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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos contempla la descripcion del procedimiento:
revision de manuales administrativas, las normas y politicas de operacion, asi como
la diagramacion del proceso.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la Universidad o en algun otro aspecto que influya en la
operatividad de la misma.
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.- OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compediar
en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense.
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RECTORIA
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Dirigir las actividades académicas de la universidad emitiendo los acuerdos
para tales efectos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Rector(@) Recibe y envia a Director(a) de Enlace Académico

planes y programas de estudio autorizados por la
Coordinacion General de Unmversidades Tecnologica

y Politécnicas

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

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

4 | Rector(a) Recibe, y supervisa mediante reuniones, con las
Direcciones de Carrera para generar acuerdos
derivados de la misma
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Nombre de la Funcion: Promover la formulacion y autorizacion de los documentos para la operacion de
la Institucion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Rector(a)

Director(a) de Planeacién y
Evaluacion

Rector(a)

Rector(a)

H. Consejo Directivo

Rector(a)

Convoca a las y los Directores de las diferentes areas
a participar en la formulacion de los documentos
basicos de operacion, para lograr los objetivos y
metas institucionales, y envia a la Direccion de
Planeacion y Evaluacmn para realizar gestion

Recibe, gestiona, coordina y revisa la informacion
presentada en los documentos formulados por las y
los Directores de las diferentes areas, y los presenta
al Rector(a) para su evaluacién

Recibe y analiza los documentos obtenidos y, en su
caso, los presenta al H. Consejo Directivo de la
Umvemdad, para autorizacién

Si: presetna para autorizacion
No: regresa paso 1

Recibe y evalta los documentos basicos de operacion
para aprobacion y notifica al Rector

S1 no regresa a paso 1
Si son autorizados:
Recibe y envia los documentos basicos de operacion

a las y los Directores de las diferentes areas para su
desarrollo y aplicacion
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| Nombre de la Funcién® Coordinar la aplicacién de mecanismos de evaluacién

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Rector(a)

Rector(a)

Rector(a)

H. Consejo Directivo

Rector(a)

Analiza los resultados de los mecanismos de
evaluacion desempeno del organismo

Articula el informe trimestral y anual de la
evaluacion de desempeno institucional y el
informe de actividades por ejercicio

Presenta al H. Consejo Directivo para su
aprobacion los informes de evaluacion
trimestral y anual, asi como el informe de
actividades por gjercicio

Recibe y evalta los informes de evaluacion
trimestral y anual, asi como el informe de
actividades por ejercicio aprueba y envia al
Rector(a)

Si no autoriza o aprueba regresa al punto 1
S1 autoriza:

Recibe y notifica a las y los Directores la
aprobacion de los informes de evaluacion
trimestral y anual, asi como el informe de
actividades por gjercicio.
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

| Nombre de la Funcién: Conducir los actos de administracion, de dominio, para pleitos y cobranzas conforme a la ley. |

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Rector(a) Recibe natificacion y solicita al Abogado(a) General
atender los asuntos legales que asi lo requieran
2 Abogado(a) General Atiende el asunto solicitado y envia informe de acciones
realizadas al Rector(a)
3 Rector(a)

Recibe y verifica informe de resultados
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Nombre de la Funcién: Proponer al H. Consejo Directivo el nombramiento o remocién de los dos niveles
de servidores pudblicos inferiores al Rector.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Rector(a) Evalta Curriculum de candidatos(tas)
2 Rector(a) Elige candidato(@) y presenta documentacién al

Abogado(a) General para que incluya en el orden
del dia de la Sesion del H. Consejo Directivo la
propuesta de contratacion de quien habra de
ocupar la vacante

3 H. Consejo Directivo Recibe, evalia y devuelve la propuesta de
contratacion, emite acuerdo de aprobacion de que
ocupe la vacante que propone el Rector(a)

4 | Rector(a) Recibe aprobacién y turna copia a la Direccién de
Administracion y Finanzas para la contratacion
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Nombre de la Funcién: Realizar las actividades que instruyan al Rector el H. Consejo Directivo e

Instancias superiores.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.
1 Rector(a) Recibe solicitud de actividades y/o informacién del
H. Consejo Directivo e Instancias superiores
2 Rector(a) Realiza las actividades necesarias para dar
cumplimiento y envia al H. Consejo Directivo e
Instancias superiores
3 | Rector(a) Supervisa y da seguimiento
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16
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DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO
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Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense (XA

