Secretario Academico INSTRUMENTA PROGRAMA
CASO CONTRARIO
5 Secretario Academico CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

ELPASO 1
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Secretario Academico RECTOR

INICIO
®

ELABORA Y ENVIA

PROGRAMA
PROGRAMA
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SI
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FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECCION DE DIVISION DE CARRERA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, PARTICIPAR, CONTROLAR Y EVALUAR ACCIONES
CONDUCENTES PARA EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA DIRECCION A SU CARGO, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE CARRERA PRESENTA PROPUESTA PARA EL, PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE DE LA DIRECCION A SU CARGO, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

2 Secretario Academico RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE

IMPLEMENTA LA PROPUESTA
3 DIRECTOR DE CARRERA CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1

4 DIRECTOR DE CARRERA

5 DIRECTOR DE CARRERA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE CARRERA

Secretario Academico

INICIO

A
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, PROMOVER Y DIRIGIR ESTRATEGIAS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS, DE
INVESTIGACION CIENTIFICA, CUERPOS ACADEMICOS, DE VINCULACION, DIFUSION Y DESARROLLO TECNOLOGICO, RELACIONADAS CON LA
DIRECCION A SU CARGO, CON PROYECTOS DE INTERES REGIONAL, ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

! DIRECTOR DE CARRERA ENVIA PROPUESTA.
REVISA INFORMACION Y DEVUELVE CON INDICACIONES
SI PROCEDE

2 Secretario Academico
APLICA PLANEACION
CASO CONTRARIO

CORRIGE INFORMACION Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

DIRECTOR DE CARRERA ELPASO1

DIRECTOR DE CARRERA
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DIRECTOR DE CARRERA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINARSE CON LA SECRETARIA ACADEMICA EN LA PLANEACION DE PRACTICAS, VISITAS Y

ESTADIAS QUE LOS ESTUDIANTES DEBAN REALIZAR;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE CARRERA PRESENTA PROPUESTA
. - REVISA INFORMACION Y DEVUELVE CON INDICACIONES
2 Secretaria Académica
3 DIRECCION DE CARRERA RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI ACEPTA LLEVA A CABO
4 DIRECCION DECARRERA CASO CONTRARIO

CORRIGE INFORMACION Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE CARRERA

DIRECTOR DE ENLACE ADACEMICO

INICIO

PRESENTA PROPUESTA

DOCUMENTACION

> REVISAY DEVUELVE

DOCUMENTACION

RECIBE Y REVISA INDICACIONES l

SE CORRIGE

|_>

.
v

LLEVA A CABO

FIN

D INICIO Y FIN
I:l e

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

52




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR ESTUDIOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE ACTUALIZACION PROFESIONAL
Y SUPERACION ACADEMICA PARA LA FORMACION DOCENTE DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION A SU CARGO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE CARRERA ELABORA Y PRESENTA PROPUESTA PARA DESARROLLAR
TRABAJOS DE INVESTIGACION

2 Secretario Academico RECIBE SOLICITUD, ANALIZA Y DEVUELVE. CON
INDICACIONES
RECIBE Y ANALIZA PROPUESTA

3 DIRECTOR DE CARRERA S| PROCE
IMPLEMENTA PROPUESTA A TRAVES DE SUS DIRECCIONES
DE AREA
CASO CONTRARIO

4 DIRECTOR DE CARRERA

5 DIRECTOR DE CARRERA.

REALIZA CORRECCIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE CARRERA CATEDRATICO

INICIO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PARTICIPAR EN EL DISENO Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, METODOLOGIAS
DE ENSENANZA 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 TECNOLOGICOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ELABORA Y PRESENTA PROPUESTA ACTUALIZACION DE
1 DIRECTOR DE CARRERA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, METODOLOGIAS
DE ENSENANZA Y MATERIAL DIDACTICO DE LA DIRECCION
A SU CARGO, CON ESTANDARES DE CALIDAD,
PERTINENCIA, FORMACION
2 Secretario Academico RECIBE SOLICITUD, ANALIZA Y DEVUELVE. CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE CARRERA RECIBE Y ANALIZA INDICACIONES
SI PROCE
IMPLEMENTA PROPUESTA
4 DIRECTOR DE CARRERA CASO CONTRARIO
REALIZA CORRECCIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO
5 DIRECTOR DE CARRERA.

DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR DE CARRERA CATEDRATICO
ELABORAY PRESENTA > RECIBE, ANALIZA Y
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, COORDINAR Y DIRIGIR EL PROCESO DE EVALUACION EXTERNA DE LA DIRECCION A SU CARGO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ELABORA Y PRESENTA PROPUESTA EVALUACION
1 DIRECTOR DE CARRERA EXTERNA
5 Secretario Academico RECIBE SOLICITUD, ANALIZA Y DEVUELVE. CON
INDICACIONES
RECIBE Y ANALIZA INDICACIONES
3 DIRECTOR DE CARRERA
SI PROCE
IMPLEMENTA PROPUESTA
CASO CONTRARIO
4 DIRECTOR DE CARRERA
5 DIRECTOR DE CARRERA.

REALIZA CORRECCIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE CARRERA

DIRECTOR ENLACE ACADEMICO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DETECTAR NECESIDADES EN MATERIA SOCIAL, ECONOMICA, PSICOLOGICA O DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LOS
ESTUDIANTES, ASEGURANDO SU PERMANENCIA ACADEMICA A TRAVES DE LAS TUTORIAS, PROMOVIENDO EN EL ESTUDIANTES LA APROPIACION DE VALORES,

ACTITUDES Y HABITOS CON LA FINALIDAD DE ENCAUSAR SU VOCACION Y DESARROLLO DE LAS CAPACIDADES PERSONALES QUE GARANTICEN SU EXITO EN LA
FORMACION PROFESIONAL CON LA INCORPORACION AL CAMPO LABORAL Y LA SOCIEDAD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ELABORA Y PRESENTA PROPUESTA NECESIDADES EN
DIRECTOR DE CARRERA MATERIA SOCIAL, ECONOMICA, PSICOLOGICA O DE

EXTENSION UNIVERSITARIA DE LOS ESTUDIANTES

2 Secretario Academico RECIBE SOLICITUD, ANALIZA Y DEVUELVE. CON
INDICACIONES

3 DIRECTOR DE CARRERA RECIBE Y ANALIZA INDICACIONES
S| PROCE
IMPLEMENTA PROPUESTA
CASO CONTRARIO

4 DIRECTOR DE CARRERA

5 DIRECTOR DE CARRERA.

REALIZA CORRECCIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE CARRERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
TUTORIAS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LOS PROMEDIOS DE LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO E INTEGRA EL CRONOGRAMA
PARA ELABORAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

: PRESENTA PROPUESTA DEL SEGUIMIENTO DE LOS ALUMNOS
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS. DE NUEVO INGRESO.

2 Secretaria Académica EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE.

LLEVA A CABO LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DE
4 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS PREVENCION

CORRIGE PROPUESTA SI PROCEDE Y ENTREGA

5 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS RESULTADOS A DIRECCION DE CARRERA.

6 DIRECCION DE CARRERA EVALUA LA SITUACION DE LOS ALUMNOS Y DETERMINA..
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: Proponer acciones preventivas que disminuyan la reprobacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS PRESENTA PROPUESTA DE ALUMNOS QUE REQUIEREN
1 ATENCION ESPECIALIZADA.

Secretaria Académica Y DIRECCIONES DE EVALUA Y DEVUELVE

2 CARRERA
3 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS RECIBE Y REVISA INDICACIONES
4 ATIENDE PROPUESTA.

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS
CANALIZA S| PROCEDE

5 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO UNO.
EVALUA Y DETERMINA SITUACION DE ALUMNOS,
6 DIRECCIONES DE CARRERA

TUTORES Y TUTORIAS..
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JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS
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DIRECCIONES DE CARRERA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR Y COORDINAR EL PROGRAMA DE INDUCCION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS PRESENTA PROGRAMA DE INDUCCION.
1
2 Secretarfa Académica Y DIRECCIONES DE |EVALUAY DEVUELVE
CARRERA
3
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS RECIBE Y REVISA INDICACIONES
4 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS ATIENDE PROPUESTA.
SI PROCEDE
5 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
' EL PASO UNO.
6

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

LLEVA CABO PROGRAMA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

Secretaria Académica

INICIO

EVALUA Y DEVUELVE
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TUTORIAS Y ASESORIAS POR PARTE DE LOS
PTC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS PROGRAMA DE TUTORIAS Y ASESORIAS
1
2 Secretaria Académica Y DIRECCIONES DE EVALUA Y DEVUELVE
CARRERA
3
JEEE DE DEPTO. DE TUTORIAS RECIBE Y REVISA INDICACIONES
4
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS LLEVA A CABO
S| PROCEDE

CASO CONTRARIO

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO UNO.

5 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

Secretaria Académica

INICIO
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EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA
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PROGRAMA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DAR SEGUIMIENTO PUNTUAL A CADA UNO DE LOS ALUMNOS EN LA PROBLEMATICA QUE SE

PRESENTE, EN COORDINACION CON EL TUTOR Y PSICOLOGIA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS ELABORA PROPUESTA DE SEGUIMIENTO A CADA UNO DE
1 LOS ALUMNOS
) DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO EVALUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
RECIBE Y REVISA INDICACIONES
3 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS 51 PROCEDE.
4 JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS LLEVA A CABO LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

PASO UNO.

IMPLANTA PROGRAMA

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE TUTORIAS

Secretaria Académica

INICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL PROGRAMA DE BECAS PARA ALUMNOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL PROGRAMA DE BECAS PARA ALUMNOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE  DE  DEPTO. DE  SERVICIOS |PRESENTA CONVOCATORIA PROGRAMA DE BECAS PARA
ESTUDIANTILES. ALUMNOS.
2 SECRETARIA ACADEMICA EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3
JEFE DE DEPTO. DE  SERviclos |RECIBEY REVISADOCUMENTOS
ESTUDIANTILES.
4 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS PUBLICA CONVOCATORIA
ESTUDIANTILES. SI PROCEDE.
5 JEFE DE DEPTO. DE  SERVICIOS CONVOCA AL COMITE DE BECAS PARA SELECCION DE LAS
ESTUDIANTILES. MISMAS.
6 COMITE DE BECAS EVALUA Y DEVUELVE
7 JEFE DE DEPTO. DE  SERVICIOS PUBLICA RESULTADOS DE BECAS..
ESTUDIANTILES.
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JEFE DE DPTO. SERVICIOS ESTUDIANTILES

Secretaria Académica

COMITE DE BECAS

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA 4

' EVALUA Y DEVUELVE

PUBLICA
CONVOCATORIA

l

CONVOCA A SESION

'

PUBLICA
RESULTADOS

.

EVALUAY
DEUELVE

G INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CCONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR ENTREVISTAS Y VISITAS DOMICILIARIAS A ALUMNOS QUE SOLICITEN ALGUN TIPO DE BECA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPTO. DE  SERVICIOS PRESENTA PROPUESTA DE ENTREVISTAS Y VISITAS
ESTUDIANTILES. DOMICILIARIAS A ALUMNOS QUE SOLICITEN ALGUN TIPO DE
BECA.
2 Secretaria Académica REVISA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 JEFE DE  DEPTO. DE  SERVICIOS RECIBE Y REVISA
ESTUDIANTILES.
SI PROCEDE
4 JEFE DE  DEPTO. DE  SERVICIOS LLEVA A CABO

ESTUDIANTILES.
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JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

Secretaria Académica

PRESENTA PROPUESTA

DE VISITAS

RECIBE Y REVISA

REVISA Y DEVUELVE

v

LLEVAACABO

v

FIN

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR, ORGANIZAR Y MANTENER LA VINCULACION TANTO TECNICA

COMO ACADEMICA 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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRIGIR, ORGANIZAR Y MANTENER LA VINCULACION TANTO
TECNICA COMO ACADEMICA 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

EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE:

EJECUTA PROGRAMA

CASO CONTRARIO:

CORRIGE PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL|

PASO 1

78




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

INICIO
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NO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LAS ACCIONES DEL COMITE DE VINCULACION Y PERTINENCIA.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

PRESENTA PROGRAMA DE ACCIONES DEL COMITE DE
VINCULACION Y PERTINENCIA.

EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE:

EJECUTA PROGRAMA DE ACCIONES DEL COMITE DE
VINCULACION Y PERTINENCIA

ICASO CONTRARIO:

CORRIGE PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

INICIO

i

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROGRAMA

L
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s
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ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL, PARA IMPULSAR LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO
EN EL AMBITO ACADEMICO, DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROFESIONAL,
ASI COMO LOS RELACIONADOS CON LA MOVILIDAD ACADEMICA Y ESTUDIANTIL, LAS VISITAS, ESTADIAS Y LA PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES QUE GENEREN INGRESOS A LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 . PRESENTA PROPUESTA DE LOS MECANISMOS DE
PIRECTOR DE VINCULACION \VINCULACION DE LA UNIVERSIDAD CON SU ENTORNO
2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
) ONVERSIORD TECN ,REVISA INDICACIONES
3 DIRECTOR DE VINCULACION sivo recnol RIECAB B BE
S| PROCEDE:
4 DIRECTOR DE VINCULACION EJECUTA LOS MECANISMOS DE VINCULACION
CASO CONTRARIO:
5 DIRECTOR DE VINCULACION CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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DIRECTOR DE VINCULACION RECTOR
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NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LOS PROYECTOS DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO TECNOLOGICO,
BIENES Y SERVICIOS DESARROLLADOS, PARA ACRECENTAR EL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE VINCULACION PRESENTA PROPUESTA PROYECTOS DE TRANSFERENCIA
DEL CONOCIMIENTO TECNOLOGICO, BIENES Y SERVICIOS
DESARROLLADOS, PARA ACRECENTAR EL PATRIMONIO DE
LA UNIVERSIDAD.

2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE VINCULACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE:
4 DIRECTOR DE VINCULACION EJECUTA PROYECTO

CASO CONTRARIO:

5 DIRECTOR DE VINCULACION CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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DIRECTOR DE VINCULACION RECTOR

PRESENTA
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RECIBE Y REVISA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR Y CONTROLAR UN PROGRAMA DE SERVICIOS TECNOLOGICOS ATENDIENDO A LAS NECESIDADES
A NIVEL REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE VINCULACION PRESENTA PROPUESTA PARA PROGRAMA DE SERVICIOS
TECNOLOGICOS

2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE VINCULACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE:
4 ; )
DIRECTOR DE VINCULACION EJECUTA LA COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON
CAMARAS
5 DIRECTOR DE VINCULACION CASO CONTRARIO:

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO 1

86



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR Y CONTROLAR ESTRATEGIAS DE EDUCACION CONTINUA QUE PERMITAN OFRECER
SERVICIOS DE CAPACITACION AL SECTOR PRODUCTIVO A NIVEL REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL.

DIRECTOR DE VINCULACION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIREGTOR DE VINGULACION PRESENTA PROPUESTA PARA PLANEAR Y COORDINAR
ESTRATEGIAS DE EDUCACION CONTINUA
2 RECTOR EVALUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE VINCULACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE:
4 DIRECTOR DE VINCULACION DESARROLLA LA VINCULACION EN SUS AMBITOS DE

COMPETENCIA

CASO CONTRARIO:

CORRIGE DISENO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO 1
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DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE VINCULACION

RECTOR

[DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECTOR DE VINCULACION

ENVIA PROPUESTA DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS

EVALUA, Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA

S| PROCEDE:

DESARROLLA LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS E INFORMA RESULTADOS

CASO CONTRARIO:

CORRIGE DISENO DE ESTRATEGIAS Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO
2

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS A LOS DEPARTAMENTOS
ADSCRITOS




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE VINCULACION RECTOR

INICIO @

> EVALUA Y DEVUELVE

ENVIA

PROPUESTA

PROPUESTA

v

RECIBE Y REVISA

CORRIGE
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPULSAR ENLACES Y ALIANZAS ESTRATEGICAS 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. PRESENTA PROPUESTA ALIANZAS ESTRATEGICAS ENTRE
UNIVERSITARIA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS Y LAS
NO UNIVERSITARIAS
2 RECTOR .
cT1o EVALUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
2 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
UNIVERSITARIA SI PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA ACCIONES

UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE EXTENSION.

UNIVERSITARIA

CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER, DIFUNDIR Y FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD, TANTO EN
EL INTERIOR COMO EN EL EXTERIOR, A TRAVES DE ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS, DE PRENSA Y DIFUSION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA Y PRESENTA PROPUESTA IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIVERSITARIA
) 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
UNIVERSITARIA CASO CONTRARIO
DIRECTOR DE EXTENSION. CORRIGE INFORMACION Y REPITE PROGEDIMIENTO DESDE
5

UNIVERSITARIA
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DIRECTOR EXT. UNIVERSITARIA RECTOR
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y OPERAR LAS ESTRATEGIAS DE LA CAMPANA DE
CAPTACION DE ESTUDIANTES EN BASE A LOS LINEAMIENTOS EN CONSENSO REALIZADO POR EL COMITE DE DIFUSION DE
LA UNIVERSIDAD

UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE EXTENSION.
UNIVERSITARIA

CASO CONTRARIO

NoO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE EXTENSION. PRESENTA PROPUESTA CAMPARA CAPTACION
UNIVERSITARIA

2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON

INDICACIONES

3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
UNIVERSITARIA S| PROCEDE

4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZAR ACCIONES

CORRIGE INFORMACION Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: GENERAR Y GESTIONAR PROPUESTAS DE PROYECTOS DE EXTENSION CULTURALES (RESCATE
DE LAS TRADICIONES Y PERTENENCIA UNIVERSITARIA) EN LA REGION.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
L DIRECTOR DE EXTENSION. PRESENTA PROPUESTA DE PROYECTOS CULTURALES.
UNIVERSITARIA
EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON
5 RECTOR INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4

DIRECTOR DE EXTENSION.
UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE EXTENSION.
UNIVERSITARIA

REALIZA ACCIONES DE LA PROPUESTA
CASO CONTRARIO

CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR Y SUPERVISAR
ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD.

LAS ACTIVIDADES PARA EXTRACURRICULARES DE LOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSION. PRESENTA PROPUESTA ACTIVIDADES
UNIVERSITARIA EXTRACURRICUALRES.
2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 | REALIZAR PROPUESTA
DIRECTOR DE EXTENSION. CASO CONTRARIO
UNIVERSITARIA
5 DIRECTOR DE EXTENSION.

UNIVERSITARIA

CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
ELPASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DIRIGIR, ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LO CONCERNIENTE A LA DIFUSION Y
CAPTACION DE ESTUDIANTES..

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE EXTENSION. PRESENTA PROPUESTA PROGRAMA DE DIFUSION.
UNIVERSITARIA

2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES

UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 REALIZAR PROPUESTA

DIRECTOR DE EXTENSION.

UNIVERSITARIA CASO CONTRARIO

> DIRECTOR DE EXTENSION. CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
UNIVERSITARIA ELPASO1
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DIRECTOR EXT. UNIVERSITARIA

RECTOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LAS EMPRESAS CANDIDATAS Y SELECCIONADAS
PARA ESTADIA.

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

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Uefe de Departamento de Gestion Empresarial

Director de Vinculacién

Uefe de Departamento de Gestion Empresarial

PUefe de Departamento de Gestion Empresarial

*Revisa los formatos referentes a la asignaciéon de estadia de
todos los programas educativos e identifica empresas nuevag
para realizar las gestiones correspondientes a la vinculacion
formal a través de convenios de colaboracion.

"Realiza la comunicacion con las empresas via telefénica pard
actualizar los datos los cuales se integran al Directorio de
Organizaciones para dia.

* Entrega directorio actualizado para revision del Jefe
Inmediato.

Recibe, revisa y devuelve con indicaciones.

Si procede se sube a la pagina web de la Universidad para su
consulta.

ICaso contrario.
Repite procedimiento desde paso uno hasta paso tres.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
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Nombre de la Funcion: Proporcionar proyectos acordes a las lineas de investigacion de log
cuerpos académicos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Gestion*Propone a las organizaciones los proyectos
Empresarial. que los alumnos pueden realizer en lag

estadias a partir de las lineas de investigacion
compartidas en la Academia.

*Las organizaciones eligen las lineas de su
intereés.

*Presenta la informacién al Jefe inmediato.

2 Director de Vinculacion. Revisa y aprueba la informacion para darla &
conocer a los titulares de los Programag
Educativos.

3 Jefe de Departamento de Gestion[Recibe aprobacién y envia informacion a log
Empresarial. Programas Educativos.

4 Jefe de Departamento de GestiéniCaso contrario.
Empresarial. Repite procedimiento desde paso uno hasta
paso tres.
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CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION
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Nombre de la Funcién: Elaborar presentacién de estadia

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Uefe de Departamento de Gestién Empresarial Elabora propuesta para reunién de induccién en la que se
presenta la estadia.

2 Director de Vinculacion Revisa y envia con indicaciones.

3 Uefe de Departamento de Gestiobn Empresarial Realiza los cambios.
Si procede realiza la presentacion de la estadia en el curso de
nduccion

4 Uefe de Departamento de Gestiobn Empresarial ICaso contrario.

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

Director de Vinculacion

INICIO

g

PRESENT
A

>

PROPUESTA

:

RECIBE Y
REVISA
PR @
NO CORI
oC —> GE
EDE
Sl
REALIZA REUNION
DE LA ESTADIA

RMIN
A

REVISAY
ENVIA

ao<ol]0

N

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE EDUCACION CONTINUA

111



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DISENAR MODALIDADES DE EDUCACION CONTINUA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION ELABORA Y PRESENTA PROPUESTA DE MODALIDADES DE
CONTINUA EDUCACION CONTINUA DEPENDIENDO DE LAS
NECESIDADES
2 DIRECTOR DE VINCULACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
CONTINUA S| PROCEDE
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA INSTRUMENTA PROPUESTA
CASO CONTRARIO:
. JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

CONTINUA

DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA

DIRECCION DE VINCULACION

INICIO

Tt

ELABORA Y PRESENTA

I EVALUA'Y DEVUELVE

PROPUESTA

Il

RECIBE Y REVISA

v
L

CORRIGE

PROPUESTA|

SI

INSTRUMENTA

PROPUESTA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO
<>Dmm

ARCHIVO

\V
O CONECTOR
U

CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA, PARA EFECTOS DE UN FINANCIAMIENTO
Y/O REGISTROS ESPECIALIZADOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION ELABORA EL PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA
CONTINUA

2
DIRECTOR DE VINCULACION EVALUA EL PROGRAMA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | RECIBE Y REVISA INDICACIONES.

CONTINUA SI PROCEDE

4
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION [IMPLEMENTA EL PROGRAMA
CONTINUA

5 CASO CONTRARIO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | CORRIGE EL PROGRAMA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
CONTINUA EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA

DIRECCION DE VINCULACION

INICIO

®

ELABORA

PROGRAMA

I REVISA Y DEVUELVE

Tl

RECIBE Y REVISA

NO
PROSEDE CORRIGE
PROGRAMA
SI
IMPLEMENTA
PROGRAMA
FIN

C] INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: AUXILIAR EN EL DISENO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION ELABORA PROPUESTA DE CATALOGO DE SERVICIOS.
CONTINUA
2
DIRECTOR DE VINCULACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
CONTINUA S| PROCEDE
4

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
CONTINUA

IMPLEMENTA LA PROPUESTA

CASO CONTRARIO:

CORRIGE LA PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CONTINUA

DIRECCION DE VINCULACION

INICIO

; ®

ELABORA

PROPUESTA

. EVALUA Y DEVUELVE

v

RECIBE Y REVISA

®

NO

SE APROBO? *

CORRIGE -

SI

IMPLEMENTA

PROPUESTA

PROPUESTA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO
<>ngsm

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER LOS CRITERIOS Y NORMAS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
EDUCACION CONTINUA..

