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Capitulo Primero: Disposiciones Generales

1.- Organigrama General

2.- Mision

3.- Vision

4.- Objetivo General

5.- Antecedentes

6.- Bases Juridicas

7.- Atribuciones

8.- Estructura Organica General

9.- Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas

Capitulo Segundo: De las Unidades Administrativas
Seccién Primera: De la Rectoria

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccidn Segunda: De la Direccion de Enlace Académico
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Tercera: De la Direccion de Cencias Econdmico
Administrativas

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Cuarta: De la Direccion de Ciencias Exactas
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Quinta: De la Direccion de Tecnologias dela
Informacion y Comunicacion

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccidn Sexta: De la Direccion de Ciencias Naturales
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Septima: De la Direccion de Ciencias de la Salud
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas
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Seccion Octava: De laDireccion de Vinculacion

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccién Novena: De la Direccion de Extension Universitaria
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Décima: De la Direccién de Servicios de Computo
1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Décimo Primera: De la Direccion de Administracion y
Hnanzas

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Decimo Segunda: De la Direccion de Planeacion y
Evaluacion

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Seccion Decimo Tercera: Del Abogado General

1.- Organigrama Especifico

2.- Estructura Organica Especifica

3.- Objetivo y Funciones Especificas de las Unidades
Administrativas

Capitulo Tercero: Mecanismos de Coordinacion.

Capitulo Cuarto: Fuentes de Informacion

Capitulo Quinto: Validacion
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1.- Organigrama General

NIVEL
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2.- Mision

La UTSH es una Institucion de Educacion Superior que contribuye a la superacion social y al
desarrollo tecnolégico de la region, formando Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros
competentes con conocimientos y habilidades para la solucion creativa de problemas y con un
sentido de innovacion y pensamiento creativo; promoviendo la cultura cientifica y tecnologica;
desarrollando estudios, proyectos y programas de apoyo técnico que vinculan a la Universidad
con los diversos sectores del entorno nacional e internacional.

3.- Vision

Ser una institucion de educacion superior de calidad y prestigio, con programas academicos
acreditados, cuerpos académicos reconocidas, certificada por normas internacionales de gestion
de la calidad, que proporcione a sus estudiantes una formacion integral en lo profesional y en lo
humano, cuyos egresados Y resultados sean reconocidos por el sector productivo por contribuir
al desarrollo sustentable de la region por medio de modelos innovadores en la gestion de
incubacion de empresas, y sea ampliamente identificada con su comunidad a través de acciones
de extension universitaria, difusion de la cultura y vinculacion.

4.- Objetivo Generd

Consiste en la realizacion de las funciones de docencia, investigacion y la extension de los bienes
y valores cientificos y culturales para lograr niveles de calidad y pertinencia profesional que
conformen la Universidad Tecnoldgica en estrecha vinculacion con los sectores productivo,
pablico, privado y social.

5.- Antecedentes

La UTSH, es un organismo pulblico descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, forma
parte del Subsisterma de Universidades Tecnologicas (SUT), el estado cuenta con cinco, de las
cuales una de ellas es la UTSH, esta situada en el municipio de Zacualtipan de Angeles, mas
especificamente en el poblado del mismo nombre que es la cabecera del municipio, en las
coordenadas 20°39°54” de latitud norte y 98°4024” de longitud oeste. B acceso se realiza por
medio de la carretera México-Tampico, tramo Pachuca-Huejutla a 100 kilometros al norte de
Pachuca, ciudad capital del estado. El municipio colinda al norte con Tianguistengo y estado de
Veracruz; al sur con Metzquititlan; al este con estado de Veracruz; y al oeste con Metitlan y
Xochicoatlan. Se encuentra a 1,980 metros solre el nivel del mar, de relieve montarioso y es una
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zona boscosa de clima templado-frio, registra unatemperatura media anual de 14°C, precipitacion
pluvial de 2,047 milimetros al afio, y el periodo de lluvias es de junio a septiembre.

La UTSH se fundd el 11 noviembre de 1997 con caracter de organismo publico descentralizado
del Gobierno del Estado de Hidalgo, con lafinalidad de impulsar el avance econdmico y social de
la sierra hidalguense. Es la més joven de las cinco universidades tecnoldgicas que actualmente
existen en el estado de Hidalgo. Inicié con tres carreras Contabilidad Corporativa, Mecanica y
Procesos de Produccion. Actualmente dfrece las carreras de TSU en Administracion, Contaduria,
Mecanica, Procesos Industriales, Tecnologias de la Informacion en dos areas. Redes y
Telecomunicaciones y Sistemas Informéticos. Asi mismo en el afo 2009 se aperturd el nivel de
ingenierias con cinco Programas Educativos que permitiran a los alumnos de TSU concluir sus
estudios, las cuales son: Ing. Desarrallo e Innovacion Empresarial, Ing. Financiera FHscal, Ing.
Metal Mecanica, Ing. En Sistemas Productivos e Ing. Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

La evolucion de la matricula para cada generacion es la siguiente:

1998 | 1999 | 2000| 2001 | 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012| 2013 | 2014

237 | 350 | 387 | 478 | 445 | 433 | 448 | 443 | 446 | 552 | 662 | 1054 |1195|1387 1502|1484 | 1700

La zona de influencia de la UTSH, esta asignada con base al origen de los estudiantes que asisten
de los siguientes municipios: Atotonilco, Omitlan, Metztitlan, San Agustin  Mezquititlan,
Zacualtipan, Tianguistengo, Molango, Lolatla, Calnali, Juarez Hidalgo, Tepehuacan de Guerrero,
Xochicoatlan, Eloxochitlan, Tlahuiltepa y Tlanchinol del estado de Hdalgo; Huayacocatla,
llamatlan, Zontecomatlan, Texcatepecy Zacualpan en el estado de Veracruz.

En el afio 2003 la institucion fue certifica en la Norma Internacional de Calidad 1SO 9001:2000, y
recertificada en junio de 2006. En el mes de diciembre de 2009 nuevamente fue receritificada, sin
embargo ahora con la nueva Norma SO 90012008, convirtiéndose asi en la primera Universidad
Tecnologica del Estado en recertificarse bajo esta nomma.

Durante 2004 y 2005 fueron dictaminados por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
de la Educacion Superior (CIEES) en el Nivel 1, en la primera visita de evaluacion, €l cual
representa la calificaciéon mas alta que otorgan dichos organismos en relacion a la calidad de los
Programas Educativos de nivel superior.

En el afo 2006 las cinco carreras recibieron la visita por parte de organismos reconocidos por €l
COPAES (CACE], CACECA). Mismos que obtuvieron la acreditacion correspondiente.