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Enlace Académico Solicita a Directores(as) de Carrera el llenado
del formato “Deteccion de necesidades de
Formacion, Actualizaciéon y Superacion’

2 Director(a) de Enlace Académico Recibe y revisa formato indicado por cada
Duector(a) de Carrera y envia propuesta al
Rector(a) para su aprobacién

3 Rector(a) Recibe formato, revisa y aprueba o realiza

observaciones, de acuerdo a disponibilidad
presupuestal e informa y envia al Director(a) de
Enlace Académico

S1 no regresa a paso 1
Sisi:
4 Director(a) de Enlace Académico Recibe formato y notifica a Directores(as) de

Carrera la aceptacion del curso y solicita
propuestas de docentes que participaran

5 Director(a) de Enlace Académico Solicita a Directores(as) de Carrera evalte al
participante de acuerdo a su desempenio laboral
mostrado después del curso
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Nombre de la Funcién: Proponer las politicas, lineamientos y acciones que permitan el cumplimiento de
las labores de la Universidad, en el ambito docente y de investigacion cientifica y tecnologica.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Director(a) de Enlace Académico

Director(a) de Enlace Académico

Director(a) de Enlace Académico

Rector(a)

Rector(a)

Director(a) de Enlace Académico

Se retne con Directores(as) de Carrera para
revisar las metas y objetivos

Realiza propuestas en el ambito docente y en
los proyectos de investigacion

Revisa y envia al Rector(a) propuestas y
programa con las politicas, lineamientos y
acciones académicas y de investigacion para su
aprobacion

Recibe y revisa propuestas y programa para
modificaciones o en su caso la autorizacion y
envia a Director(a) de Enlace Académico

No aprueba ir a la actividad Nam. 1
Caso contrario

Envia aprobacién a Director(@) de Enlace
Académico

Recibe y notifica a los Directores(as) de Carrera
aplicar el programa académico y de
investigacion cientifica para que al final del
gjercicio se realice evaluacion al programa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

DIRECTOR(A) DE ENLACE ACADEMICO

RECTORA)

INICIO

—()

EOPU]%TAS

Y

REVISA Y ENVI
PARA APROBACION

A

RECIBEY
NOTIFICA,
APLICACION PARA

Y

RECIBE Y REVISA

NO
APRUEBA

A

ENVIA |
APROBACION

I v FIN
QPERACION

DECISHND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD
ARCHIVO
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCIN
DEL FLWJO

ao<J o0

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

A

( P 7

Nombre de la Funcion: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacion y capacitacion del personal

Docente.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Director(a) de Enlace Académico

Director(a)de Enlace Académico
Director(a) de Enlace Académico
Director de Administracién y Finanzas
(Departamento de Recursos Humanos)

Director(a) de Enlace Académico

Director(a) de Enlace Académico

Analiza solicitudes de personal académico de
acuerdo a necesidades y coordina que cumplan con
lo establecido en el reglamento del personal
académico de acuerdo a la plaza a ocupar

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

Realiza convocatoria para su publicacion y envia a
la Direccion de Administracion y Finanzas con
copia al Departamento de Recursos Humanos

Recibe, analiza y turna a Direcciéon de Enlace
Académico todos los curriculum de las y los

candidatos a participar en el Concurso de Oposicién

Recibe y supervisa la documentacion respectiva de
la Direccion de Administraciéon y Finanzas -
Departamento de Recursos Humanos y convoca a

los aspirantes a entrevista

Evalta y realiza tramites de contratacion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Enlace Académico Analiza la planeacién académica, revisa y turna a
Director(a) de carrera para coordinar gestiones
pertinentes

2 Director(a) de Carrera Recibe planeacion, gestiona los recursos necesarios
para la realizacion de las actividades y reenvia a
Director(a) de Enlace Académico

3 | Director(a) de Enlace Académico Recibe y verifica que se llevé a cabo la planeacién
de practicas, visitas y estadias