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION |ELABORA LOS CRITERIOS Y NORMAS PARA EL
1 CONTINUA DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION
CONTINUA..
2 DIRECTOR DE VINCULACION EVALUA Y DEVUELVE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
3 CONTINUA
SI PROCEDE
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | MPLEMENTA
CONTINUA
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION | CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1

CONTINUA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION

DIRECCION DE VINCULACION

CONTINUA

~ ®

ELABORA

DOCUMENTO

» EVALUA Y DEVUELVE

v

RECIBE Y REVISA

Y

®

PROCEDE CORRIGE |

DOCUMENTO

SI

IMPLEMENTA

DOCUMENTO

INICIO Y FIN

I:l i
D DOCUMENTO

ODEC\S\DN

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
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NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR EL CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES ARTISTICAS,
CULTURALES Y DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD;

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA ALIANZAS
UNIVERSITARIA ESTRATEGICAS ENTRE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS Y LAS NO
UNIVERSITARIAS
2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA ACCIONES

UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE EXTENSION.
UNIVERSITARIA

CASO CONTRARIO:
CORRIGE PROPUESTA Y REPITE]
PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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DIrector EXtension
Universitaria

Rector

®

PRESENTA

RECIBE

PROPUESTA

RECIBE Y
REVISA

EVALUA LA Y
DEVUELVH
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v

PROCEDE

SI

NO

REALIZA
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FIN

i

CORRIGE

PROPUESTA

PROPUESTA

ao<o{]10

.>
&

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION
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Nombre de la Funcion: PROPICIAR EL INTERCAMBIO Y LA PARTICIPACION DH
MANIFESTACIONES ARTISTICAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, ENTIDADES Y ORGANISMOS NACIONALES Y EXTRANJERQOS;

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA ALIANZAS
UNIVERSITARIA ESTRATEGICAS ENTRE LAS DIFERENTES

DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS Y LAS NO
UNIVERSITARIAS

2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA ACCIONES

UNIVERSITARIA

S DIRECTOR DE EXTENSION. CASO CONTRARIO:
CORRIGE PROPUESTA Y REPITH
UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension
Universitaria Rector

INICIO

PRESENTA RECIBE
EVALUA LA ¥
DEVIIELVH
PROPUESTA
PROPUESTA

RECBEY [€€

REVISA
NQ
PROCEDE CORRIGE 1
PROPUESTA

Sl

REALIZA

ACCIONES

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION

LoD
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NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR EL EQUIPO Y MATERIALES QUE SE REQUIERAN
PARA LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CULTURALES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA,

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSIONREALIZA Y PRESENTA PROPUESTA IMAGEN
UNIVERSITARIA INSTITUCIONAL
2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA ACCIONES

UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE EXTENSION. CASO CONTRARIO:
CORRIGE PROPUESTA Y REPITE
UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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DIRECTOR EXTENSION
UNIVERSITARIA

RECTOR

INICIO

REALIZA'Y

PRESENTA

PROPUESTA DE IMAGEN

RECIBE Y REVISA (

RECIBE EVALUA Y
DEVUELVE

v

i

SE APROBO? CORRIGE

PROGRAMA

PROCEDE

PROGRAMA

a0l ][]0

INICIO Y FIN
OPERACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROGRAMAR EL USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA|
UNIVERSIDAD;

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA DE PROYECTOS
UNIVERSITARIA CULTURALES.
2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZA ACCIONES DE LA PROPUESTA

UNIVERSITARIA
CASO CONTRARIO:

DIRECTOR DE EXTENSION. .
5 CORRIGE INFORMACION Y REPITE

UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension Rector
Universitaria

INICIO
®

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

EVALUA LA Y
DEVUELVE

INDICACIONES
NO
PROCEDE CORRIGE
PROPUESTA
S
REALIZA

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ol ][I0

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER, EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE
PRENSA Y DIFUSION, LAS ACTIVIDADES ARTISTICAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS DE LA
UNIVERSIDAD EN FORMA INTERNA'Y EXTERNA,;

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA DE PROYECTOS
UNIVERSITARIA CULTURALES.

2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON

INDICACIONES

3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE

4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZAR PROPUESTA

UNIVERSITARIA
CASO CONTRARIO:

5 DIRECTOR DE EXTENSION. .
CORRIGE INFORMACION Y REPITE

UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension Universitaria Rector

PRESENTA EVALUA LA
Y DEVUELVE
PROPUESTA
RECIBEY |&€
REVISA

g

CORRIGE l

PROPUEST

SI

REALIZA

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION

ao<ol ][0

_>
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NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS INFORMES DE LAS ACTIVIDADES
DESEMPERNADAS EN SU AREA,;

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA DE PROYECTOS
UNIVERSITARIA CULTURALES.

2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON

INDICACIONES

3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE

4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZAR PROPUESTA

UNIVERSITARIA
CASO CONTRARIO:

5 DIRECTOR DE EXTENSION. .
CORRIGE INFORMACION Y REPITE

UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension Universitarid Rector

INICIO

EVALUA LA Y
DEVUELVE

PRESENTA

PROPUESTA

L

RECIBE Y REVISA (

v

X

CORRIGE

PROPUESTA :|

NO

Sl

REALIZA

PROPUESTA

INICIO Y FIN
OPERACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao<ot0

LINEAS DE UNION

M
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NOMBRE DE LA FUNCION: LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE INTEGRACION DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA, COMO SON: CONCURSOS, BIENVENIDAS, GRADUACIONES,
FESTEJOS TRADICIONALES, Y LOS QUE SE GENEREN;

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA PROPUESTA DE PROYECTOS
UNIVERSITARIA CULTURALES.

2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON

INDICACIONES

3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE

4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZAR PROPUESTA

UNIVERSITARIA
CASO CONTRARIO:

5 DIRECTOR DE EXTENSION. .
CORRIGE INFORMACION Y REPITE

UNIVERSITARIA PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension Universitaria Rector
PRESENTA P EVALUALA
Y DEVUELVE
PROPUESTA
RECIBEY [«
REVISA

g

CORRIGE l

PROPUEST.

Sl

REALIZA

PROPUESTA

ao<o0

N

A

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROPICIAR EL INTERCAMBIO Y LA PARTICIPACION DE
MANIFESTACIONES ARTISTICAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS DE LA UNIVERSIDAD CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, ENTIDADES Y ORGANISMOS NACIONALES Y EXTRANJEROS;

DIRECTOR DE EXTENSION.
UNIVERSITARIA

NO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE EXTENSIONPRESENTA ~ PROPUESTA DE PROYECTOS
UNIVERSITARIA CULTURALES.
2 RECTOR EVALUA LA INFORMACION Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 DIRECTOR DE EXTENSION. RECIBE Y REVISA INDICACIONES.
UNIVERSITARIA S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE EXTENSION. REALIZAR PROPUESTA
UNIVERSITARIA
CASO CONTRARIO:
5

CORRIGE INFORMACION Y REPITH
PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO UNO.
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Director Extension Rector

universitaria
PRESENTA EVALUA LA Y
DEVUELVE
PROPUESTA

RECIBEY |«
REVISA

v
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DOCUMENTO
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ARCHIVO
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N
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Nombre de la Funcidon: Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su
competencia, asi como las que de manera especifica le asigne el director de
extension universitaria.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de ExtensidnPresenta Propuesta de proyectos
Universitaria culturales.

2 Rector Evalla la informacién y devuelve con

indicaciones

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

Universitaria .
Caso Confrario:

5 Director de Extension.

. . Corrige informacion repite
Universitaria 9 Y P

procedimiento desde el paso uno.
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Director Extension Rector
Universitaria
®
PRESENTA EVALUA LA Y
DEVUELVE

PROPUESTA

L

RECIBE Y REVISA (

v

i

S

REALIZA

PROPUESTA

CORRIGE :|

PROPUESTA

Lao<ol[0

INICIO Y FIN

OPERACION
DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR EXAMENES MEDICOS GENERALES PERIODICAMENTE A LOS ALUMNOS DE LA
UNIVERSIDAD.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

DIRECCION EXTENSION UNIVERSITARIA

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

PRESENTA PROPUESTA DE EXAMENES MEDICOS A REALIZAR
A LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.

LLEVA A CABO LA APLICACION DE LOS EXAMENES
MEDICOS

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

INICIO

PRESENTA |
EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA 4

x

CORRIGE

PROCEDE

PROPUESTA

s

APLICA

EXAMENES MEDICOS

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>DEC\5ION

ARCHIVO

\V
[

CONECTOR DE PAGINA

!jmm oE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER MEDIDAS DE PREVENCION DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
1 . PRESENTA PROPUESTA PARA IMPLEMENTAR MEDIDAS DE
JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. PREVENCION DE SALUD A LOS ALUMNOS DE LA

UNIVERSIDAD

2 DIRECCION EXTENSION UNIVERSITARIA EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

3 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.

4 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. LLEVA A CABO LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DE
PREVENCION

5 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

®

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

<

PROCEDE

NO

APLICA

MEDIDAS

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION

-
]
<

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR PROGRAMAS DE ORIENTACION SEXUAL, SEGURIDAD E HIGIENE, PLANIFICACION,
PREVENCION DE RIESGOS Y ACCIDENTES, ETC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. PRESENTA PROPUESTA DE PROGRAMAS ORIENTACION
SEXUAL
2 DIRECCION EXTENSION UNIVERSITARIA EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.
4 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. IMPLEMENTA PROPUESTA

i CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
5 JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS. EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA 4

PROCEDE

IMPLEMENTA

PROPUESTA

i

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>oeasm

ARCHIVO

\Y%
O CONECTOR
J

CONECTOR DE PAGINA

QUNEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: AUXILIAR EN EL PROGRAMA DE TUTORIAS AL ALUMNO

No-

RDECDANCAD]

ACTINANDAD

DIRECCION EXTENSION UNIVERSITARIA

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS.

PRESENTA PROPUESTA TUTORIAS

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE.

LLEVA A CABO PROGRAMA

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
—
PRESENTA ] * EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA 4

PROCEDE CORRIGE
PROP!

LLEVAR ACABO

PROGRAMA

INICIO Y FIN

c—
—

DOCUMENTO

< ~SOECISION

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION:ESTABLECER LOS MEDIOS DE COMUNICACION ADECUADOS, ASi COMO LAS
POLITICAS PARA EL USO DE LOS MISMOS, QUE SIRVAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE

MANERA DE DIFUSION INSTITUCIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ESTABLECERA LOS MEDIOS DE COMUNICACION
1 JEFE DE ~ DEPARTAMENTO DE | ADECUADOS, ASi COMO LAS POLITICAS PARA EL USO DE
COMUNICACION SOCIAL. LOS MISMOS, QUE SIRVAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS DE MANERA DE DIFUSION INSTITUCIONAL
2 DIRECCION DE VINCULACION Y [EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL.

S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION:COADYUVARA EN LA PRODUCCION EMISION INTERNA Y EXTERNA, DE LA
INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD QUE DE A CONOCER SU QUEHACER EDUCATIVO, A TRAVES DE
MATERIALES IMPRESOS, ELECTRONICOS, TRIDIMENSIONALES, ASI COMO EN PLATAFORMAS DIGITALES Y

REDES SOCIALES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
COADYUVARA EN LA PRODUCCION EMISION INTERNA Y
1 JEFE DE ~ DEPARTAMENTO DE EXTERNA, DE LA INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD QUE
COMUNICACION SOCIAL. DE A CONOCER SU QUEHACER EDUCATIVO, A TRAVES DE
MATERIALES IMPRESOS, ELECTRONICOS,

TRIDIMENSIONALES, ASI COMO EN PLATAFORMAS
DIGITALES Y REDES SOCIALES.

2 DIRECCION DE  VINCULACION Y |[EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.

3 JEFE ~ DE  DEPARTAMENTO  DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL. S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PLANEARA DISENARA E IMPLEMENTARA CAMPANAS PARA LA
CAPTACION DE ASPIRANTES, EN CUMPLIMIENTO A LAS METAS DE CRECIMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD Y EN EL MARCO DE LAS POLITICAS FEDERAL Y ESTATAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PLANEARA DISENARA E IMPLEMENTARA
1 JEFE ~ DE  DEPARTAMENTO  DE | cAMPARAS PARA LA CAPTACION DE ASPIRANTES,
COMUNICACION SOCIAL. EN CUMPLIMIENTO A LAS METAS DE CRECIMIENTO
DE LA UNIVERSIDAD Y EN EL MARCO DE LAS
POLITICAS FEDERAL Y ESTATAL.
2 DIRECCION DE  VINCULACION VY |EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE DE  DEPARTAMENTO  DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL.

S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION:'IMPLEMENTARA PROGRAMAS Y CAMPANAS INFORMATIVAS
PARA DIFUNDIR EL QUEHACER INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
IMPLEMENTARA PROGRAMAS Y CAMPARAS
1 JEFE ~ DE  DEPARTAMENTO  DE | |\FORMATIVAS PARA DIFUNDIR EL QUEHACER
COMUNICACION SOCIAL. INSTITUCIONAL.
2 DIRECCION DE  VINCULACION Y [EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE  DE  DEPARTAMENTO  DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL.

S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: IMPLEMENTARA PROGRAMAS PARA DIFUNDIR LA OFERTA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS, CULTURALES Y RECREATIVOS QUE OFRECE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
IMPLEMENTARA PROGRAMAS PARA DIFUNDIR LA
1 JEFE ~ DE ~ DEPARTAMENTO  DE | GFgrTA DE SERVICIOS EDUCATIVOS, CULTURALES
COMUNICACION SOCIAL. Y RECREATIVOS QUE OFRECE LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE  VINCULACION Y |EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE DE  DEPARTAMENTO  DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL.