B primer PIDE se formuld en el afio 2000 y se reestructuro en el afo 2005, actualmente esta
vigente el PIDE 2005-2011, el cual tiene como objetivos fundamentales:

* Incrementar la matricula de forma sustancial.
+ Bajar el indice de desercion y reprobacion.
»  Conservar la certificacion en la norma SO 9001-2008.
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» Conservar las acreditaciones por parte de CACEl y CACECA.

6.- Bases Juridicas

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense fue creada en 1997 como resultado del
Convenio de Coordinacion entre los Gobiernos Estatal y Federal, con caracter de organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, con la finalidad de impulsar el avance
econdmico Yy social de la sierra hidalguense, vinculandola de manera competitiva y eficiente con
los procesos de desarrallo estatales y nacionales y que la preparacion de los jovenes en diversos
campos profesionales favorezca el desarrollo productivo como via para que la poblacion alcance
una mejor calidad de vida.

Bl Decreto Organico vigente fue expedido el 15 de marzo de 2004 por el entonces Gobernador
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Lic. Manuel Angel NUfiez Soto, en gjercicio
de las facultades que le corfieren los articulos 71 fracciones |, XIX, XX, XXl y LIl y 73 de la
Constitucion Palitica del Estado y con fundamento en los articulos 1,2, 4y 32 de la Ley Organica
de la Administracion Plblica del Estado; fue publicado en el Periédico Cficial del Estado el dia 15
de marzo de 2004. Fue parcialmente modificado mediante Decreto Gubernamental del 16 de junio
de 2005 y publicado en el Periddico Oficial del Estado del 20 de junio de 2005 y realizada una Fe

de Erratas, publicada el 1° de agosto de 2005.

De conformidad con lo anterior, el marco normativo vigente de la institucion es el siguiente:

A) Marco Constitucional

Nombre de la Disposicion Fecha de publicacion 'y
ultima modificacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 5de febrerode 1917 / 24 de
agosto de 2009
Ley General de Educacion; 13 dejuliode 1993 / 22 de
junio de 2009
Ley de Coordinacion de la Educacion Superior; 29 de diciembre de 1978
Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional en Materia de| 26 de mayode 1945 y 22de
Profesiones; diciembre de 1993
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 29 de diciembre de 1976 / 17
de junio de 2009
Ley de Hscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion 29 de mayo de 2009
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector| 4 de enerode 2000 / 28 de
Publico mayo de 2009
Ley General de Contabilidad Gubernamental 31 de diciembre de 2008
Reglamento interior de la SEP; 21 de enero de 2005
Plan Nacional de Desarrallo 31 de mayo de 2007
Programa Sectorial de Educacion 28 de noviembre de 2007
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Libro Azul “Universidad Tecnologica.  Una nueva opcion para la
formacion profesional a nivel superior”;

Convenio de Coordinacion para la creacion, operacion y apoyo
financiero de la Universidad Tecnologica;

1 de julio de 1997

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

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

1 de octubre de 1920 / 31 de

diciembre de 2007
Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo 10 de mayo de 2004
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 31 de diciembre de 2003
Publico del Estado de Hidalgo
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales 31 de diciembre de 1987

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

Ley de Presupuesto, Contahilidad y Gasto Publico del Estado de

15 de julio de 2002 / 10de

Hidalgo marzo de 2008
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el| 8dejuniode 1984 Y 10de
Estado de Hdalgo marzo de 2008
Ley de Hercicio Profesional para el Estado de Hidalgo 31 de diciembre de 2001
Ley de Planeacion para el Desarrallo del Estado de Hidalgo 24 de noviembre de 2003
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de| 13 dejunio de 1994/ 13 de
Hidalgo octubre de 2008
Ley IIEstaIaI de Procedimiento Administrativo para el Estado de 30 de diciembre de 2002
Hidalgo
Plan de Desarrollo del Estado
Programa Estatal de Educacion
Planes Regionales o Estatales e instrumentos elaborados por
grupas de industriales, comerciales civiles o profesionales;
Legislacion laboral Estatal;
Codigo Civil Estatal; 8 de octubre de 1940/
6 de septiembre de 2004
Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica; 15 de diciembre de 1997/
21 de agosto de 2006
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.
B) Marco Juridico Interno
NUMERO NOMBRE FECHA DE APROBACION
1 Reglamento Académico para Alumnos 27 de septiembre de 2007
2 Reglamento de Actividades Culturales y Deportivas 28 de octubre de 2002
3 Reglamento de Becas 27 de septiembre de 2007
4 Reglamento de Biblioteca 28 de octubre de 2002
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5 (Fj%e%amento de Camparias de Difusion y Captacion 28 de octubre de 2002
e Alumnos

6 Reglamento de la Comision de Honor y Justicia 28 de octubre de 2002

I Reglamento de la Comision de Pertinencia 28 de octubre de 2002

8 Reglamento de Egresados 28 de octubre de 2002

9 Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje 27 de septiembre de 2007

10 Reglamento del Patronato 28 de octubre de 2002

11 Reglamento de Servicios Tecnologicos 28 de octubre de 2002

12 Reglamento de Titulacion 28 de octubre de 2002

13 Reglamento Interno del Consejo Directivo 28 de mayo de 1999

14 Reglamento de Ingresos Propios: 27 de julio de 1999

15 Reglamento de Ingreso, promocion y Permanencia 18 de marzo de 2009
del Personal Academico

16 Manual de Integracion y Funcionamiento del 18 de marzo de 2009
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios

17 Paliticas, Bases y Lineamientos en materia de 18 de marzo de 2009
Adquisiciones

18 Lineamientos para el Control de Asistencia y 18 de marzo de 2009
Puntualidad del Personal Adscrito a la Universidad

19 Lineamientos para el Fortalecimiento del Proceso 18 de marzo de 2009
Académico-Administrativo de la Universidad

20 Normas Generales sobre Bienes Propiedad de la 27 de noviembre de 2008
Universidad

7.- Atribuciones

Decreto que modifica al diverso que cred a la Universidad Tecnologica de la Serra
Hdalguense

Articulo 4.- Para cumplir con su objeto, la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, debera:

V.

V.