4 Director(a) de Enlace Académico Supervisa la ejecucién de la planeacién académica
y retroalimenta
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Proponer politicas de superacion académica y establecer, previo acuerdo con el
Titular de la Rectoria, programas de formacién, capacitacion y actualizacion docente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Enlace Académico | Elabora y envia politicas de superacién acadénica a
Rector(a) para aprobacién
2 Rector(a) Revisa y aprueba las politicas de superacién
académica y envia al Director(2) de  Enlace
Académico
3 Director(a) de Enlace Recibe y envia a Directores(as) de Carrera para
Académico elaborar su diagndstico
4 Director(a) de carrera Recibe y elabora diagndstico de necesidades de
capacitacion, superacién y actualizacién y envia a
Director(a) de Enlace Académico
5 Director(a) de Enlace Recibe el diagnéstico de necesidades de capacitacién,
Académico superacion y actualizacion
6 Director(a) de Enlace Elabora y presenta los programas de formacién,
Académico capacitacion y actualizacion docente
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Nombre de la Funcidn® Planear y coordinar la creacion, actualizacion y cumplimiento de los
planes y programas de estudio, pertinentes con las necesidades del sector publico, privado y social
de la region, el estado y del pais.

ACTIVIDAD

Realiza y presenta planeacion para la
actualizacion y cumplimiento de los planes y
programas de estudio y envia a Director(a) de
Carrera

Reciben la planeacion y se retine con el Sector
productivo para actualizar planes y programas
de estudio y presenta informacién a Director(a)
de Enlace Académico

Recibe actualizacion de los planes y programas
de estudio y los presenta al Rector(a) para la
aprobacion

Recibe la actualizacion para la aprobacion de
los planes y programas y envia a Direccion de
Enlace Académico

Coordina la implementacion y da seguimiento
de las actualizaciones

No. RESPONSABLE
1 Director(a) de Enlace Académico
2 Director{a) de carrera
3 Director(a) de Enlace Académico
4 Rector(a)
5 Director(a) de Enlace Académico
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de 1a Funcion: Impulsar el desarrollo tecnolégico, investigacion educativa y 1a calidad del

servicio educativo.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director{a) de Enlace Académico

2 Rector(a)

3 Director(a) de Carrera

4 Director(a) de Enlace Académico

Realiza y envia planeacion a Rectoria para el
desarrollo tecnologico, investigacion educativa y la
calidad en el servicio educativo

Recibe, aprueba planeacién y envia a Directores(as)
de CaITera para dar a conocer al Cuerpo Académico
de su direccion

Recibe, da a conocer a cuerpo académico y envia
Direccion de FEnlace Académico, los alcances
trabajados de los mismos, asi como ol cumplimiento
de los objetivos de la planeacién para el desarrollo
tecnologico, investigacion educativa y la calidad en
el servicio educativo

Recibe y envia a Rectoria los alcances, asi como el
cumplimiento de los objetivos de la planea(non para
el desarrollo tecnoldgico, investigacion educativa y
la calidad en el servicio educativo
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Promover la integracion y funcionamiento de las Academias y de los Cuerpos

Académicos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Enlace Académico | Realiza planeacién académica e investigacién y
envia a Rector(a)

2 Rector(a) Recibe y aprueba planeacion académica e
investigacién y envia a Director(a) de Enlace
Académico

3 Director(a) de Enlace Académico | Recibe y turna a Director(a) de Carrera planeacién
académica e investigacion

4 Director(a) de Carrera Recibe, da a conocer la planeacién académica e
investigacion a Cuerpos Académicos para llevarla a
cabo, supervisa el cumplimiento de los objetivos de
la planeacion académica e investigacion para
cuerpos Académicos y envia informe a Director(a) de
Enlace académico

5 Director(a) de Enlace Académico | Recibe, prepara y envia informe de los alcances, asi
como el cumplimiento de los objetivos de 1la
planeacion académica e investigacion para cuerpos
académicos a Rector(a)
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Nombre de la Funcién: Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la supervision para la
aplicacion y cumplimiento de la normatividad universitaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Enlace Académico | Analiza la normatividad Universitaria y presenta a
Directores(as) de Carrera para dar a conocer y
aplicar la normatividad universitaria
2 Director(a) de Enlace Académico | Supervisa el cumplimiento de la normatividad
universitaria
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los lineamientos de admisién, inscripcidn, reinscripcién y

€greso.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe(a) del Departamento de Servicios

Escolares

2 | Jefe(a) del Departamento de Servicios

Escolares

3 Jefe(a) del Departamento de Servicios

Escolares

4 | Jefe(a) de Departamento de Servicios

Escolares

5 | Jefe(a) de Departamento de Servicios

Escolares

6 | Jefe(a) del Departamento de Servicios

Escolares

Gestiona ante el CENEVAL a través de formatos
establecidos en su pagina web, la aplicacion de los
examenes de ingreso y espera resultados