S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION:COADYUVARA EN LAS LABORES DE DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES
ELECTRONICOS (VIDEOS, CAPSULAS RADIOFONICAS Y TELEVISIVAS, PAGINAS DE INTERNET Y CONCEPTOS MULTIMEDIA)
MATERIALES IMPRESOS (GACETA INSTITUCIONAL, CARTELES, VOLANTES, DIPTICOS, TRIPTICOS ETC.) PARA LA DIFUSION DEL
QUEHACER INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
COADYUVARA EN LAS LABORES DE DISENO Y
PRODUCCION DE MATERIALES ELECTRONICOS (VIDEOS,
1 JEFE DE  DEPARTAMENTO DE | CAPSULAS RADIOFONICAS Y TELEVISIVAS, PAGINAS DE
COMUNICACION SOCIAL. INTERNET Y CONCEPTOS MULTIMEDIA) MATERIALES
IMPRESOS  (GACETA  INSTITUCIONAL,  CARTELES,
VOLANTES, DIPTICOS, TRIPTICOS ETC.) PARA LA
DIFUSION DEL QUEHACER INSTITUCIONAL.
2 DIRECCION DE VINCULACION Y [EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL. S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION:SUPERVISARA LA REALIZACION DEL DISENO E IMPRESION DE MATERIALES

BIBLIOGRAFICOS GENERADOS POR LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
SUPERVISARA LA REALIZACION DEL DISENO E
1 JEFE  DE  DEPARTAMENTO  DE | MPRESION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS
COMUNICACION SOCIAL. GENERADOS POR LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECCION DE  VINCULACION Y |EVALUA EL INFORME Y DEVUELVE CON
EXTENSION UNIVERSITARIA INDICACIONES.
3 JEFE DE  DEPARTAMENTO  DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PROMOCION Y DESAROLLO
ESTUDIANTIL.

S| PROCEDE:

ARCHIVA INFORME
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE VINCULACION Y EXTENSION
COMUNICACION SOCIAL. UNIVERSITARIA.

INICIO

PLANEA, COORDINA,
SUPERVISA Y DIRIGE

EVALUA Y DEVUELVE

PLAN DE ACTIVIDADES PLAN DE ACTIVIDADES

RECIBE Y REVISA (

i

CORRIGE

DOCUMENTACION

SE APROBO?

INSTRUMENTA

PLAN APROBADO

INICIO Y FIN

I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

D DOCUMENTO

ARCHIVO

O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

f’ DIR. DEL FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

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

DIRECTOR DE PLANEACION INTEGRA PROPUESTA DE PROGRAMAS, PROYECTOS
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES, CON UN ENFOQUE

! PARTICIPATIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

3 DIRECTOR PLANEACION
S| PROCEDE

) EJECUTA Y DA SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS
4 DIRECTOR DE PLANEACION PLANES
CASO CONTRARIO

5 DIRECTOR DE PLANEACION CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
ELPASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

INICIO

INTEGRA
PROPUESTA

PROYECTOS

INSTITUCIONALES

RECIBE Y REVISA (

EVALUA Y DEVUELVE

PROYECTOS

INSTITUCIONALES

INDICACIONES

PROYECTOS
INSTITUCIONALES

NO
CORRIGE
PROCEDE?
PROYECTOS
INSTITUCIONALES
SI

EJECUTAY DA
SEGUIMIENTO

PROYECTOS
INSTITUCIONALES

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O ALTERNATIVA
DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

+_> | DR, DELFLUIO

ao<J Ol

+
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR LA INFORMACION ESTADISTICA.INSTITUCIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE PLANEACION SOLICITA LA INFORMACION ESTADISTICA A LAS
DIRECCIONES DE AREA Y DE CARRERA

2 DIRECTORES DE AREA Y DE CARRERA
INTEGRA Y ENVIA ESTADISTICA

3 DIRECTOR DE PLANEACION RECOPILA INFORMACION REQUERIDA
S| CUMPLE CON LO SOLICITADO

DIRECTOR PLANEACION
4

DIRECTOR DE PLANEACION

ENVIA A LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
CASO CONTRARIO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECCIONES DE AREA

4_

SOLICITA

INTEGRAN Y ENVIAN

MEMORANDUM

RECOPILA (
INFORMACION

¢ ESTADISTICA

NO

_>

CORRIGE

ENVIA

INFORME

<+

FIN

ESTADISTICA

INICIO Y FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<J o0

Ly
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR EL SISTEMA DE CALIDAD ISO 9001:2008
Planear, coordinar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad; Ambiental y Equidad de Género;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE PLANEACION SOLICITA PROGRAMA DE AUDITORIAS AL REPRESENTANTE
DE LA DIRECCION
2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ELABORA PROGRAMA Y PRESENTA PARA APROBACION
3 DIRECTOR PLANEACION RECIBE Y REVISA PROGRAMA DE AUDITORIAS
S| PROCEDE
4 DIRECTOR DE PLANEACION INSTRUMENTA PROGRAMA DE AUDITORIAS A TRAVES DEL

DIRECTOR DE PLANEACION

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
CASO CONTRARIO

HACE OBSERVACIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

SOLICITA
ELABORA

ROGRAMA DE AUDITORIA! ROGRAMA DE AUDITORIA!

RECIBE Y REVISA (

ROGRAMA DE AUDITORIA!

x

CORRIGE

+ PROCEDE

ROGRAMA DE AUDITORIA!

INSTRUMENTA

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

£y

ao<{i o0
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: 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
DIRECTOR DE PLANEACION ELABORA PROPUESTA DE  METAS GENERALES EN
2 SEGUIMIENTO AL PIDE
3 DIRECTOR DE PLANEACION PRESENTA A LIDERES DE PROYECTO PROGRAMA DE
TRABAJO PARA ELABORACION DEL POA
4 LIDERES DE PROYECTO

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

EVALUAN LA PROPUESTA Y DEVUELVEN CON
COMENTARIOS

RECIBE Y REVISA COMENTARIOS
SE APROBO?

INSTRUMENTA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y DA
SEGUIMIENTO

CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 3

INTEGRA DOCUMENTO FINAL POA
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DIRECTOR DE PLANEACION

LIDERES DE PROYECTO

INICIO

REVISA

ELABORA

PROPUESTA DE METAS
A

PRESENTA

‘ PRESUPUESTO

EVALUA Y DEVUELVE

ROGRAMA DE TRABAJO

RECIBE Y REVISA

PROGRAMA DE TRABAJO

RAMA DE TRABAJO

SE APROBO?

CORRIGE

INTRUMENTAY DA
SEGUIMIENTO

PROGRAMA DE TRABAJO

INTEGRA

FIN

PROGRAMA DE TRABAJ

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<{d o0

ANy

171



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: FUNGIR COMO ENLACE OFICINAS DE CALIDAD Y TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

GRUPO DIRECTIVO

DIRECTOR PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE
TECNICO

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

ELABORA LINEAS GENERALES DE TRABAJO Y SOMETE A
CONSIDERACION DEL GRUPO DIRECTIVO

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE

COORDINA EL DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION
CON EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE
TECNICO

CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1

DESARROLLA EL SISTEMA DE INFORMACION Y ENVIA AL
DIRECTOR DE PLANEACION PARA SU APROBACION

REVISA SISTEMA DE INFORMACION
CUMPLE CON LO SOLICITADO

INSTRUMENTA Y OPERA EL SISTEMA DE INFORMACION
CASO CONTRARIO

HACE OBSERVACIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 4
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION

GRUPO DIRECTIVO

AREA DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

INICIO

ELABORA Y SOMETE

PROPUESTA

EVALUA Y DEVUELVE

RECIBE Y REVISA | (

| PROPUESTA

CORRIGE
PROCEDE?

PROPUESTA

COORDINA

PROPUESTA

DESARROLLA Y ENVIA

PLANES ESTRATEGICOS

SISTEMA DE INFORMACIO

REVISA .

E INFORMACIQN

SISTEMA

HACE OBSERVACIONES

INSTRUMENTAY OPERA

SISTEMA DE INFORMACION

FIN

SISTEMA DE INFORMACION

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

Nao<J 010
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE PARA PRESENTARLO AL
RECTOR Y SOMETERLO AL CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION.

= RESPONSABLE ACTIVIDAD
) DIRECTOR DE PLANEACION ELABORA PROGRAMA ~ OPERATIVO ANUAL  PARA
PRESENTARLO AL RECTOR Y SOMETERLO AL CONSEJO

DIRECTIVO PARA SU APROBACION

RECTOR EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR PLANEACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SE APROBO
4 DIRECTOR DE PLANEACION INSTRUMENTA MECANISMO DE SEGUIMIENTO

CASO CONTRARIO

CORRIGE MECANISMO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

DIRECTOR DE PLANEACION EL PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

INICIO

ELABORA'Y PRESENTA

DOCUMENTO

RECIBE Y REVISA
INDICACIONES (

EVALUA Y DEVUELVE

DOCUMENTO

x

SE APROBO?

CORRIGE

INSTRUMENTA

DOCUMENTO

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

o<1 00

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA INTEGRACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA APROBACION DEL CONSEJO DIRECTIVO, BAJO LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

NO- RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE PLANEACION INTEGRA MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

2 RECTOR REVISA'Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE PLANEACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SE APROBO
4 DIRECTOR DE PLANEACION ENVIA LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

CASO CONTRARIO

CORRIGE MANUAL Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

5 DIRECTOR DE PLANEACION
PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

INTEGRA

MANUALES

RECIBE Y REVISA (

REVISA Y DEVUELVE

INDICACIONES

X

SE APROBO?

CORRIGE

ENVIA

MANUALES

FIN

MANUALES

INICIO Y FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
AGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<{d o0
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ADMINISTRAR Y MANTENER EL EQUIPO DE COMPUTO, SOFTWARE, REDES Y
COMUNICACIONES PARA LA OPERACION Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA PROPUESTA MANTENIMIENTO EQUIPO DE
COMPUTO, SOFTWARE, REDES Y COMUNICACIONES PARA

LA OPERACION Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

REVISA 'Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE

ENVIA LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES
CASO CONTRARIO

CORRIGE INFORME Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL

PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

CONSEJO DIRECTIVO

INICIO

PRESENTA PROPUESTA

REVISA Y DEVUELVE

DOCUMENTO

RECIBE Y REVISA (
INDICACIONES

x

SE APROBO?

CORRIGE

IMPLANTA

PROGRAMA

FIN

DOCUMENTO

ao<{UJ o0

£

INICIO ¥ FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
AGINA

DIR. DEL FLUJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR Y SUPERVISAR EL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL
EQUIPO DE COMPUTO INCLUYENDO INSTALACION Y DEPURACION DE SOFTWARE

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

DIRECTOR DE PLANEACION

SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

SOLICITA PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO INCLUYENDO
INSTALACION Y DEPURACION DE SOFTWARE

PRESENTA PROPUESTA

REVISA'Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA
INDICACIONES

SE
APROBO

IMPLANTA PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
CASO CONTRARIO

CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1

180




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE PLANEACION

SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

INICIO

SOLICITA PRESENTA
PROPUESTA
PROGRAMA
REVISA'Y (
DEVUELVE CON
INDICACIONES
RECIBE Y REVISA

> INDICACIONES

ﬂ SEAPROBO? ) —

X

NO

CORRIGE

IMPLEMENTA

PROGRAMA

FIN

PROGRAMA

INICIO ¥ FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

Nyao<]0 000

A
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«Coordinar las acciones de mantenimiento
correctivo al equipo de computo;
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE
SOFTWARE Y SU USO LEGAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
) PROPONER, ~ COORDINAR Y  SUPERVISAR LA
! DIRECTOR DE PLANEACION ACTUALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE SOFTWARE
Y SU USO LEGAL
2 RECTOR REVISA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE PLANEACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
4 DIRECTOR DE PLANEACION S PROCEDE

DIRECTOR DE PLANEACION

IMPLANTA PROGRAMA
CASO CONTRARIO

CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION RECTOR

INICIO

PROPONER CORDINAR Y
SUPERVISAR

REVISA Y DEVUELVE

PROGRAMA

RECIBE Y REVISA

X

CORRIGE

SE APROBO?

DOCUMENTO

ENVIA

DOCUMENTO

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<JUJ ol0

I3 4
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR, PROPONER Y DESARROLLAR SISTEMAS DE INFORMACION EN FUNCION A LOS
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

ENVIA PROPUESTA

1 DIRECTOR DE PLANEACION

REVISA'Y DEVUELVE CON INDICACIONES
2 RECTOR

RECIBE Y REVISA INDICACIONES
3 DIRECTOR DE PLANEACION

. IMPLANTA PROGRAMA

4 DIRECTOR DE PLANEACION

CASO CONTRARIO
5 DIRECTOR DE PLANEACION CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

ENVIA PROPUESTA

REVISA Y DEVUELVE

PROGRAMA

<

RECIBE Y REVISA

X

SE APROBO?