Impartir educacion superior de buena calidad para la formacion de Técnicos Superiores
Universitarios, vinculados con las necesidades Locales, Regionales y Nacionales,

Planear, desarrollar y evaluar actividades de investigacion aplicada e innovacion cientifica y
tecnologlca,

Impulsar estrategias de participacion con los sectores plblico, privado y social, para la
|oroyeCC|on de las actividades productivas, con eficiencia y sentido social, para la proyeccion de

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

Contar con un Sistema Integral de Gestion de la Calidad,;

Promover la formacion, actualizacion y evaluacion continua del profesorado y personal
administrativo, asi como €l desarrallo y consolidacion de los cuerpos académicos;
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V1. Contar con una estructura arganica que permita la operacion institucional;
VIl. Mantener actualizada la normatividad aplicable a la universidad,

Ml.Fomentar e impulsar procesos de evaluacion externa de los programas educativos y de la
gestion institucional para fortalecer una cultura de transparencia y rendicion de cuentas,

IX. Establecer estrategias y operar mecanismos institucionales para promover la acreditacion de los
programas educativos,

X Contar con un sistema integral de informacion para la toma de decisiones y contribuir al
desarrollo e implementacion del sistema de informacion del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas,

Xl. Promover la certificacion, por normas internacionales, de los procesos estratégicos de la
Universidad; y

Xl. Organizar y preservar el acceso a la culturay el deporte en todas sus manifestaciones.

8.- Estructura Organica General

1.0 Rectoria

11 Direccion de Enlace Académico

12 Direccion de Ciencias Exactas

13 Direccion de Ciencias Naturales

14 Direccion de Vinculacion

15 Direccion de Servicios de Computo

1.6 Direccion de Planeacion y Evaluacion

1.7 Direccion de Ciencias Econdmico Administrativas
1.8 Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
19 Direccion de Ciencias de la Salud

1.10 Direccion de Extension Universitaria

111 Direccion de Administracion y Hnanzas

1.12 Abogado General
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Primera
De la Rectoria

1.- Organigrama Especifico

NIVEL RECTORIA

2.- Estructura Organica Especifica

1.0 | Rectoria

3.- Objetivoy Funciones Especifico

110 Rectoria |  Nvel 12

Objetivo Especifico:

Impulsar el desarrallo armonico e integral de la Universidad, mediante el disefio y aplicacion de
medidas administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la operacion de la
institucion, acorde a los regquerimientos de formacion de recursos humanos del nivel Tecnico
Superior Universitario, tanto del sector social como de los sectores productivos del pais.

Funciones Especificas:

o Dfirigir las actividades académicas de la universidad y emitir los acuerdos necesarios paratales
efectos;

e Promover la formulacion y autorizacion de los documentos basicos para la operacion de la
institucion;
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e Coordinar la aplicacion de mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con
gue se desemperie la Universidad;

¢ Representar legalmente a la Universidad,
e Conducir los actos de administracion, de dominio, para pleitos y cobranzas conforme a la Ley;,

e Proponer al Consegjo Directivo el nombramiento o remocion de los dos primeros niveles de
servidores publicos inferiores al Rector y designar y remover libremente al resto de los mismos.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Segunda
De la Direccion de Enlace Académico

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
RECTORIA
12
DIRECCION DE ENLACE
11 ACADEMICO
09 DEPART AVENTO DE DEPTO DE SERVICIOS
SFRVICIOSESCOLARES BIBLIOTECARIOS

2.- Estructura Organica Especifica

11 Direccion Académica

1.1.0.1 Departamento de Servicios Escolares
1.1.0.2 Departamento de Servicios Bibliotecarios
1.1.0.3 Departamento de Servicios Médicos

3.- Objetivoy Funciones Especifico

(1.1 Direccion de Enlace Académico | Nivel 11|

Objetivo Especifico:

Planear, supervisar y dar seguimiento a las acciones y programas que garantizan la calidad
academica de la Universidad, supervisar las actividades del capital humano a su cargo, asi como la
utilizacion de los recursos financieros generando reportes estratégicos de las actividades realizadas
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dirigidas a la alta direccion y mantener un monitoreo constante de los indicadores academicos, para
garantizar el éxito de los programas de estudio y la excelencia en la educacion.

Funciones Especificas:
e Promover el establecimiento de programas de formacion y actualizacion docente.
e Dirigir el cumplimiento del Modelo Educativo enfocado en competencias profesionales.

e Supervisar la medicion de la satisfaccion de los servicios de 0 que ofrece la universidad a
los alumnos en los laboratorios, talleres, biblioteca, asi como el desempefio de los profesores.

e Coordinar el proceso de contratacion de personal académico en base a la normativa que aplica.
e Coordinar los procesos para la acreditacion de los programas educativos de la Universidad.

e Redlizar estudios de ausentismo, desercion, reprobacion y resultados de los Examenes
Generales del Técnico Superior Universitario (EGETSU), de alumnos y aplicar las medidas
preventivas y correctivas que procedan.

e Formular programa operativo anual (POA).

11.1.0.1. Departamento de Servicios Escolares | Nivel 09|

Objetivo Especifico:

Planear y supervisar los procesos de gestion escolar, dando seguimiento al registro y control de los
mecanismos de admision, inscripcion, reinscripcion y Examen General de Egreso del Téanico
Superior Universitario (EGETSU); de las evaluaciones y andlisis estadisticos del aprovechamiento;
asi como también, los lineamientos del tramite de titulacion.

Funciones Especificas:

e Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades referentes a los servicios escolares que se
proporcionan a la comunidad estudiantil de conformidad con los lineamientos establecidos para
tal efecto;

e Coordinar y supenvisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos de admision,
Inscripcion, reinscripcion y egreso, de conformidad con los lineamientos establecidos;
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Coordinar las actividades administrativas referentes a la permanencia de los alumnos en la
Universidad,

Generar estadisticas periodicas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la
Universidad;

Mantener actualizados permanentemente los archivos en lo relativo a ingresos, permanencias
(altas y bajas) y egresos de alumnes;

Llevar el registro y control del historial académico de los alumnas,

[1.1.0.2" Departamento de Servicios Bibliotecarios | Nivel 09)

Objetivo Especifico:

Proporcionar los servicios hibliotecarios a los usuarios garantizando su prestacion bajo principios de
eficiencia, oportunidad, uniformidad, equidad y suficiencia.