Revisa que aquellos sustentantes que obtengan
como minimo 800 puntos en el examen de ingreso
para ser candidatos a inscripcion

Inscribe a los sustentantes que cumplan los
requisitos, asignandoles nimero de matricula,
grupo y turno

Al término de cada cuatrimestre supervisa
mediante el historial académico, aquellos
estudiantes que no hayan reprobado mas de una
materia para poder ser reinscritos. Asigna grupo y
carga académica

Atiende la reinscripcion de estudiantes a través de
formatos Umicos del Departamento, organzando
expedientes y llevando su control

Coordina la titulacion para los estudiantes que
hayan acreditado la estadia de fin de carrera
mediante la integracion de su expediente
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la Coordinacion de actividades administrativas referentes a la
permanencia de los estudiantes en la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios | Programa cuatrimestralmente el sistema de control
Escolares escolar SAIIUT para la asignacion de carga

académica a los estudiantes inscritos

2 | Jefe(a) del Departamento de Servicios | Coordina  las  actividades de captura de
Escolares calificaciones en el sistema de control escolar
SAIUT, asi como el resguardo de las actas de

calificaciones emitidas por el sistema

3 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Supervisa y controla en el sistema de control
Escolares escolar SAIIUT el historial académico de los
estudiantes, asi como el control de expedientes
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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Nombre de la Funcién: Elaborar estadisticas relacionadas a ingreso, permanencia y egreso de

estudiantes de la Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Servicios | Elabora estadisticas y bancos de informacién de los

Escolares

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Jefe(a) del Departamento de Servicios
Escolares

estudiantes con respecto a calificaciones, altas,
bajas, reprobacion, egreso, absorcion y becas, en
base a estadisticas y envia a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion

Recibe, aprueba estadisticas y retroalimenta a
Departamento de servicios escolares

Supervisa y controla la informacion
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| Nombre de la Funcién: Atender el registro y control del historial académico de los estudiantes.

Escolares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [ Jefe(a) del Departamento de Servicios | Realiza la programacién de apertura de actas de
Escolares calificaciones en el sistema de control escolar
SAIIUT, verifica que los Docentes capturen sus
calificaciones correspondientes
2 | Jefe(a) del Departamento de Servicios | Atlende cualquier situaciln en cuanto a
Escolares calificaciones de los estudiantes asigna a Jefa(a) de
Oficina verificar cuatrimestralmente el avance de
calificaciones de estudiantes para la generacion del
historial académico en caso de ser solicitado por el
estudiante.
3 | Jefe(a) del Departamento de Servicios | Supervisar las actividades realizadas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

| Nombre de la Funcién: Difundir los servicios a estudiantes de nuevo ingreso

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Desarrolla e imparte el curso de induccién de los
Bibliotecarios servicios bibliotecarios a estudiantes de nuevo
ingreso

2 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Difunde los servicios a la comunidad Universitaria
Bibliotecarios mediante avisos 1mpresos y correos electronicos

3 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Verifica que la difusién se lleve acabo en tiempo y
Bibliotecarios forma
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Nombre de la Funcién: Elaborar registros de las existencias de material bibliografico, hemerografico,
bases de datos, equipo audiovisual, educacional y recreativo.

Bibliotecarios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Programa cuatrimestralmente la realizacién de
Bibliotecarios registros y conteos de materiales de las diferentes
colecciones para saber la existencias de los mismos
2 | Jefea) de Departamento de Servicios | Verifica y controla registros
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|Nombre de la Funcién: Actualizar los materiales bibliograficos.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Jefe(a) de Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Jefe(a) de  Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Jefe(a) de Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Analiza los programas de estudio de asignatura
autorizados por las Direcciones y envia solicitud al
Departamento de Adquisiciones e Inventarios,
gestionando la adquisicion de los materiales
bibliograficos que no se encuentren en existencia

Recibe solicitud de adquisicion de material
bibliografico, atiende y entrega de manera
personal material al Departamento de Servicios
Bibliotecarios