CORRIGE

IMPLEMENTA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

yao<{J 000

2

INICIO Y FIN

OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

DIR. DEL FLUIJO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR Y SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO E INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION EXISTENTES PARA SU ACTUALIZACION O CUBRIR NUEVAS NECESIDADES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE PLANEACION ENVIA PROPUESTA
2 RECTOR REVISA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 DIRECTOR DE PLANEACION RECIBE Y REVISA INDICACIONES
) S| PROCEDDE
4 DIRECTOR DE PLANEACION MPLANTA PROGRAMA

DIRECTOR DE PLANEACION

CASO CONTRARIO

CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

INICIO

ENVIA

REVISA Y DEVUELVE

PROPUESTA

<

RECIBE Y REVISA

x

CORRIGE

SE APROBO?
SI

IMPLEMENTA

PROGRAMMA

PROPUESTA

D INICIO Y FIN
I:l OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA
D DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

AN o<]
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Supervisar y controlar el servicio de
Internet; y
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR ASESORIA TECNICA EN LA ADQUISICION DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES Y
COMUNICACIONES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

ENVIA PROPUESTA

REVISA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE
IMPLANTA PROGRAMA
CASO CONTRARIO

CORRIGE Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR DE PLANEACION

RECTOR

INICIO

EMVIA PROPUESTA

REVISA Y DEVUELVE

PROGRAMA

<

RECIBE Y REVISA

X

CORRIGE

SE APROBO?
s

IMPLEMENTA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ao<y oUl

£y

INCIO Y FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIR. DEL FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER ACTIVIDADES DERIVADAS DEL INGRESO, PERMANENCIA Y EGRESO DE LOS ALUMNOS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICADA.

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SERVICIOS ESCOLARES PRESENTA PROPUESTA DE PROGRAMA DE ACTIVIDADES
DERIVADAS DEL INGRESO, PERMANENCIA Y EGRESO DE
LOS ALUMNOS CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICADA.
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.
LLEVA A CABO EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES.
4 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

EVALUA Y DEVUELVE

SE APROBO?

LLEVAACBO

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR EL MANEJO Y EXPEDICION DE DOCUMENTOS DE LOS ALUMNOS Y DE LOS
EGRESADOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES PRESENTA PROPUESTA DE PROGRAMA DE ACTIVIDADES
PARA CONTROLAR EL MANEJO Y EXPEDICION DE
DOCUMENTOS DE LOS ALUMNOS Y DE LOS EGRESADOS.

2 .
DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES
IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

I

RECIBE Y REVISA

PROCEDE?

NO

IMPLEMENTA

PROGRAMA

FIN

<

EVALUAY DEVUELVE

x

CORRIGE

PROGRAMA

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>Dgosm

ARCHIVO

\V
O CONECTOR
U

CONECTOR DE PAGINA

(jwm DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LA RELACION DE NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS,
MATERIALES Y SERVICIOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE  SERVICIOS PRESENTA PROPUESTA NECESIDADES DE RECURSOS
ESCOLARES HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS RECIBE Y REVISA INDICACIONES
ESCOLARES
S| PROCEDE.
JEEE  DEL DEPTO. DE SERVICIOS REALIZA REQUISICION CORRESPONDIENTE A LAS
4 ESCOLARES ACTIVIDADES PRESENTADAS EN EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.

CASO CONTRARIO.

5 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
ESCOLARES DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

I

RECIBE Y REVISA (

X

PROCEDE? CORRIGE

ADQUISICION

sl

REALIZA

REQUISICION

INICIO Y FIN

J

OPERACION

DOCUMENTO

DECISION

il

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

ao0<]
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR CALENDARIO ESCOLAR.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |PRESENTAPROPUESTA CALENDARIO ESCOLAR
ESCOLARES
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |RECIBEY REVISA INDICACIONES
ESCOLARES
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS IMPLEMENTA CALENDARIO ESCOLAR
ESCOLARES
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. DE  SERVICIOS CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
ESCOLARES DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE  SERVICIOS

ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

(

RECIBE Y REVISA (
NO
PROCEDE? CORRIGE
PROPUESTA

v

IMPLEMENTA

CALENDARIO
ESCOLAR

INICIO Y FIN

OPERACION

-
]
<>

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

200




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS TRAMITES DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION
DE LOS ALUMNOS, REGISTRA LAS BAJAS TEMPORALES O DEFINITIVAS DE LOS ALUMNOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |PRESENTA PROPUESTA PERIODOS INSCRIPCION-
ESCOLARES REINSCRIPCION Y REGISTRO DE BAJAS
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
, JEFE DEL DEPTO. DE SERviClos |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
ESCOLARES SI PROCEDE.
DIFUNDE EL CALENDARIO ESCOLAR AL PERSONAL
JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS
4
ESCOLARES DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.
CASO CONTRARIO.
CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
5 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS

ESCOLARES

DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA T

PROPUESTA

P

EVALUA Y DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

DIFUNDE

DOCUMENTO
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CORRIGE

DOCUMENTO
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OPERACION
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<>

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LA DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO QUE OFRECE LA INSTITUCION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE = DEL  DEPTO. DE  SERVICIOS | presENTA PROPUESTA DE UN PLAN
ESCOLARES
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
ESCOLARES
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS | EJECUTAPLAN
ESCOLARES CASO CONTRARIO.
JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

ESCOLARES

DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

EVALUA Y DEVUELVE

<

x

NO
PROCEDE? CORRIGE
PROPUESTA
Sl
EJECUTA
PLAN
FIN

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

\V
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CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR LA ESTADISTICA ESCOLAR DE LOS EGRESADOS..

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |PRESENTA PROPUESTA DE UN PLAN
ESCOLARES
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE ~ DEL  DEPTO. DE  SERVICIOS | ReciBE Y REVISA INDICACIONES
ESCOLARES
S| PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS |EJECUTAPLAN
ESCOLARES CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
ESCOLARES DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

EVALUA'Y DEVUELVE

SE APROBO?

EJECUTA
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FIN

x
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D DOCUMENTO
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ARCHIVO
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D CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: VERIFICAR LOS TRAMITES QUE SE REALICEN RESPECTO A: CERTIFICADOS, DIPLOMAS Y

CONSTANCIAS.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE  DEL SERVICIOS | PRESENTA PROPUESTA EXPEDICION DE CERTIFICADOS,
ESCOLARES DIPLOMAS Y CONSTANCIAS
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE  DEL SERVICIOS | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
ESCOLARES
S| PROCEDE.
4 JEFE DEL SERVICIOS EJECUTA PLAN
ESCOLARES CASO CONTRARIO.
5 JEFE  DEL SERVICIOS | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
ESCOLARES DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

PROCEDE?

EJECUTA
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x
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

” UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO ||

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO DE
COMPUTO.

NO. RESFUNSABLE ACTIVIDAD
MEDIANTE SOLICIUTUD SE APLICA EL MANTENIMIENTO

1 DIRECTOTES DE AREA Y CARERA REQUERIDO,
2 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE | SE EVALUA EL EQUIPO DE COMPUTO.

TECNICO
3 SE RELIZAN REPACIONES REQUERIDAS

JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE

TECNICO

SE ENTREGA EL EQUIPO Y SE VALIDA LA REPACION.
JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE

TECNICO
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DIRECTORES DE AREA 'Y CARRERA

TECNICO
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LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPTO DE SISTEMAS YSOPORTE |SE RECIBE LA SOLICITUD DE ACTUALIZAR LA PAGINA
TECNOICO WEB.
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES
TECNICO
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |ACTUALIZA LA PAGINA WEB

TECNICO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE
TECNICO

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOFOKRTE

TECNICO

DIRECTOR DE PLANEACION

®

RESENTA

PROPUESTA

7
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: INSTALAR EL SOFTWARE EN CADA LABORATORIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE PRESENTA PROPUESTA DE  INSTALACION DE
TECNICO SOFTWARE PARA CADA LABORATORIO

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

2 DIRECTOR DE PLANEACION
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE [RECIBE Y REVISA INDICACIONES
TECNICO S| PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |SE IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE INSTALACION DE
TECNICO SOFTWARE
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
TECNICO DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE DIRECTOR DE PLANEACION

TECNICO

INICIO

PRESENTA

EVALUAY DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

x

SE APROBO?

CORRIGE

IMPLEMENTA

INSTALACION SOFTWARE

PROPUESTA

: INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LAS VISITAS GUIADAS O TEMATICAS A ALUMNOS DE OTRAS INSTITUCIONES.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE PRESENTA PROPUESTA DE INFORMACION SOLICITADA EN
TECNICO TERMINOS DE LA VISITA Y CANTIDAD DE ALUMNOS.
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE
TECNICO
S| PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |ENVIA A QUIEN CORRESPONDA LA INFORMACION
TECNICO SOLICITADA EN TERMINOS DE LA VISTA
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
TECNICO DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA
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<
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X
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS: SAIIUT, SISTEMA DE INVENTARIOS,
SISTEMA DE CALIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |PRESENTA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE

TECNICO MANTENIMIENTO, CORRESPONDIENTE AL SISTEMAS.

- EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

2 DIRECTOR DE PLANEACION INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE |[RECIBEY REVISA INDICACIONES

TECNICO

S| PROCEDE.

4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE | REALIZA ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO.

TECNICO
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE [CASO CONTRARIO.

TECNICO

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. SISTEMAS Y SOPORTE DIRECTOR DE PLANEACION
TECNICO

INICIO
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x
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO EDUCATIVO Y DE EDUCACION CONTINUA

NO.

RESPUNSABLE

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

PRESENTA PROPUESTA ATENDER LAS ACTIVIDADES
DEL PROCESO EDUCATIVO Y DE EDUCACION CONTINUA

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

SI PROCEDE.

EJECUTA PROGAMA.

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.

221




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA

PROPUESTA

EVALUA Y DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

EJECUTA

PROGRAMA

FIN

i

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

I:l T
D DOCUMENTO

<>DEC\S\0N

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: EJECUTAR Y/O GESTIONAR LAS DISPOSICIONES GENERALES Y ACUERDOS DEL GRUPO
DIRECTIVO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | PRESENTA PROPUESTA DE PROGRAMA DE ACTIVIDADES
CALIDAD PARA EJECUTAR Y GESTIONAR LAS DISPOSICIONES

GENERALES Y ACUERDOS DEL GRUPO DIRECTIVO

2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE RECIBE Y REVISA INDICACIONES

CALIDAD
S| PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE IMPLEMENTA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
CALIDAD

CASO CONTRARIO.

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
5 CALIDAD DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE DIRECTOR DE PLANEACION

CALIDAD

PRESENTA

EVALUAY DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

IMPLEMENTA

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION

-
]
D DOCUMENTO
<

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE PRESENTA PROPUESTA PARA EL SEGUIMIENTO DE

CALIDAD ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE |RECIBE Y REVISA INDICACIONES

CALIDAD

S| PROCEDE.

4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | EJECUTA EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES

CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

EVALUA Y DEVUELVE

<

SE APROBO?

EJECUTA

PROGRAMA

x

CORRIGE

PROPUESTA

D INICIO Y FIN
I:l e

DOCUMENTO

ODEC\S\GN

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DAR SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES DE AUDITORIA EXTERNAS E INTERNAS

NG. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | PRESENTA PROPUESTA SEGUIMIENTO A
CALIDAD OBSERVACIONES AUDITORIA EXTERNAS E INTERNAS
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
CALIDAD
S| PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

EJECUTA PROGRAMA DE ACTIVIDADES

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

PRESENTA

PROPUESTA

J EVALUAY DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

EJECUTA

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

propuesta

INICIO Y FIN

OPERACION

-
]
<>

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ANALIZAR DE INDICADORES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE PRESENTA PROPUESTA PARA ANALIZAR DE
CALIDAD INDICADORES
2 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE RECIBE Y REVISA INDICACIONES
CALIDAD
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE EJECUTA EL PROGRAMA
CALIDAD
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
CALIDAD DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

EVALUA Y DEVUELVE

SE APROBO?

EJECUTA

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION

-
]
<>

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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Analizar de la evaluacion de servicios;
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROMOVER LA MEJORA CONTINUA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | PRESENTA PROPUESTA
CALIDAD
9 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
CALIDAD
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | EJECUTA EL PROGRAMA

CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

®

RESENTA

PROPUESTA

T

EVALUA Y DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

v

i

SE APROBO? CORRIGE

PROPUESTA

EJECUTA

PROGRAMA

FIN

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>DEC\S\ON

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: AUXILIAR EN LAS CERTIFICACIONES EN MATERIA DE CALIDAD

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

PRESENTA PROPUESTA

EVALUA LA
INDICACIONES.

PROPUESTA Y  DEVUELVE

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE.

EJECUTA EL PROGRAMA

CASO CONTRARIO.

CON

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

EVALUA'Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

<

SE APROBO?

EJECUTA

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROGRAMA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: DESARROLLAR LOS PROYECTOS DE EVIDENCIA DE LA CALIDAD ACADEMICA UNIVERSITARIA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | PRESENTA PROPUESTA
CALIDAD
2 . EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
DIRECTOR DE PLANEACION NDICAGIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
CALIDAD
4 . SI PROCEDE
JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE :
CALIDAD
LLEVA CABO EL PROGRAMA
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | ©ASC CONTRARIO.

CALIDAD

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

I

RECIBE Y REVISA (

2

CORRIGE

SE APROBO?