Funciones Especificas:

Prestar servicios de informacion a los usuarios a traves de diversos medios de consulta y
documentacion;

Desarrollar e implementar programas de formacion de usuarios, que faciliten el conocimiento de
los servicios que ofrece el departamento y aguellos cuyo fin sea desarrollar habilidades
investigadoras de los usuarios;

Elaborar registros actualizados de las existencias de material bibliografico, hemerografico, bases
de datos, equipo audiovisual, educacional y recreativo;

Gestionar materiales y recursos necesarios para el mantenimiento continuo de la operacion del
centro de informacion;

Actualizar los materiales bibliograficos de acuerdo a las propuestas de los Comités Nacionales
de Carrera y las Comisiones Académicas Nacionales;
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Tercera
De la Direccion de Giencias Econdmico Administrativas

1.- Organigrama Especifico

NIVEL RECTORIA
12
1 DIRECCION DE
CIENCIAS ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAS

2.- Estructura Organica Especifica

117 | Direccion de Giencias Econdmico Administrativas

3.- Objetivo y Funciones Especifico

| 1.7. Director de Giencias Econdmico Administrativas | Nvel 11]

Objetivo Especifico:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y extension, relacionadas con las carreras de acuerdo al plan de estudios para dar
cumplimiento al proceso de gestion académica de la institucion del area econdmico administrativa.

Funciones Especificas:

e Planear, organizar, dirigir y controlar acciones conducentes para el proceso ensefianza-
aprendizaje del programa educativo;

e Planear estrategias para €l desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion;

e Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion
academica en la formacion docente del personal adscrito al area;
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e Proponer los cambios necesarios para mantener actualizado el programa de estudios;

e Coordinar el proceso para acreditar y/o reacreditar los programas educativos del nivel 5By 5A
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicologica 0 de extension universitaria de
los alumnos, asegurando su permanencia académica a traves de las tutorias, promoviendo en el
alumno la apraopiacion de valores, actitudes y habitos;

e Determinar objetivos, metas y actividades de la Direccion de Carrera que den respuesta a las
necesidades detectadas en la matriz FODA; y

Gestionar lo conducente para mantener en operacion los laboratorios de la Direccion.

MANUAL DE ORGANIZACION

17



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Cuarta
De la Direccion de Giencias Exactas

1.- Organigrama Especifico

RECTCRIA

NIVEL

12

1 CIEDIL%IEESC%AS
2.- Estructura Orgéanica Especifica
1.2 | Direccion de Gencias Exactas
3.- Objetivo y Funciones Especifico
| 1.2 Director de Ciencias Exactas | Nivel 11|

Objetivo Especifico:
Realizar la planeacion del desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion y

vinculacion, relacionadas con el nivel técnico superior universitario e ingenieria de acuerdo a los
planes y programas de estudios vigentes para dfrecer a los alumnos una educacion de Calidad.

Funciones Especificas:

e Planear, organizar, dirigir y controlar acciones conducentes para el proceso ensefianza-
aprendizaje del programa educativo;

e Planear estrategias para €l desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion;

e Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion
académica en la formacion docente del personal adscrito al area;

e Proponer los cambios necesarios para mantener actualizado el programa de estudios;
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e Coordinar €l proceso para acreditar y/o reacreditar los programas educativos del nivel 5B y 5A
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldgica o de extension universitaria de
los alumnos, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en €l
alumno la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar su vocacion y
desarrallo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacion profesional con
la incorporacion al campo laboral y la sociedad,;

 Determinar objetivos, metas y actividades de la Direccion de Carrera que den respuesta a las
necesidades detectadas en la matriz FODA; y

e Gestionar lo conducente para mantener en operacion los laboratorios de la Direccion.
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1.- Organigrama Especifico

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccioén Quinta
De la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

NIVEL RECTORIA
12
1 TEONLOGIS DE LA
INFORMACION Y
2.- Estructura Orgéanica Especifica
1.8 | Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

3.- Objetivo y Funciones Especifico

1 1.8. Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Nivel 11|

Objetivo Especifico:

Dirigir la administracion del desarrdllo de las actividades académicas, de docencia, investigacion,
extension y vinculacion, relacionadas con la carrera de acuerdo al plan de estudios vigente para
formar profesionales en las areas de TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacion) de nivel

5By 5A.

Funciones Especificas:

e Planear acciones conducentes para el proceso ensefianza-aprendizaje del programa educativo;

e Planear estrategias para el desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion:

¢ Readlizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion

académica en la formacion docente del personal adscrito al area;
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e Proponer los cambios necesarios para mantener actualizado el programa de estudics;

e Coordinar €l proceso para acreditar y/o reacreditar los programas educativos del nivel 5B y 5A
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicolégica o de extension universitaria de
los alumnas, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el
alumno la aprapiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar su vocacion'y
desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacion profesional con
la incorporacion al campo laboral y la sociedad;

e Determinar objetivos, metas y actividades de la Direccion de Carrera que den respuesta a las
necesidades detectadas en la matriz FODA; y

e Gestionar lo conducente para mantener en operacion los laboratorios de la Direccion.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccidn Sexta
De la Direccion de Giencias Naturales

1.- Organigrama Especifico

NIVEL RECTORIA
12
DIRECCION DE
11 CIENCIAS NATURALES

2.- Estructura Organica Especifica

1.3 | Direccién de Giencias Naturales \

3.- Objetivo y Funciones Especifico

| 1.3. Director de Gencias Naturales | Nvel 11]

Objetivo Especifico:
Planear, organizar, dirigir y controlar €l desarrollo de las actividades académicas, de docercia,

investigacion y extension, relacionadas con las carreras de acuerdo al plan de estudios para dar
cumplimiento al proceso de gestion académica de la institucion del area ciencias naturales.

Funciones Especificas:

e Planear, organizar, dirigir y controlar acciones conducentes para el proceso ensefianza-
aprendizaje del programa educativo;

e Planear estrategias para €l desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion;

e Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion
acadéemica en la formacion docente del personal adscrito al area;
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e Proponer los cambios necesarios para mantener actualizado el programa de estudios;

e Coordinar el proceso para acreditar y/o reacreditar los programas educativos del nivel 5B y 5A
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

e Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicologica 0 de extension universitaria de
los alumnos, asegurando su permanencia académica a traves de las tutorias, promoviendo en el
alumno la apraopiacion de valores, actitudes y habitos;

e Determinar objetivos, metas y actividades de la Direccion de Carrera que den respuesta a las
necesidades detectadas en la matriz FODA; y

e Gestionar lo conducente para mantener en operacion los laboratorios de la Direccion.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Séptima
De la Direccion de Giencias dela Salud

1.- Organigrama Especifico

NIVEL RECTORIA
12
DIRECCION DE
1 CIENCIAS DE LASALUD
9 DEPARTAMENTODE
SERVICIOS NEDICOS

2.- Estructura Organica Especifica

1.9 Direccion de Gencias de la Salud
1.9.0.1 Departamento de Servicios Medicos

3.- Objetivo y Funciones Especifico

| 1.9. Director de Gencias de la Salud | Nvel 11

Objetivo Especifico:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia,
investigacion y extension, relacionadas con las carreras de acuerdo al plan de estudios para dar
cumplimiento al proceso de gestion académica de la institucion del area ciencias de la salud.