Recibe material bibliografico nuevo y se da de alta
a biblioteca
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Gestionar materiales y recursos para el mantenimiento de la operacion del

centro de informacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Realiza solicitud de materiales y servicios necesarios
Bibliotecarios para la operaciéon del centro de informacién y envia a
Direccion de Enlace Académico para revision y
aprobacion
2 | Director(a) de Enlace Académico Recibe, revisa y aprueba solicitud, y envia al
Departamento de Servicios Bibliotecarios
3 | Jefe(a) del Departamento de Servicios | Recibe y envia la solicitud de materiales y servicios
Bibliotecarios para la operacion del centro de informaciéon al
Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
4 | Jefe(a) del Departamento  de | Recibe solicitud de materiales y/o servicios, atiende y
Mantenimiento e Instalaciones turna a Departamento de Servicios Bibliotecarios
para evaluar el servicio
5 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Verificay evalua servicio atendido
Bibliotecarios
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DIRECCION DE CIENCIAS ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAS
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Nombre de la Funcién: 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(a) de Ciencias Econémico Planea la asignacion de materias a impartir en
Administrativas coordinacién con Director(a) de Enlace Académico

9 | Director(a) de Ciencias Econdmico Requisita en el sistema de control escolar de las y
Administrativas los responsables de cada asignatura a impartir

3 | Director(a) de Ciencias Econémico Informa a docentes las asignaturas a impartir
Administrativas

4 | Director(a) de Ciencias Econémico Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a
Administrativas Docentes

5 | Director(a) de Ciencias Econdmico Evalta el cumplimiento de el plan y politicas de
Administrativas Curso
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades
Académicas, de Investigacion Clentlﬁca, Cuerpos Académicos, de Vinculacion, Difusién y desarrollo
tecnologico, relacionadas con la Direccién a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional
e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Econémico Realiza la planeacion integral de estrategias y
Administrativas actividades de la Dlreomon a su cargo en

coordinacion con las dreas de Vinculacion,
Extension, Enlace Académico y Responsables de

Cuerpos Académicos
2 Director(a) de Ciencias Econ6mico Envia la planeacién integral de actividades a las
Administrativas areas involucradas para su realizacion
3 Director(a) de Ciencias Econémico Organiza y verifica las actividades de acuerdo al
Administrativas. programa en coordinacidon con las areas
involucradas
4 Director(a) de Ciencias Econémico Retroalimenta el resultado de las actividades a las
Administrativas areas correspondientes
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Nombre de la Funcién: Coordinarse con la Direccion de Enlace Académico en la planeacion de
practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Econdmico Integra y envia informe para visitas y estadia a
Administrativa Director(a) de Vinculacién

2 Director(a) de Vinculacién

3 Director(a) de Ciencias Econémico
Administrativas

4 Director(a) de Ciencias Econémico
Administrativas

5 Director(a) de Ciencias Econémico
Administrativas

Recibe informe e integra el catalogo de empresas y
envia a Director(a) de Carrera

Recibe catalogo de empresas y en funcion al mismo
elabora la planeacion

Ejecuta las actividades planeadas en coordinacion
con Director(a) de Enlace Académico y las areas
mvolucradas

Verifica y retroalimenta el resultado de las
actividades a las areas involucradas
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Nombre de la Funcién: Realizar estudios para la deteccién de necesidades de actualizacion profesional
Y superacion académica para la formacién docente del personal adscrito a la Direccion a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Econémico Realiza  diagnéstico de necesidades de
Administrativas capacitacion o actualizacion de los docentes
2 | Director(a) de Ciencias Econdmico Envia la deteccién de necesidades de formacién a
Administrativas Director(a) de Enlace Académico
3 Director(a) de Enlace Académico Recibe, elabora y aplica el Programa institucional
de formac1on, actualizacion y superacion del
personal académico y envia a Director(a) de
Ciencias Economico Administrativas
4 Director(a) de Ciencias Econémico Recibe y evalua la eficacia de la capacitacién
Administrativas
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Nombre de la Funcién: Participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensenanza y material didactico de la Direccidon a su cargo, con estandares de calidad,
pertinencia, formacién, sentido de investigacién e innovacién en los procesos e incorporando avances

tecnologicos.
No. ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Econémico Participar en conjunto con  Directores(as) de
Administrativas Carrera y Docentes en el Comité para la
actualizacion de los planes y programas de estudio
y envia a la CGUTYP para su validacion y notifica a