PROGRAMA

LLEVA ACABO

PROGRAMA

FIN

D INICIO Y FIN
I:l e

DOCUMENTO

<>DECIS\ON

ARCHIVO

\Y%
O CONECTOR
U

CONECTOR DE PAGINA
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER EL PROGRAMA DE OFICINAS DE CALIDAD “FILOSOFIA DE LAS 5S'S; (CALIDAD

INSTITUCIONAL Y MEJORA CONTINUA)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | PRESENTA PROPUESTA
CALIDAD
5 DIRECTOR DE PLANEACION EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
CALIDAD
4 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | SI PROCEDE.
CALIDAD LLEVA CABO EL PROGRAMA
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

CALIDAD

DESDE EL PASO UNO.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPTO. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION

INICIO

PRESENTA

PROPUESTA

L

P

EVALUAY DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

LLEVAA CABO

PROGRAMA

FIN

x

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION

)
]
D DOCUMENTO
<>

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

240



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DEPARTAMENTO JURIDICO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: INTERVENIR COMO APODERADO LEGAL DE LA UNIVERSIDAD, MEDIANTE PODERES QUE LE
OTORGUE EL RECTOR, CON LAS MAS AMPLIAS FACULTADES QUE PARA EL EFECTO SE REQUIERAN EN TODOS AQUELLOS

JUICIOS EN DONDE LA UNIVERSIDAD SEA PARTE.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ABOGADO GENERAL INTEGRAR EXPEDIENTE JURIDICO
2 RECTOR EVALUA EL EXPEDIENTE Y DEVUELVE CON
INDICACIONES
3 ABOGADO GENERAL RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI HAY ACUERDO
. ABOGADO GENERAL INSTRUMENTA JUICIO
CASO CONTRARIO
5 ABOGADO GENERAL CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL RECTOR

INICIO

INTEGRA Y ENVIA EVALUA Y DEVUELVE

EXPEDIENTE JURIIDICO
EXPEDIENTE JURIDICO

RECIBE Y REVISA (

EXPEDIENTE JURIDICO

X

CORRIGE

DOCUMENTACION

HAY ACUERDO?

INSTRUMENTA

Juicio

FIN

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATVA

DOCUMENTO
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

*ﬂm oELFLIO

ao<J1000

Ly
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR, MEDIANTE MANDATO LEGAL, LAS ACCIONES O GESTIONES NECESARIAS PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS Y PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD;.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ABOGADO GENERAL RECIBE Y EVALUA LAS CONSULTAS DE CARACTER
JURIDICO
2 ABOGADO GENERAL INTEGRA LAS RECOMENDACIONES Y ENVIA PARA
CORRECCIONES
3 DIRECTORES DE AREA CORRIGEN Y DEVUELVEN
4 ABOGADO GENERAL RECIBE Y REVISA S| CUMPLE CON LA NORMATIVA

ABOGADO GENERAL

ABOGADO GENERAL

S| CUMPLE

APRUEBA INSTRUMENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y/O
JURIDICO

CASO CONTRARIO

DEVUELVE CON PRECISIONES Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL

DIRECTORES DE AREA

INICIO

RECIBE Y EVALUA

CONSULTA
JURIDICA

INTEGRAY ENVIA

RECOMENDACIONES

RECIBE Y REVISA

CORRIGE Y DEVUELVE

DOCUMENTO

x

REPLANTEA

DOCUMENTACION

CUMPLE
NORMATIVA?

APRUEBA

INSTRUMENTO

DOCUMENTO

INICIO ¥ FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao<d o0

ALy
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LAS CONSULTAS QUE LE FORMULEN LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD SOBRE LA INTERPRETACION Y DEBIDA APLICACION DE LA LEGISLACION VIGENTE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ABOGADO GENERAL ELABORA Y/O REVISA LOS CONVENIOS Y CONTRATOS DE LA
UNIVERSIDAD Y ENVIA PARA INDICACIONES

2 RECTOR EVALUA LA PROPUESTA DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS Y
DEVUELVE CON INDICACIONES

ABOGADO GENERAL RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI HAY ACUERDO

4 ABOGADO GENERAL INSTRUMENTA FIRMA DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
CASO CONTRARIO

5 ABOGADO GENERAL (EZI(_DELQ\IS%E]-DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

246




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL RECTOR

INICIO

ELABORA, REVISA Y
ENVIA

EVALUA

CONVENIOS Y/O

CONTRATOS CONVENIOS Y/O

CONTRATOS

RECIBE Y REVISA (

CONVENIOS Y/O
CONTRATOS

HAY ACUERDO? REPLANTEA

DOCUMENTACION

INSTRUMENTA

CONVENIOSY/O
CONTRATOS

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

aod o0

N
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: FORMULAR Y REVISAR LOS ACUERDOS, DOCUMENTOS, CONVENIOS Y CONTRATOS A CELEBRAR
POR LA UNIVERSIDAD CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE SUS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ABOGADO GENERAL RECIBE INSTRUMENTOS LEGALES
2 ABOGADO INTEGRA LOS INTRUMENTOS LEGALES
3 ABOGADO GENERAL DIFUNDE LA RECOPILACION DE LOS DOCUMENTOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL

RECIBE
DOCUMENTOS
INTEGRA
DOCUMENTOS
DIFUNDE
DOCUMENTOS
FIN

INCIO Y FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

aoJU o0

Ly
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ASESORAR EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
REVISA QUE LAS BASES DE LOS PROCESOS DE LICITACION
1 ABOGADO GENERAL Y DESINCORPORACION  CUMPLAN LA NORMATIVA Y
PRESENTA RECOMENDACIONES.
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RECIBE, CORRIGE Y DEVUELVE DOCUMENTO CORREGIDO
3 ABOGADO GENERAL RECIBE Y REVISA DOCUMENTO
SI CUMPLE LA NORMATIVIDAD
4 ABOGADO GENERAL

ABOGADO GENERAL

TURNA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION PARA QUE LO
INSTRUMENTE

CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REVISA

BASES DE LICITACION Y
DESINCORPORACION

RECIBE Y REVISA (

DEVUELVE

CUMPLE
NORMATIVA?

TURNA A LA DIRECCION
DE ADMON Y FINANZAS

FIN

DE LICITACION Y

=7
DESINCORPORACION

i

DEVUELVE

RECOMENDACIONES

RECIBE CORRIGE Y

BASES DE LICITACION Y
DESINCORPORACION

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

aoi o0

N
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Intervenir en la elaboracion de
Instrumentos juridicos necesarios para €l
buen funcionamiento de la Universidad,
promover su actualizacion y supervisar su
cumplimiento;
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COMPILAR LEYES, REGLAMENTOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES DE

CARACTER LEGAL QUE SE RELACIONEN CON LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD;.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ABOGADO GENERAL ELABORA Y/O REVISA LA CREACION Y /O MODIFICACION DE
INSTRUMENTOS JURIDICOS Y PRESENTA PARA
INDICACIONES

2 RECTOR EVALUA 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

ABOGADO GENERAL

NUEVOS ORDENAMIENTOS INTERNOS
CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL

RECTOR

INICIO

ELABORA, REVISAY
ENVIA

MODIFICACIONES Y/O
ORDENAMIENTOS NUEVOS

EVALUA Y DEVUELVE

MODIFICACIONES Y/O

ORDENAMIENTOS

RECIBE Y REVISA (

MODIFICACIONES Y/O
ORDENAMIENTOS

REPLANTEA

HAY ACUERDO?

DOCUMENTACION

DIFUNDE E INSTRUMENTA

MODIFICACIONES Y/O
ORDENAMIENTOS

INICIO ¥ FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

| DIR. DEL FLUJO

ao{J olU

AN
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR LA REALIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD
no esta en el manual de organizacion ;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ABOGADO GENERAL COORDINAR LA REALIZACION DE LAS SESIONES DEL
CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD;

2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

3 ABOGADO GENERAL RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI HAY ACUERDO

DIFUNDE LAS MODIFICACIONES Y/O NUEVOS
4 ABOGADO GENERAL ORDENAMIENTOS INTERNOS

CASO CONTRARIO

ABOGADO GENERAL ESEEISGOElDOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

ABOGADO GENERAL

RECTOR

INICIO

CORDINAR

EVALUA Y DEVUELVE

MODIFICACIONES

RECIBE Y REVISA (

| DOCUMENTO

CORRIGUE

HAY ACUERDO?

SI

DIFUNDE ACUERDOS

MODIFICACIONES

DOCUMENTACION

INICIO Y FIN
OPERACION

DECISION O
ALTERNATIVA

DOCUMENTO

ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
AGINA

| DIR. DEL FLUJO

aoUJ olb

N
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Asesorar en los procesos de adquisiciones
de bienes y servicios de la Universidad,;
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: APOYAR AL RECTOR EN EL SEGUIMIENTO Y PUNTUAL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS
TOMADOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

No esta en el manual de organizacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ABOGADO GENERAL PROPUESTA SEGUIMIENTO ACUERDOS TOMADOS POR EL
CONSEJO DIRECTIVO

2 CONSEJO DIRECTIVO EVALUA 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

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
ABOGADO GENERAL
5 OGADO G EL PASO 1
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ABOGADO GENERAL

RECTOR

INICIO

SEGIMIENTO

PROPUESTA

EVALUA Y DEVUELVE

RECIBE Y REVISA (

‘ PROPUESTA

CORRIGE

HAY ACUERDO?

SI

INSTRUMMENTA

MODIFICACIONES

DOCUMENTACION

INICIO ¥ FIN
OPERACION
DECISION O
ALTERNATIVA
DOCUMENTO
ARCHIVO

CONECTOR

CONECTOR DE
AGINA

| DIR. DEL FLUJO

vy o<|d 000

A

259




1.3.3

Departamento de Promocion y Desarrollo Estudiantil Nivel 09

Objetivo Especifico:
Coadyuvar a la formacién integral de los estudiantes y promover su vinculacion con el entorno
social, a través de los programas que favorezcan el desarrollo arménico sustentable de la
region y del Estado de Hidalgo.
Funciones Especificas:
Participara en una Red estatal para la mejora continua de sus funciones;
*Contribuira a crear un esquema de comunicacion efectiva;
*Promovera la corresponsabilidad de los estudiantes en su formacion;
*Desarrollara en los estudiantes un sentido de identidad y pertinencia;
*Fomentar dentro de la comunidad estudiantil el sentido de altruismo, filantropia, solidaridad y
apoyo hacia los sectores mas necesitados;
Estructurara una base de datos para identificar habilidades y talentos de los estudiantes;
*Identificara capacidades y liderazgos sobresalientes para promover su participacion en
eventos con representacion estatal, nacional e internacional;
*Construird el voluntariado social del sector estudiantil;
*Propondra a las autoridades de la institucion iniciativas y propuestas del estudiantado para
mejorar el desempenio institucional;
*Elaborara un programa anual de trabajo; y
*Elaborara informe de resultados de los programas aplicados y las acciones realizadas, al
titular de la institucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DE LA UNIVERSIDAD PARA GARANTIZAR SU CORRECTA OPERACION, OPTIMIZANDO LOS RECURSOS
ASIGNADOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ELABORA ENVIA PROPUESTA

2 RECTOR EVALUA LAS PROPUESTAS Y DEVUELVE CON
INDICACIONES

3 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE

4 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INSTRUMENTA MODIFICACIONES
CASO CONTRARIO

5 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: GESTIONAR Y COORDINAR EL SUMINISTRO Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DE
LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ENVIA PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS.
) REVISAN PROCEDIMIENTOS Y DEVUELVEN CON
2 DIRECCIONES DE AREA OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS
3 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RECIBE Y REVISA OBSERVACIONES
SI HAY ACUERDO
4 INSTRUMENTA PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CASO CONTRARIO

REPLANTEA DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO 1

264




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTORES DE AREA

INICIO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: 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  ADMINISTRACION Y | ENVIA PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE LOS
FINANZAS RECURSOS.
2 DIRECCIONES DE AREA REVISAN PROCEDIMIENTOS Y DEVUELVEN CON
OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS
3 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | RECIBEY REVISA OBSERVACIONES
FINANZAS SI HAY ACUERDO
4 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | INSTRUMENTA PROCEDIMIENTOS
FINANZAS CASO CONTRARIO
5 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION v | REPLANTEA DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO

FINANZAS

DESDE EL PASO 1
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DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: COORDINAR Y SUPERVISAR LA SELECCION, CONTRATACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITA PROGRAMA DE CAPACITACION

ELABORA PROPUESTA Y PRESENTA PARA OBSERVACIONES
Y/O COMENTARIOS

RECIBE Y REVISA
SI ESTA CORRECTO

IMPLANTA PROGRAMA
CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
EL PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPTO DE RECURSOS HUMANOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS

BIENES MUEBLES E INMUEBLES E IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SOLICITA EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELABORA Y PRESENTA PARA OBSERVACIONES Y/O
COMENTARIOS
3 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO RECIBE Y REVISA INFORMES
S| ESTA CORRECTO
4 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO LLEVA A CABO PROGRAMA

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

CASO CONTRARIO

CORRIGE DOCUMENTO Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

ELPASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPTO. DE MANTENIMIENTO

INICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR PRESUPUESTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO para los edificios,
instalaciones y mobiliario y equipo.