Funciones Especificas:

e Planear, organizar, dirigir y controlar acciones conducentes para el proceso ensefianza-
aprendizaje del programa educativo;
MANUAL DE ORGANIZACION
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Planear estrategias para el desarrollo de las actividades de vinculacion y de investigacion;

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y superacion
académica en la formacion docente del personal adscrito al area;

Proponer los cambios necesarios para mantener actualizado el programa de estudios;

Coordinar el proceso para acreditar y/o reacreditar los programas educativos del nivel 5B y 5A
de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.

Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldgica o de extension universitaria de
los alumnaos, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias, promoviendo en el
alumno la apraopiacion de valores, actitudes y habitos;

Determinar objetivos, metas y actividades de la Direccion de Carrera que den respuesta a las
necesidades detectadas en la matriz FODA

Gestionar lo conducente para mantener en operacion los laboratorios de la Direccion; y

[1.9.0.1 Departamento de Servicios Médicos | Nivel 09|

Objetivo Especifico:

Ofrecer servicios médicos de calidad y tratamiento oportuno de urgencias médicas y enfermedades
con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

Proporcionar consulta médica integral a la comunidad universitaria;

Proporcionar tratamiento de primeros awixilios y procedimiento de cirugia menor en accidentes y
enfermedades que ponen en riesgo la vida de la comunidad universitaria;

Implantar acciones de medicina preventiva;
Proporcionar orientacion a los alumnos sobre temas de salud y sexualidad; y
Colaborar con las dependencias del sector salud: IMSS, SSH, ISSSTE y Sociedad Médica local,

en la aplicacion de estrategias de trabajo que mejoren las condiciones de salud de los integrantes
de la comunidad universitaria.

MANUAL DE ORGANIZACION




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Octava
De la Direccion de Vinculacion

1.- Organigrama Especifico

NIVEL RECTORIA
12

DIRECCION
1 NGOG

2.- Estructura Organica Especifica

114 | Direccion de Vinculacion

3.- Objetivo y Funciones Especifico

(1.4 Director de Vinculacion | Nivel 11]

Objetivo Especifico:

Impulsar de manera permanente la interaccion de las diferentes unidades productivas de la sociedad
con el quehacer institucional de la Universidad, a través de la colaboracion progresiva 'y acuerdos
mutuos que permitan cubrir expectativas de diferente naturaleza cuyos esfuerzos confluyan en el
desarrollo regional, asi como identificar las necesidades de formacion y capacitacion de recursos
humanos que demanda el mercado laboral.

Funciones Especificas:

e Interactuar enreuniones interinstitucionales y el sector productivo, con el fin de retroalimentarse
y buscar concretar actividades de vinculacion;

o Es_taaglaescer contacto con organismos publicos y privados del entorno para gestionar visitas
guiadas;
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e Gestionar en el sector plblico 6;l/(Jorivado acuerdos y convenios de colaboracion para la colocacion
de alumnos en estancia y estadia;

e Participar en diversas reuniones para comunicar el quehacer universitario y sus propositos enlos
ambitos de capacitacion, servicios tecnologicos, actividades de la incubadora entre otros;

e Promover la Movilidad estudiantil y docente Nacional e Internacional.;
e Coordinar la prestacion de servicios tecnologicos ofrecidos a la comunidad en general;

e Planear, organizar, coordinar y controlar la prestacion de servicios de educacion continua que se
ofrece a la comunidad en general;

¢ Dirigir la preparacion de informes del seguimiento de la situacion de egresados;
e Coordinar los servicios de la Bolsa de trabajo Institucional;

¢ Dirigir los servicios de la Incubadora de Empresas Ingtitucional.

MANUAL DE ORGANIZACION

27



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Novena
De la Direccion de Extension Universitaria

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
RECTORIA
12
DIRECCION DE
1 EXTENSION
UNIVERSITARIA
0 DEPARTAVIENTO DE
PRENSAY DIFUSION
2.- Estructura Orgéanica Especifica
1.10 Direccion de Extension Universitaria
1.10.0.1 Departamento de Prensa y Difusion
3.- Objetivo y Funciones Especifico
11.10. Director de Extensién Universitaria | Nivel 11

Objetivo Especifico:
Difundir sisteméticamente en un proceso interactivo y dinamico de la universidad con su entorno, el
conocimiento generado en la Universidad, mediante el desarrollo de programas de extension que

contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida y a la formacion integral de los estudiantes, asi
como también al perfeccionamiento de la vida cultural y la educacion de la sociedad.

Funciones Especificas:

= Promover, difundir y fortalecer la imagen institucional de Universidad tanto en el interior como en
el exterior, atraves de actividades culturales, deportivas, de prensay difusion

MANUAL DE ORGANIZACION




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

= Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las diferentes dependencias universitarias y las
no universitarias para la realizacion de proyectos de extension universitaria, culturales, de
pertenecia, recreativos, de servicio a la comunidad y deportivas

= |mpulsar y fortalecer la imagen institucional de la Universidad
= Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la camparia de captacion de alumnos
en base alos lineamientos en consenso realizado por el comité de difusion de la Universidad

= Generar y gestionar propuestas de proyectos de extension culturales (rescate de las tradiciones
y pertenencia universitaria) en la region

11.10.0.1 | Departamento de Prensa y Difusion

3.1 Objetivo y Funciones Especifico

11.10.0.1. Departamento de Prensay Difusion | Nivel 09]

Objetivo Especifico:

Difundir las actividades universitarias a través de los medios de comunicacion a fin de lograr el
posicionamiento institucional en la comunidad académica, regional y del estado.