Rector(a)
2 | Rector(a) Recibe de la OGUIYP los planes y programas de

3 Director(a) Enlace Académico

4 Director(a) de Ciencias Econdmico
Administrativas

estudio actualizados analiza y envia a Director(a)
de Enlace Académico

Recibe verifica y envia a Director(a) de Ciencias
Econémico- Administrativas los planes programas
de estudio para gjecutarlos

Recibe los planes de estudio validados para su
gjecucion
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Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccion a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Econémico Planea el proceso de evaluacion externa
Administrativas
2 | Director(a) de Ciencias Econémico Coordina y dirige con las éreas involucradas el
Administrativas proceso de evaluacion externa
3 | Director(a) de Ciencias Econémico Da seguimiento a los resultados de los organismos
Administrativas evaluadores
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Ciencias Econdmico- Identifica y detecta necesidades en matera
Admimnistrativas econdmica, social, psicologica, médica o de

extension universitaria de los estudiantes en
coordinacion con los tutores

2 | Director(a) de Ciencias Econémico- Solicita apoyo de los diferentes servicios que ofrece
Administrativas la Universidad para atender la necesidad
detectada
3 | Director(a) de Ciencias Econémico- Da seguimiento a las acciones realizadas
Administrativas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

Nombre de la Funcion: Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar acciones conducentes
para el proceso ensenanza- aprendlzaje de la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad
aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Ciencias Exactas Planea la asignacién de materias a impartir en
coordinaciéon con Direccién de Enlace Académico

o9 | Director(a) de Ciencias Fxactas Requisita en el sistema de control escolar de las y
los responsables de cada asignatura a impartir

3 Director(a) de Ciencias Exactas Informa a docentes las asignaturas a impartir

4 Director(a) de Ciencias Exactas Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a
Docentes

5 | Director(a) de Ciencias Exactas Evalta el cumplimiento de el plan y politicas de
Ccurso
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

Nombre de la Funcidn® Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades
Académicas, de Investigacién Clentlﬁca, Cuerpos Académicos, de Vinculacion, Difusion y desarrollo
tecnologico, relacionadas con la Direccién a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional
e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Exactas Realiza la planeacion integral de estrategias y
actividades de la Dmaccmn a su cargo en
coordinacion con las areas de Vinculacion,
Extension, Enlace Académico y Responsables de

Cuerpos Académicos

2 Director(a) de Ciencias Exactas Envia la planeacion integral de actividades a las
areas involucradas para su realizacion

3 | Director(a) de Ciencias Exactas Organiza y verifica las actividades de acuerdo al
programa en coordinacidon con las areas
nvolucradas

4 | Director(a) de Ciencias Exactas Retroalimenta el resultado de las actividades a las
areas correspondientes
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Ciencias Exactas envia informe para visitas y estadia a
rZa) de Vinculacion

2 Director(a) de Vinculacién Recibe informe e integra el catalogo de empresas y
envia a Direccion de Carrera

3 Director(a) de Ciencias Exactas En funcién al catalogo de empresas elabora la
planeacion

4 Director(a) de Ciencias Exactas Ejecuta las actividades planeadas en ooord1nac1on
con Director(a) de Enlace Académico y las 4reas
Involucradas

5 | Director(a) de Ciencias Exactas
Verifica y retroalimenta el resultado de las
actividades a las areas involucradas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional
y superacion académica en la formacion docente del personal adscrito a la Direccion a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Exactas Realiza diagnostico de necesidades de capacitacion
o actualizacion de los docentes
2 | Director(a) de Ciencias Exactas Envia diagnostico de necesidades de formacién a
Director(a) de Enlace Académico
3 Director(a) de Enlace Académico Recibe diagnostico de necesidades, elabora y aplica

el Programa Inst1tuc10nal de formacion,
actualizacion y superacion del personal académmico

y envia a Direccion de Ciencias Exactas

4 | Director(a) de Ciencias Exactas Recibe Programa Institucional y evalta la eficacia
de la capacitacion
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Nombre de la Funcién: Participar en el disefio 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, formacién, sentido de investigacién e innovacién en los procesos e incorporando avances

tecnologicos.
No. ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Exactas Participar en conjunto con Directores(as) de
Carrera y Docentes en el Comité para la
actualizacion de los planes y programas
educativos y envia a la OGUIYP para su
validacién y notifica a Rector(a)

2 | Rector(a) Recibe de la OGUTYP los planes y programas de
estudio actualizados, analiza y envia a Director(a)
de Enlace Académico