No.

RESPONSABLE

JEFE DE MANTENIMIENTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANZAS.

JEFE DE MANTENIMIENTO

Y

ELABORAR PRESUPUESTO DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

AUTORIZA EL PRESUPUESTO PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A INSTALACIONES.

S| PROCEDE SUPERVISA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES
DE LAS RUTINAS DE MANTENIMIENTO.

NO PROCEDE CORRIGE Y REPITE DESDE PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD, TALES COMO,

LAS HIDRAULICAS, SANITARIAS, ELECTRICAS, CIVILES, ETC.

No

RESPQONSABLE

ACTIVIDAD

UEFE DE MANTENIM

ENTO.

DPNFORME AL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTI
PLICITA EL MATERIAL REQUERIDO

[N

DIRECCION DE ADM

NISTRACION Y FINANZAS.

UTORIZA EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.

UEFE DE MANTENIM

ENTO.

EJ

ECUTA, CONTROLA EL PROGRAMA Y REPORTA EL AVANCE
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR LOS MANUALES Y PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, MOBILIARIO Y
EQUIPO.

No. RESRONSABLE ACTAADAD
1 UEFE DE MANTENIMIENTO. PRESENTA PROPUESTA.
2 DIRECCION ADMINSITRACION Y FINANZAS. EVAUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 UEFE DE MANTENIMIENTO. RECIBE Y REVISA
S| PROCEDE DA ACONOCER
4 UEFE DE MANTENIMIENTO DA A CONOCER
5 UEFE DE MANTENIMIENTO. ICASO CONTRARIO CORRIGE Y REPITE DESDE PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPORCIONAR CURSOS Y TALLERES SOBRE SEGURIDAD, HIGIENE, OPERACION Y CUIDADO DE
EQUIPOS, ETC.

No.

RESDONSARL E
_EoT LR =2 — —

ACTINIDAD
B a e —

1

UEFE DE MANTENIMIENTO.

PRESENTA PROPUESTA.

DIRECCION ADMINSITRACION Y FINANZAS.

EVAUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

3 UEFE DE MANTENIMIENTO. RECIBE Y REVISA
S| PROCEDE DA ACONOCER
4 UEFE DE MANTENIMIENTO IMPLANTA CURSOS.
5 UEFE DE MANTENIMIENTO. ICASO CONTRARIO CORRIGE Y REPITE DESDE PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: PROPONER SISTEMAS DE SEGURIDAD PARA LOS BIENES, INSTALACIONES Y PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UEFE DE MANTENIMIENTO. PRESENTA PROPUESTA.
2 DIRECCION ADMINSITRACION Y FINANZAS. EVAUA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
3 UEFE DE MANTENIMIENTO. RECIBE Y REVISA

S| PROCEDE DA ACONOCER

4 UEFE DE MANTENIMIENTO IMPLANTA .

5 UEFE DE MANTENIMIENTO. ICASO CONTRARIO CORRIGE Y REPITE DESDE PASO 1
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

JEFE DE MANTENIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ATENDER LOS PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE
RECURSOS MATERIALES,;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 UEFE DE RECURSOS MATERIALES. PRESENTA PROPUESTA PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE RECURSO
MATERIALES;

2 UEFE DE RECURSOS MATERIALES. REVISA LOS RECURSOS PARA LA ADQUISICION.

3 UEFE DE RECURSOS MATERIALES. REALIZA PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES
ISERVICIOS

4 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. IAUTORIZA PROCEDIMIENTO

UEFE DE RECURSOS MATERIALES.

EJECUTA PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES
ISERVICIOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Mo RESPONSARLE ACTIMIDAD

1 JEFE DE RECURSOS MATERIALES RECIBE LA FACTURA ORIGINAL DEL BIEN Y DA DE ALTA EN ELU
SISTEMA DE INVENTARIOS, EMITE EL RESGUARDO Y GENERA
ETIQUETA DEL BIEN.

2 JEFE 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
LA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

4 JEFE DE RECURSOS MATERIALES RECIBE DOCUMENTACION Y ARCHIVA.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR EL PARQUE VEHICULAR.

RESDONCSARL E

ACTNNADAD

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

EN CASO DE SALIDA FORANEA.
SOLICITA VEHICULO POR MEDIO DE LA SOLICITUD DE VEHICULO

2 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOSVERIFICA DISPONIBILIDAD DEL VEHICULO, TRATANDOSE DE
MATERIALES SALIDAS FORANEAS PRIMERAMENTE DEBERA ESTAR AUTORIZADO|
3 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOSSIHAY VEHICULO DISPONIBLE, AGENDA EN LA FECHA SOLICITADA.
MATERIALES
4 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOSSINO HAY VEHICULO DISPONIBLE INFORMA AL AREA SOLICITANTE.
MATERIALES
5 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOYEL DIA SOLICITADO, ENTREGA LLAVES DEL VEHICULO
MATERIALES HERRAMIENTA, VALE DE COMBUSTIBLE (S| SE REQUIERE).
6 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOSCUANDO SE TRATA DE SALIDAS EN HORAS Y/O DIAS INHABILES
MATERIALES IADEMAS DE LO ANTERIOR ENTREGA EL FORMATO F-16-043
7 JSUARIO 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 JSUARIO EN CASO DE FALLAS EN EL VEHICULO, REPORTA EN EL F-16-035 EN
EL RECUADRO DE OBSERVACIONES.
9 DEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOYVERIFICA LAS ANOTACIONES REALIZADAS EN EL RECUADRO DE
MATERIALES OBSERVACIONES DEL FORMATO F-16-035 FiSICAMENTE.
10 JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOSREALIZA REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS E INFORMA.
MATERIALES AUTORIZA LAS REQUISICION PARA REPARACION
11 JEFE DE RECURSOS MATERIALES CORRESPONDIENTE.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
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DE RECURSOS HUMANOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: AUXILIAR EN LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
RECONTRATACION AL PERSONAL REQUERIDO POR LA UNIVERSIDAD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS VERIFICAR LA EXISTENCIA DE PLAZAS DISPONIBLES Y
HUMANOS REVISAR DENTRO DE LA PLANTILLA ACTUAL O
DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL DEPARTAMENTO LA
EXISTENCIA DE POSIBLES CANDIDATOS.
EN CASO DE NO EXISTIR CANDIDATOS, SEGUIR PASO 2.
EN CASO DE EXISTIR CANDIDATOS, SEGUIR PASO 3.
2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS PUBLICAR ANUNCIO SOLICITANDO PERSONAL, EN LOS
MATERIALES PRINCIPALES DIARIOS DE LA ENTIDAD, ASI COMO EN LA
PAGINA Y PIZARRONES DE LA INSTITUCION
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS INVITAR A LAS PERSONAS INTERESADAS A PARTICIPAR
HUMANOS POR LA PLAZA VACANTE.
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS RECIBIR LAS SOLICITUDES DE LOS ASPIRANTES, APLICAR
HUMANOS EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EXAMEN PSICOMETRICO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ENVIA RESULTADOS AL DIRECTOR DE AREA
5 HUMANOS
6 DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS REVISA RESULTADOS Y DEVUELVE CON INDICACIONES
S| PROCEDE
7 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS SE REALIZA LA CONTRATACION DEL PERSONAL
HUMANOS CASO CONTRARIO
SE REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL PASO 1
8 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: GESTIONAR LOS CURSOS DE FORMACION, CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL;

No.

RESPQNSABLE

ACTNADAD

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITA Y RECIBE DE TODAS LAS AREAS RESPONSABLES DE LOS
PROYECTOS LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE CAPACITACION.

DIRECTOR DE AREA Y/O AREAS SOLICITANTES

DETECTA Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
PARA EL EJERCICIO, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES
PRIORITARIAS DE LAS AREAS SOLICITANTES.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECTOR

REVISAN Y AUTORIZAN PROPUESTA PARA EL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENVIA A LAS AREAS SOLICITANTES EL PROGRAMA ANUAL DE
ICAPACITACION AUTORIZADO.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

S| EL CURSO REPRESENTA UN COSTO PARA LA UNIVERSIDAD
PASAR A LA ACTIVIDAD No. 5

S| EL CURSO NO REPRESENTA UN COSTO PARA LA UNIVERSIDAD
PASAR A LA ACTIVIDAD No. 6

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES LA
CONTRATACION DEL CAPACITADOR O LA INSCRIPCION AL CURSO.

DIRECTOR DE AREA YO AREA SOLICITANTE

EL PERSONAL DEL AREA RECIBE LA CAPACITACION SOLICITADA.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECIBE DEL CAPACITADOR LA EVALUACION DE LOS
PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION REALIZADA DENTRO DE LA
INSTITUCION Y DEL CAPACITADO CONSTANCIA DE PARTICIPACION
EN DICHO CURSO.

TRATANDOSE DE CAPACITACION FUERA DE LA INSTITUCION Y NO
EXISTE EVALUACION DE LOS PARTICIPANTES POR PARTE DEL

DACITAD

A oOR
A ACTTADUONT
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RESPONSABLE ACTIMIDAD

DIRECTOR DE AREA YO AREA SOLICITANTE CONTESTA CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA EFICACIA DH
CAPACITACION Y LO ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS RECIBE DEL AREA SOLICITANTE EL CUESTIONARIO Y LO ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE DE PERSONAL

E INICIO Y FIN
—

<>ngc\sm
arcHvO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
LINEAS DE UNION
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR DE AREA/ AREA
SOLICITANTE

INICIO

SOLICITAY RECIBE

PROPUESTA

ELABORAR PROPUESTA DE
CAPACITACION

DETECTAY ENVIA

PROPUESTA

ENVIA 4

REVISAN'Y AUTORIZAN

PROPUESTA :|

PROGRAMA

<

REALIZA

RECIBE

D INICIO Y FIN

OPERACION

REQUISICION

DECISION

D DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE AREA/ AREA DJRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE
CONTRATACION O
INSCRIPCION
RECIBE -
CONTESTA

ARCHIVA

| CUESTIONARIO

FIN

CUESTIONARI

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR LOS REPORTES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INGRESA EN EL SISTEMA DEL RELOJ CHECADOR LA HUELLA
DIGITAL DEL TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO.

TRABAJADOR

REGISTRA EN EL RELOJ CHECADOR SUS ENTRADAS Y SALIDAS
SEGUN EL HORARIO QUE CORRESPONDA Y SIGUIENDO LOS
LINEAMIENTOS DE ASISTENCIA AUTORIZADOS.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAPTURA EN EL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIAS LOS
UUSTIFICANTES RECIBIDOS DEL TRABAJADOR POR INASISTENCIAS
O RETARDOS.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IMPRIME EL REPORTE DE ASISTENCIAS DE CADA UNO DE LOS
[TRABAJADORES.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORA Y ENTREGA AL TRABAJADOR REPORTE POR RETARDOS
IACUMULADOS Y/O INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS CON COPIA Al
UEFE INMEDIATO.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ARCHIVA COPIA DEL REPORTE EN EL EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR Y ELABORA LISTA DE ANORMALIDADES PARA SU
DESCUENTO EN EL SISTEMA DE NOMINAS.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS TRABAJADOR

INICIO

INGRESA ’ REGISTRA

CAPTURA 4

+ JUSTIFICANTES,

IMPRIME

*LE’&T@:—'

ELABORAY ENTREGA

| REPORTES INAS. Y RET.

ARCHIVA

FIN

E INICIO Y FIN
—

<>ngcwsm
arcHvO

CONECTOR

CONECTOR DE PAGINA
LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR CONSTANCIAS DE RETENCION DE IMPUESTOS DERIVADAS DEL PAGO DE SALARIOS.

Ng

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORA CALENDARIO DE PAGOS A REALIZAR DERIVADOS DE
IGASTOS POR SERVICIOS PERSONALES.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENVIA SOLICITUD DE RECURSOS ECONOMICOS
ICORRESPONDIENTE AL PAGO A REALIZAR, AL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD Y ARCHIVA COPIA DE SOLICITUD

ICONTABILIDAD

UEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y|

ELABORA CHEQUE CORRESPONDIENTE SEGUN CONCEPTO DE
ISOLICITUD DE RECURSOS ECONOMICOS.

UEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENVIA CHEQUE A LA SUCURSAL BANCARIA PARA REALIZAR EL
DEPOSITO CORRESPONDIENTE.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

INICIO

ELABORA
l CALENDARIO

ENVIA

l SOLICITUD

COPIA SOLICITUD

ENVIA CHEQUE A SUCURSAL

BANCARIA 4

’ ELABORA

CHEQUE

FIN

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR CHEQUES PARA EL PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES Y NOMINA.