Funciones especificas

e Redlizar la difusion de las actividades institucionales a través de la pagina institucional,
medios impresos y electronicos, asi como de las redes sociales, de acuerdo a la normatividad
institucional y la estrategia del uso de redes de la Direccion General de Comunicacion Social
de la SEP-Hidalgo.

e Dar cobertura a los eventos académicos, culturales, deportivos, cientificos y tecnoldgicos
realizados en la institucion a fin de mantener informada ala comunidad universitaria, las INMS
de la zona de influencia y las instancias de comunicacion social de la SEP-Hidalgo, a fin de
dar cumplimiento a la funcion de comunicacion social institucional.

e Haborar el Programa de la Campaiia de Difusion anualmente de acuerdo a los objetivos y
metas del Plan Institucional de Desarrollo.
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e Organizar y coordinar el Programa de la Campaiia de Difusion para la captacion de alumnos
de nuevo ingreso, con base en los acuerdos tomados dentro del Comité de Difusion de la
Universidad.

e Promover laimagen de la universidad, los servicios académicos, tecnologicos y de vinculacion
gue la institucion ofrece, através de los medios de comunicacion disponibles.

e Coordinar la edicion cuatrimestral de las publicaciones impresas y electronicas de la
Universidad conforme a la normatividad de prensa, la propia de las publicaciones periodicas
indizadas y las indicadas por el CONACYT.

e Planear y gestionar la adquisicion de los materiales de dficina, prensa y promocional para la
operacion de la Direccion de BExtension Universitaria en su conjunto.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Décima
De la Direccion de Servicios de Computo

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
RECTORIA
12
1 DlRECSIEdgg\/IIEP?JTH\(’)WClOS
2.- Estructura Organica Especifica
|15 | Direccion de Servicios de Computo
3.- Objetivo y Funciones Especifico
| 1L5. Director de Servicios de Computo | Nivel 11]

Objetivo Especifico:

Mantener en ¢ptimas condiciones de funcionamiento la infraestructura informatica con que cuenta la
universidad y proporcionar de manera integral y eficiente los servicios de asesoria, desarrollo,
mantenimiento y capacitacion de los sistemas de informacion para apoyar al buen desempefio de
las funciones académicas y administrativas, con el fin de brindar un senvicio de calidad a la
comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

e Administrar y mantener el equipo de computo, software, redes y comunicaciones de la
universidad.
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e Delegar y supervisar responsabilidades al Encargado de Desarrallo de Sistemas y al Encargado
de Soporte Técnico y de la Sala de Internet.

e Administrar y brindar soporte técnico a las areas que lo requieran, para hacer eficiente el uso de
las tecnologias de informacion y comunicacion.

e Haborar y supervisar el programa anual de mantenimiento preventivo del equipo de computo,
incluyendo instalacion y/o depuracion de software, asi como dar seguimiento al servicio
proporcionado en el mantenimiento correctivo.

e Mantener actualizada la infraestructura de software y supervisar su uso legal e instalacion, asi
como llevar a cabo su inventario.

e Desarrollar proyectos que fortalezcan la infraestructura computacional, redes y
telecomunicaciones, para contar con tecnologia vanguardista con un mejor desempefio y con la
maxima seguridad contra amenazas externas y asi cumplir con las demandas de tecnologia y
ofrecer educacion de calidad.

e Detectar y analizar requerimientos de informacion y dirigir y participar en los diferentes sistemas
3_? informacion derivados de la recopilacion y andlisis de Informacion de los usuarios de las

iferentes areas.

e Proporcionar mantenimiento a los sistemas de informacion existentes para su actualizacion o
para aguellas nuevas necesidades de las areas, asi como conservar la integracion de los mismos.

e Capacitar al personal para el uso de la tecnologia informatica.
e Celebrar convenios en el servicio de sefial de acceso a Internet y de licencias de software.

e Proporcionar asesoria técnica en la adquisicion de hardware, software, redes y comunicaciones
y participar como integrante del comité de adquisiciones.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica asigne el rector.

MANUAL DE ORGANIZACION




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Décimo Primera
De |a Direccion de Administracion y Fnanzas

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
12 RECTORIA
DIRECCIONDE
11 ADMINISTRACION Y
FINANZAS
(02]
2.- Estructura Organica Especifica
111 Direccion de Administracion y Hnanzas
1.11.0.1 Departamento de Adguisiciones e Inventarios
1.11.0.2 Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
1.11.0.3 Departamento de Presupuesto y Contabilidad
1.11.04 Departamento de Recursos Humanos
3.- Objetivo y Funciones Especifico
|1.11. Direccion de Administracion y Finanzas | Nivel 11

Objetivo Especifico:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desempeiio del manejo de los recursos humanaos, materiales,
financieros y técnicos, asi como la prestacion, de los senvicios generales necesarios para el
funcionamiento de la Universidad. Mediante la gjecucidn de los procesos de equipamiento,
construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica, presupuestacion, ejercicio y control
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presupuestal, administracion de personal y adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las

unidades administrativas cuenten con los recursos con la calidad, eficienciay pertinencia requeridas

para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades, estableciendo medidas de control,

seguimiento y supervision en apego a las normas y disposiciones legales en vigor.

Funciones Especificas:

e  Coordinar la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la universidad,
Para cada gjercicio. controlando la programacion, presupuestacion, ingresos, egresos, gestion
inanciera, modificaciones presupuestales y ampliaciones liquida;

e Dirigir y supervisar la formulacion de estados financieros, para la evaluacion y toma de
decisiones;

e Dirigir la contabilidad de la Universidad y presentar los informes contables y financieros
resultantes de su operacion;

e Administrar las actividades de reclutamiento, seleccion, induccion y contratacion de personal;

e \jgilar el proceso de control de asistencias;

e Auxiliar en la formacion, capacitacion y/o actualizacion de personal;

e Gestionar las solicitudes de préstamos al persona que atorga el ISSSTE; y

e Supervisar y autorizar el proceso para el pago de ndmina al personal.

11.11.0.1 Departamento de Adquisiciones e Inventarios | Nivel 09

Objetivo Especifico:

Dirigir, controlar y supervisar las actividades de adquisicion, almacenamiento y suministro de los
recursos materiales y servicios generales a las areas, mediante la adecuada aplicacion de las
normas, politicas y reglamentos en materia de adquisiciones, asi como llevar a cabo el
almacenamiento, inventario, control y suministro de los bienes instrumentales y de consumo para el
uso racional de los recurscs.

Funciones Especificas:
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Haborar el Programa Anual de Adguisiciones con base en las actividades y metas establecidas
en el Programa Anual de Adquisiciones;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipo y servicios de las
diversas areas de la Universidad para tramitar adquisiciones;

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a los lineamientos establecidos; de
los procedimientos de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa;

Realizar tramite para recursas FAM;

Supervisar los pedidos a proveedores hasta la recepcion de los mismos y actualizar el padron
de proveedores,

Integrar el expediente con la documentacion que soporte los acuerdos del Comite de
Adaquisiciones, asi como coordinar y organizar las actividades del Comité;

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento de meteriales de la Universidad
registrando y controlando las existencias entradas y salidas de materiales y equipos que se
reciben en almacén;

Coordinar el sistema de control de activo fijo de la Universidad, realizando inventarios
periddicamente y verificar la conciliacion del activo registrado en el area contable como en
resguardos.