3 Director(a) Enlace Académico Recibe verifica y envia a Director(a) de Ciencias
Exactas los planes programas de estudio

4 | Director(a) de Ciencias Exactas Recibe los planes de estudio validados para su
gjecucion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccién a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Exactas Planea el proceso de evaluacion externa
2 Director(a) de Ciencias Exactas Coordina y dirige con las areas involucradas el
proceso de evaluacion externa
3 | Director(a) de Ciencias Exactas Da seguimiento a los resultados de los organismos
evaluadores
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense
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Nombre de la Funcién: Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicoldgica o de extension
universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias,

promoviendo en el estudiantes la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de
encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacion
profesional con la incorporacion al campo laboral y 1a sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Exactas Identifica y detecta necesidades en materia
econdmica, social, psicoldgica, médica o de extension
universitaria de los estudiantes en coordinacién
con los tutores

2 Director(a) de Ciencias Exactas Solicita apoyo de los diferentes servicios que ofrece
la Universidad para atender 1a necesidad detectada

3 | Director(a) de Ciencias Exactas Da seguimiento a las acciones realizadas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

)

B

DIRECTOR(A) DE CIENCIAS EXACTAS

INICIO

IDENTIFICAY
DETECTA
NECESIDADES

A 4
SOLICITA APOYO A
SERVICIOS DE LA
UTSH

v
DA SEGUIMIENTO

A 4

™

K v FIN
QPERACION

DECISHND
ALTERNATIVA

DOCUMENTD

<o ot

ARCHIVO

O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA

f » ‘ DIRECCON
DEL FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Universidad TecnolGaica de la Sierra Hidalguense ﬁ’*ﬁao

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DELA
INFORMACION'Y COMUNICACION (DTIC)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




oy

B~

Universidad TecnolGaica de la Sierra Hidalguense 33%0

Nombre de la Funcion: Planear, organizar, dirigir, participar, controlar y evaluar acciones conducentes
para el proceso ensenanza- aprendlzaje de la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad

aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Tecnologias de la Planea la asignacién de materias a impartir en

Informacién y 1la Comunicacién coordinaciéon con el Director(a) de Enlace
Académico

2 | Director(a) de Tecnologias de 1a Requuisita en el sistema de control escolar de las y
Informacién y la Comunicacién los responsables de cada asignatura a impartir

3 | Director(a) de Tecnologias dela Informa a docentes las asignaturas a impartir
Informacién y la Comunicacion

4 | Director(a) de Tecnologias dela Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a
Informacién y 1la Comunicacién Docentes

5 | Director(a) de Tecnologias de la Evalta el cumplimiento del plan y politicas de
Informacién y 1la Comunicacion CUrso.
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Universidad TecnolGaica de la Sierra Hidalguense 33%0

Nombre de la Funcion® Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades
Académicas, de Investigacion Clentlﬁca, Cuerpos Académicos, de Vinculacion, Difusion y desarrollo
tecnoldgico, relacionadas con la Direccién a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional
e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Tecnologias de la Realiza la planeacién integral de estrategias y
Informacién y 1a Comunicacion actividades de la Direccion a su cargo en

coordinacion con las areas de Vinculacion,
Extension, Enlace Académico y Responsables de

Cuerpos Académicos
2 | Director(a) de Tecnologias dela Envia la planeacién integral de actividades a las
Informacién y la Comunicacion areas involucradas para su realizacion
3 | Director(a) de Tecnologias de la Organiza y verifica las actividades de acuerdo al
Informacién y 1a Comunicacién programa en coordinacion con las areas
1nvolucradas
4 | Director(a) de Tecnologias de la Retroalimenta el resultado de las actividades a
Informacién y 1la Comunicacién las areas correspondientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pete]




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

AT

W P

DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

INICIO

ENVIAALAS
AREAS PARA
REALIZACION

PLANEACION
INTEGRAL

A 4

ORGANIZAY
VERIFICA
ACTIVIDADES

RETROALIMENTA
EL RESULTADO
DELAS
ACTIVIDADES

D N ¥ FIN
|:| QPERAC DN
<> DECIZONG
ALTERNATIVA
[ oocumexm
v ARCHIVO
O CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA
it

DIRECCIIN
DEL FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

)