NO.

RESPFUNSABLE

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

PRESENTA PROPUESTA PAGO OPORTUNO A
PROVEEDORES Y NOMINA.

EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

RECIBE Y REVISA INDICACIONES

S| PROCEDE.

IMPLEMENTA LA PROPUESTA FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL.

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

EVALUA Y DEVUELVE
PRESENTA

PROPPUESTA PAGO

RECIBE Y REVISA

INDICACIONES (

x

PROCEDE CORRIGE

PROPUESTA

IMPLEMENTA

PROGRAMA

INICIO Y FIN

OPERACION

-
-
D DOCUMENTO
<

DECISION

ARCHIVO

V
O CONECTOR
J

CONECTOR DE PAGINA

'jwm oE uNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR LAS CONCILIACIONES DE CUENTAS BANCARIAS, SUPERVISANDO LA EXISTENCIA DE
RECURSOS PARA LA EMISION Y PAGOS DE CHEQUES .

NO. RESPFUNSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA CONCILIACIONES DE CUENTAS
BANCARIAS, SUPERVISANDO LA EXISTENCIA DE
RECURSOS PARA LA EMISION Y PAGOS DE CHEQUES .

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE  CON
INDICACIONES.

s JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD SI PROCEDE.

LLEVA A CABO

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
5 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

PROCEDE

LLEVAA CABO

PROPUESTA

X

CORRIGE

PROPUESTA

B INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

\V4
O CONECTOR
U

CONECTOR DE PAGINA

amm o
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NOMBRE DE LA FUNCION: TRASPASAR FONDOS DE INVERSION A CUENTA DE CHEQUES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA DE TRASPASO FONDOS DE
INVERSION A CUENTA DE CHEQUES

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

FINANZAS INDICACIONES.

3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD SI PROCEDE.
EJECUTA

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROPUESTSA

RECIBE Y REVISA (

PROCEDE

EJECUTA

PROPUESTA

X

CORRIGE

PROPUESTA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

\V
O CONECTOR
U

CONECTOR DE PAGINA

awms oE UNON
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NOMBRE DE LA FUNCION: CONTABILIZAR CHEQUES Y POLIZAS DE INGRESO DIARIO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA CONTABILIDAD DE CHEQUES Y
POLIZAS DE INGRESO DIARIO

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y |EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

FINANZAS INDICACIONES.

3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

LLEVA A CABO

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

X

PROCEDE CORRIGE

PROPUESTA

Sl

LLEVA A CABO

PROGRAMA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: CONCILIAR CUENTAS BANCARIAS PARA LA INTEGRACION DE LOS ESTADOS.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA CONCILIAR CUENTAS
BANCARIAS PARA LA INTEGRACION DE LOS ESTADOS.

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

FINANZAS INDICACIONES.

3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE.

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD LLEVA A CABO

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

X

NO
CORRIGE
PROCEDE
PROPUESTA
sl
LLEVAACABO
PROGRAMA
FIN

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>DEC\5\UN

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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NOMBRE DE LA FUNCION: PROCESAR INFORMACION EN DIFERENTES PROGRAMAS FINANCIEROS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA PROCESAR INFORMACION EN
DIFERENTES PROGRAMAS FINANCIEROS;.

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON

FINANZAS INDICACIONES.

3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE.

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD LLEVA A CABO
CASO CONTRARIO.

5 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

PRESENTA T

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

SE APROBO?

LLEVA A CABO

PROPUESTA

x

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>DECIS\ON

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR DOCUMENTOS FISCALES EMITIDOS POR LA INSTITUCION (FACTURAS Y
DONATIVOS)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA CONTROL DE DOCUMENTOS
FISCALES EMITIDOS POR LA INSTITUCION (FACTURAS Y
DONATIVOS);

2 El'ﬁiggg DE  ADMINISTRACION Y | ey AlUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.

3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES

4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD S| PROCEDE.
LLEVA A CABO
CASO CONTRARIO.

5 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PRESENTA T

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

x

CORRIGE
PROCEDE

PROPUESTA

N

LLEVA A CABO

PROPUESTA

D INICIO Y FIN

OPERACION

D DOCUMENTO

DECISION

ARCHI44VO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: REALIZAR LA PROPUESTA DE DISTRIBUCION DEL TECHO PRESUPUESTAL EN LOS
PROYECTOS DE LA UNIVERSIDAD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA DISTRIBUCION DEL TECHO
PRESUPUESTAL EN LOS PROYECTOS DE LA
UNIVERSIDAD
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y |EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
FINANZAS INDICACIONES.

JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES

SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD LLEVA A CABO
CASO CONTRARIO.
5 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO

DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

l

RECIBE Y REVISA (

PROCEDE

N

LLEVA A CABO

PROPUESTA

2

CORRIGE

PROPUESTA

INICIO Y FIN

I:l -
D DOCUMENTO
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CONECTOR
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Distribuir por partidas el
presupuesto en los
proyectos institucionales;

y
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: SUPERVISAR LA OPERACION DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR CADA AREA DE LA
UNIVERSIDAD

NG. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD PRESENTA PROPUESTA SUPERVISION DE LA OPERACION
DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR CADA AREA DE LA
UNIVERSIDAD
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON
INDICACIONES.
3 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD RECIBE Y REVISA INDICACIONES
SI PROCEDE.
4 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD LLEVA A CABO
5 JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD CASO CONTRARIO.

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO
DESDE EL PASO UNO.
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JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

PRESENTA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA (

x

CORRIGE
PROCEDE

PROPUESTA

N

LLEVA A CABO

PROPUESTA

INICIO Y FIN

OPERACION
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D DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: INFORMAR SOBRE EL DESEMPENO DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR LAS AREAS DE LA

UNIVERSIDAD
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |PRESENTA PROPUESTA DE MODIFICACIONES AL
PRESUPUESTO EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
FINANZAS
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PRESUPUESTO
S| PROCEDE:
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | REALIZA MODIFICACIONES AL EJERCICIO PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
PRESUPUESTO

ELPASO 1
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROP. MODIFICACION

RECIBE Y REVISA

NO
SE APROBO? ’ CORRIGE

PROPUESTA

REALIZA

PROPUESTA MODIFICACIO

INICIO Y FIN
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D DOCUMENTO
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ARCHIVO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: AUXILIAR EN EL CONTROL DE LOS PROCESOS DE RECEPCION DE LOS INGRESOS PROPIOS POR
LA UNIVERSIDAD;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO ELABORA PROPUESTA SOBRE LOS MECANISMOS DE
CONTROL Y SUPERVISION DE LA RECEPCION DE INGRESOS
PROPIOS.

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES

3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE:

4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO SUPERVISA LA OPERACION DE LOS INGRESOS PROPIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DENTRO DE LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD

CASO CONTRARIO:

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO 1
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIO

ELABORA

EVALUA Y DEVUELVE

PROPUESTA

RECIBE Y REVISA

INDICACIONES
PROCEDE ’ CORRIGE
SI
SUPERVISA
OPERACION

D INICIO Y FIN
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: VERIFICAR EL ADECUADO USO DEL FONDO REVOLVENTE, GASTOS Y ARQUEOS DE CAJA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |ANALIZA Y EVALUA LA PERTINENCIA DEL USO DE LOS
PRESUPUESTO RECURSOS Y VERIFICA SI SE ENCUENTRA CONTEMPLADO
EN EL POA.
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | VALIDA LA PERTINENCIA DEL USO DE LOS RECURSOS Y
DEVUELVE CON INDICACIONES
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PRESUPUESTO
SI PROCEDE:
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |EJECUTA LA PERTINENCIA DEL USO DE LOS RECURSOS.
PRESUPUESTO
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE |CORRIGE PERTINENCIA DEL USO DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTO

327



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALIZAY
EVALUA

VALIDA 'Y DEVUELVE

DOCUMENTO

RECIBE Y REVISA

PROCEDE

X

CORRIGE

EJECUTA

DOCUMENTO

DOCUMENTO
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS DE RECEPCION DE LOS INGRESOS PROPIOS
DE LA UNIVERSIDAD.

NO ESTA EN EL MANUAL DE ORGANIZACION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORA PROPUESTA SOBRE LOS MECANISMOS DE
PRESUPUESTO CONTROL Y SUPERVISION DE LA RECEPCION DE
INGRESOS PROPIOS.
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
FINANZAS
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PRESUPUESTO
S| PROCEDE:
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | SUPERVISA LA RECEPCION DE INGRESOS PROPIOS
PRESUPUESTO
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
PRESUPUESTO

EL PASO 1
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NOMBRE DE LA FUNCION: CONTROLAR LA CHEQUERA, CHEQUES DEVUELTOS, SALDOS, ESTADOS DE CUENTA Y CUALQUIER
INFORMACION Y DOCUMENTACION RELACIONADA CON LAS CUENTAS BANCARIAS, PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | PRESENTA PROPUESTA CONTROL LA  CHEQUERA,
PRESUPUESTO CHEQUES DEVUELTOS, SALDOS, ESTADOS DE CUENTA
Y CUALQUIER INFORMACION Y DOCUMENTACION
RELACIONADA CON LAS CUENTAS BANCARIAS,
PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD.
2 DIRECTOR DE  ADMINISTRACION Y | EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES
FINANZAS
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PRESUPUESTO
SI PROCEDE:
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO EJECUTA
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE

PRESUPUESTO

ELPASO 1
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NOMBRE DE LA FUNCION: INTEGRAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SOBRE EL ESTADO QUE GUARDE LA UNIVERSIDAD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PRESENTA PROPUESTA DEL REPORTE SEMANAL DE
ACTIVIDADES.

2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.

3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO RECIBE Y REVISA INDICACIONES
S| PROCEDE:

4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO | ARCHIVA COPIA DEL INFORME
CASO CONTRARIO:

5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE EL
PASO UNO.

333



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

EVALUA Y DEVUELVE

PRESENTA

PROP. REPORTE

RECIBE Y REVISA

3

NO

PROCEDE ’ CORRIGE

PROPUESTA

SI

ARCHIVA

INFORME

FIN

INICIO ¥ FIN

I:l e
D DOCUMENTO

<>ngsm

ARCHIVO

CONECTOR

D CONECTOR DE PAGINA

LINEAS DE UNION

334




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

NOMBRE DE LA FUNCION: ELABORAR CONSTANCIAS DE RETENCION DE IMPUESTOS EXCEPTO LAS RELATIVAS A
SALARIOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESENTA PROPUESTA RETENCION DE IMPUESTOS
PRESUPUESTO EXCEPTO LAS RELATIVAS A SALARIOS
2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EVALUA LA PROPUESTA Y DEVUELVE CON INDICACIONES.
3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | RECIBE Y REVISA INDICACIONES
PRESUPUESTO
S| PROCEDE:
4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | ARCHIVA COPIA DEL INFORME
PRESUPUESTO
CASO CONTRARIO:
5 JEFE DE DEPARTAMENTO pDE | CORRIGE PROPUESTA Y REPITE PROCEDIMIENTO DESDE
PRESUPUESTO EL PASO UNO.
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IIl.- DIRECTORIO

MTRO. JOSE ANTONIO ZAMORA GUIDO
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

LIC. ALEJANDRA PEREZ ROQUE
ABOGADA GENERAL

MTRO. CARLOS ALBERTO TORRES ESTRADA
DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

LIC. JACKELINE ALDRETE OCADIZ
DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

L.D.G.D. ALEJANDRO OLVERA HERRERA
Jefe Depto. De Actividades

MTRA. ORIS ESTELA VARGAS GARCIA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MTRO. ALFONSO RIOS ANGELES
Secretario Academico

DR. LUIS GARCIA LECHUGA
DIRECTOR DEL AREA ELECTROMECANICA INDUSTRIAL
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IV.- VALIDACION

Mtro. José Antonio Zamora Guido, formulé el presente Manual de Procedimientos de la Universidad Tecnoldgica de
Tulancingo, conforme a las atribuciones conferidas en el Articulo del Decreto de Creacién

José Antonio Zamora Guido
Rector

LA INFORMACION QUE CONTIENE EL PRESENTE MANUAL HA SIDO ELABORADA DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
VIGENTE AL MES DE OCTUBRE DEL 2013
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EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE ESTE MANUAL, COLABORARON:

MTRO. DAVID HERNANDEZ HERNANDEZ
JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

L.C. LILIANA REYES KANHAN
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

L.A MERCEDES FERIA CAMPERO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LAE. MARICELA SANTUARIO ORTIZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

L.C. LETICIA MARTINEZ PADILLA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

L.C. CARMELA SANTOS HURTADO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE CONTABILIDAD

MTRA. E. ESMERALDA LAZARO CERVANTES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE CALIDAD

ESTE DOCUMENTO FUE ELABORADO, BAJO LA SUPERVISION Y
ASESORAMIEN E LA CISMRDE
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