1111.0.2 Departamento de Mantenimiento e Instalaciones | Nivel 09)

Objetivo Especifico:

Conservar en buen estado la funcionalidad de los espacios educativos, con el fin de generar mejores
condiciones de ensefianza para el desarrollo en el proceso de aprendizaje, y contribuir de esta
manera al mejoramiento de la calidad de educacion.

Funciones Especificas:

Realizar y ejecutar en tiempo y forma el programa de mantenimiento preventivo de instalaciones,
equipos, bienes muebles e inmuebles de la Universidad (excepto instalaciones de datos y equipo
informético);

Eecutar en tiempo y forma el mantenimiento correctivo de instalaciones, equipos, bienes
muebles e inmuebles de la Universidad (excepto instalaciones de datos y equipo informatico);

MANUAL DE ORGANIZACION




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Identificar los ambientes de trabajo necesarios en las diferentes areas y asegurar que las
condiciones bajo las cuales se redliza el trabajo sean propicios y seguras para lograr la
conformidad del usuario;

Eaboracion de proyectos especiales para proporcionar infraestructura necesaria para el
desarrollo de actividades inherentes a la Universidad;

Mantener en condiciones § aJ)tlmas de uso, asi como también coordinar el uso eficiente del parque
vehicular de la Universidad, para el desarrollo inherente de las actividades de esta Universidad;

Realizar de manera oportuna el pago de los servicios basicos de operacion de la universidad,
tales como energia electrica, teléfono, vigilancia y pago de combustibles para el uso del parque
vehicular y el correspondiente impuesto de engomados Y verificaciones;

Dar seguimiento a las obras y/o acciones que se llevan a cabo dentro del campus universitario,
derivado de los recursas FAM (Coordinacion de Infraestructurad);

Coordinar a los elementos de vigilancia para €l cuidado y proteccion de la comunidad
universitaria, instalaciones, maguinaria, equipo y campus universitario, dentro de los alcances de
capacidad de la misma corporacion policiaca y Universidad.

[1.11.0.3 Departamento de Presupuesto y Contabilidad | Nivel 09

Objetivo Especifico:

Estructurar y controlar el presupuesto por ;r)]rogramas y proyectos, coordinar las operaciones en

meateria contable, financiera, presupuestal y

acer llegar a los responsables la informagcion sobre su

gjercicio. Clasificar y registrar contablemente todas las operaciones financieras, y emitir los estados
financieros, de manera veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Funciones Especificas:

Llevar el control presupuestal de gastos por proyecto de operacion, asi como los pro?/ectos
especiales, con la finalidad de mantener actualizada la informacion sobre la aplicacion del gasto
considerando los conceptos basicos que nos permiten dar un resultado sobre la suficiencia e
insuficiencia presupuestal como son: presupuesto autorizado, modificado, radicado, ejercido y
por ejercer;

Recibir y revisar la documentacion justificada y comprobada de los é;astos realizados por las
diferentes éreas que integran la Institucion para su afectacion de gasto al presupuesto
correspondiente por cada proyecto cuidando el cumplimiento de las normas, paliticas y
procedimientos establecidos;
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Elaborar los registros contables de gastos e ingresos mediante polizas de cheque, diario e
ingresos con base en los comprobantes, facturas, fichas de deposito, y contrarecibos. Actualizar
la informacion contable y financiera y ordenar toda la documentacion comprobatoria de acuerdo
al tipo de gasto para su revision;

Verificar que la ministracion de los recursos de subsidio por parte del Estado y Federacion de
ingresos se uen a lo presupuestado de acuerdo a la calendarizacion de ministraciones
mediante los depasitos realizados, asi como revisar, recibir y controlar los ingresos propios que
se ca_pt%as por los servicios prestados y verificar que sean depositados en las cuentas bancarias
autoriz X

Haborar estados financieros mensuales corres,oondientes a las operaciones dela Universidad,
en congruencia con la normatividad emitida por las instituciones competentes, dicha informacion
incluyen conciliaciones bancarias, auxiliares, reportes de presupuesto, ministraciones n base a
la periodicidad establecida;

Proporcionar los recursos del fondo revolvente de acuerdo ala normatividad aplicable, y verificar
gue los gastos pagados se establezcan dentro del monto autorizado.

Realizar en tiempo las transferencias para el pago de ndmina, prestaciones de nominay el pago
de impuestos y derechos que se requieran generados por las operaciones de la Universidad;

Haborar los informes sobre la cuenta publica del gjercicio inmediato anterior, que incluye

programas especiales.

11.11.0.4 Departamento de Recursos Humanos | Nivel 09|

Objetivo Especifico:

Aplicar los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal y promover el
desarrallo de los recursos humanos a traves de actividades de formacion, remuneracion y
seguridad social para generar el buen desempefio en sus actividades.

Funciones Especificas:
» Coordinar y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion al
personal requerido por la universidad.

* Integrar los reportes de asistencia del personal, y dar seguimiento a las incidencias generadas
con base a la normatividad aplicable.

» Mantener actualizadas las bases de datos del personal, en funcion de los movimientos a los
tabuladores de sueldos, ante las dependencias de seguridad social.
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* Realizar el pago de las remuneraciones de los trabajadores, gf)licando las deducciones que por
ley corresponden, ademés de los descuentos autarizados por el trabajador.

* Apoyar al personal mediante la elaboracion de documentos y asesoria en tramites diversos.
* Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA SIERRA HIDALGUENSE

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Décimo Segunda
De la Direccion de Planeacion y Evaluacion

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
RECTORIA
12
DIRECCION DE
1 PLANEACION Y
EVALUACION
2.- Estructura Orgéanica Especifica
| 1.6 | Direccion de Planeacion y Evaluacion
3.- Objetivo y Funciones Especifico
| 1.6. Director de Planeacion y Evaluacion | Nivel 11

Objetivo Especifico:

Haborar y dar seguimiento a los planes, proyectos y programas de la Institucion a corto, mediano y
largo plazo, asi como su evaluacion mediante indicadores de gestion y de desempefio académico,
a fin de mejorar la eficacia y eficiencia de la Institucion la cual se ve refleja a traves del Sistema de
Gestion de Calidad.

Funciones Especificas:

e Haborar el anteproyecto del programa operativo anual, integrando las necesidades de recursos
humanos, materiales y servicios de las diferentes areas de la universidad para un ejercicio.

e Haborar el Programa Operativo Anual (POA) integrando los compromisos y metas de las
diferentes areas administrativas e institucionales con el presupuesto autorizado.
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e Haborar cuatrimestral y anualmente la evaluacion programética presupuestal para informar
oportunamente, a las instancias estatales y federales correspondientes, sobre el ejercicio del
programa operativo anual.

e Haborar los cuestionarios estadisticos de educacion superior de inicio de cursos —formatos 911.

e Coordinar la integracion del Modelo de la Evaluacion de la Calidad del Subsisterma de
Universidades Tecnologicas (MECASUT).

e Haborar el informe del gjercicio de autoevaluacion (EVIN).
e Haboracion y entrega de proyectos para la captacion de recursos extraordinarios.

e Readlizar €l informe del seguimiento de la agenda estratégica y programas extraordinarios del
ejercicio.

e Salvaguardar la informacion generada en la Institucion (Archivo).

e Redlizar y coordinar las actividades como Enlace de Transparencia ante las instancias
correspondientes.

e Realizar y coordinar todas las actividades como Enlace del Programa de Calidad Institucional y
Mejora Continua ante las instancias correspondientes.

e Coordinar todas las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Desarrdllar las demés funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de
manera especifica le asigne el Rector.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Décimo Tercera
Del Abogado General

1.- Organigrama Especifico

NIVEL
RECTORIA
12
u GENERA
2.- Estructura Organica Especifica
|1.12 | Abogado General
3.- Objetivo y Funciones Especifico
11.12. Abogado Genera | Nivel 11

Objetivo Especifico:

Atender en forma especializada los asuntos legales de la Universidad para salvaguardar el
patrimonio de la institucion; resolver los conflictos de caracter laboral, penal, civil, mercantil y brindar
asesoria juridica a las diversas unidades administrativas que conforman la Universidad, asi como
dictaminar y determinar legalmente los documentos que procedan..

Funciones Especificas:

e Promover la actualizacion permanente de la normatividad universitaria;

e Llevar a cabo, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la defensa de
los derechaos y patrimonio de la universidad;

e Coadyuvar con el Rector en la supervision y correcta aplicacion de la normatividad universitaria.
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e Emitir dictamen u opinion juridica sobre los convenios académicos o contratos civiles o de
cualquier otra indole, en los cuales la universidad forme parte y, en su caso, elaborar aquellos
mediante documentos de trabajo previo;

e Coordinar la realizacion de las sesiones del H. Consejo Directivo de la institucion;

Apoyar al Rector en el seguimiento y puntual cumplimiento de los acuerdos tomados por el H.
Consejo Directivo;
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Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacion
Nomenclatura Miembros Objeto

Comision Interna de Secretaria de Hnanzas. Fungir como unica
Seguimiento y Secretaria de Administracion. instancia facultada
Cumplimiento de las Secretaria de Contraloria. para decidir sobre las
Medidas de Oficina de Modernizacion e situaciones concretas
Racionalidad, Disciplina| Innovacion Gubernamental gue se presenten en el
y Eficiencia del Gasto | Consegjeria Juridica. Gobierno del Estado
Publico (CISCMRDE) de Hidalgo, respecto

de la disciplina,

racionalidad y

eficiencia del gasto
publico

Consejo Directivo de la
UTSH

Rector (con derecho avoz pero noa
VOto)

(Tres representantes del gobierno
estatal)

Secretaria de Educacion Publica
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Desarrollo Econdmico

(Tres representantes del gobierno
federal)

Coordinacion General de
Universidades Tecnologicas (2?
Representante de la SEP en &l
Estado

Un representante del Ayuntamiento
de Zacualtipan de Angeles, Hgo.

Presidente de la Camara Nacional de
la Industria del Vestido Delegacion
Hidalgo

Eeze):presentantes del sector productivo

Comisario Publico (designado por la
Secretaria de Contraloria del
Gobierno del Estado) con derecho a
VOZ pero no a vato

Como invitados con derecho a voz
PEro no a voto

Organo maximo de
direccion de la
Universidad en cuyo
seno se analizan,
discuteny, en su caso,
aprueban las

estas de accion
gsorr)gsultados de la d
gestion mas
trascendentes de la
UTSH.
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Regional del Gobierno del Estado

Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado
Comité de Calidad de | Rectoria Fungir como organo
la UTSH Titulares de las Unidades colegiado en el que se
Administrativas proponen y discuten
los rumbos de acciony
del que emanan los
documentos
estratégicos de
planeacion de la
Universidad.
Comision de Rectoria Instancia de la que
Vinculaciony Titulares de las Unidades emana el Programa
Pertinencia Administrativas Anual de Vinculacion

Representantes del sector
empresarial de la region de influencia
de la Universidad

de la Universidad, asi
como las iniciativas
para la creacion de
nuevas carreras de la
propia institucion.
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacion

Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense,

Domicilio Carretera México-Tampico, km. 100 tramo Pachuca-Huejutla,
Zacudltipan, Hidalgo. C.P. 43200.

Teléfono 017747420123 Ext. 164

Pagina \Web W, Utsh.edu.mx

Correo Hectronico

0ag utsh@yahoo.com.nx

Quejas y denuncias

Contraloria Interna de la Universidad
Tel. 01 (774) 74211 20, 742 11 21 742 12 34 ext. 166
y en el Buzon de quejas y sugerencias

amento de Biblioteca

T Depart
Biblioteca Tel. 01 (774) 742 11 20, 742 1121 742 12 34 ext. 130y 179
o Boletin Informativo de la UTSH.
Publicaciones

Folletos tripticos para difusion de la oferta educativa de la
UTSH

Modulos de atencidn

amento de Servicios Escolares
Tel. 01 (774) 74211 20, 742 1121 742 12 34 ext. 127y 157
Direccion de Vinculacion
Tel. 01 (774) 74211 20, 742 11 21 742 12 34 ext. 162, 168y 163
Direccion Académica
Tel. 01 (774) 74211 20, 742 1121 74212 34 ext. 131y 138

Otros

Punto de la Red de INEGI
Tel. O1 (774) 74211 20, 742 1121 742 12 34 ext. 130y 179
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Capitulo Quinto

Validacion

Validacion

Secretario de Educacion Publica de Hidalgo

Profr. Joel Guerrero Juarez

Aprobacién

El Secretario de Finanzas y
Administracion

El Secretario de Contraloria y
Transparencia Gubemamental

Lic. Aunard Agustin de la Rocha Waite

L.D. Juan Manuel Menes Llaguno

\Vo.Bo.

L a Secretaria Técnica de la
CISCMRDE

El Director de Organizadon y

Rediseino Institudonal

L. C. P. Victor Manuel Gonzalez
Herrero

L.C. Juan José Lara Ramirez
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