W P

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Tecnologias dela Integra y envia informe para visitas y estadia a
Informacién y la Comunicacion 18;) de Vinculacion
2 Director(a) de Vinculacién Recibe informe e integra el catalogo de empresas y
envia a Direccién de Carrera
3 Director(a) de Tecnologias de la En funcién al catalogo de empresas elabora la
Informacion y la Comunicacién planeacion.
4 Director(a) de Tecnologias de la Ejecuta las actividades planeadas en coordinacion
Informacién y la Comunicacién con Director(a) de Enlace Académico y las 4reas
nvolucradas
5 | Director(a) de Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacién

Verifica y retroalimenta el resultado de las
actividades a las areas involucradas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional
y superacion académica en la formacion docente del personal adscrito a la Direccion a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Tecnologias de la Realiza diagnostico de necesidades de capacitacion
Informacién y la Comunicacion o actualizacion de los docentes
2 | Director(a) de Tecnologias de la Envia la deteccién de necesidades de formacién a
Informacién y la Comunicacion Director(a) de Enlace Académico
3 Director(a) de Enlace Académico Recibe elabora y aplica el programa institucional

de formacidn, actuahzamon y superacion del
personal académico y envia a Direccion de
Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion

4 | Director(a) de Tecnologias de la Recibe Programa Institucional y evalta la eficacia
Informacién y la Comunicacién de la capacitacion
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Nombre de la Funcién: Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensenanza y material didactico de la Direccidon a su cargo, con estandares de calidad,
pertinencia, formacién, sentido de investigacién e innovacion en los procesos e incorporando avances

tecnologicos.

No.

ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Tecnologias dela
Informacién y la Comunicacion

2 | Rector(a)

3 Director(a) Enlace Académico

4 | Director(a) de Tecnologias de la
Informaciéon y la Comunicacién

Participar en conjunto con  Directores(as) de
Carrera y Docentes en el Comité para la
actuahzamon de los planes y programas estudio,
envia a la CGUTYP para su validacion y notifica a

Rector(a)

Recibe de la CGUTYP los planes y programas de
estudio actualizados analiza y envia a Director(a)
de Enlace Académico

Recibe verifica y envia a Director(a) de Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion los planes
programas de estudio para ejecutarlos

Recibe los planes de estudio validados para su
gjecucion
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Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccion a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(@) de Tecnologias de la | Planea el proceso de evaluacién externa
Informacién y la Comunicacién

2 | Director(a) de Tecnologias de la Coordina y dirige con las édreas involucradas el
Informacién y la Comunicacion proceso de evaluaciéon externa

3 | Director(a) de Tecnologias de la Da seguimiento a los resultados de los organismos
Informacién y la Comunicacion evaluadores
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

Nombre de la Funcién® Detectar necesidades en materia social, econémica, psicolgica o de extension
universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias,

promoviendo en el estudiantes 1a apropiacion 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 1a sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Tecnologias de 1a Identifica y detecta necesidades en materia
Informacién y la Comunicacion econdmica, social, psicolégica, médica o de

extension universitaria de los estudiantes en
coordinacion con los tutores

2 Director(a) de Tecnologias de la Solicita apoyo de los diferentes servicios que
Informacién y la Comunicacién ofrece la Universidad para atender la
necesidad detectada
3 Director(a) de Tecnologias de 1a Da seguimiento a las acciones realizadas

Informacién y 1a Comunicacion
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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(a) de Ciencias Naturales

9 | Director(a) de Ciencias Naturales

3 | Director(a) de Ciencias Naturales
4 | Director(a) de Ciencias Naturales

5 | Director(a) de Ciencias Naturales

Planea la asignacion de materias a impartir en
coordinacion con Direccion de Enlace Académico
Requusita en el sistema de control escolar de las y
los responsables de cada asignatura a impartir

Informa a docentes las asignaturas a impartir

Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a
Docentes

Evalta el cumplimiento de el plan y politicas de
Ccurso
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcidn: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades
Académicas, de Investigacion Clentlﬁca, Cuerpos Académicos, de Vinculacion, Difusion y desarrollo
tecnoldgico, relacionadas con la Direccién a su cargo, con proyectos de interés regional, estatal, nacional
e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Naturales Realiza la planeacién integral de estrategias y
actividades de la Direccion a su cargo en
coordinacion con las areas de Vinculacion,
Extension, Enlace Académico y Responsables de
Cuerpos Académicos

2 | Director(a) de Ciencias Naturales Envia la planeacién integral de actividades a
las areas involucradas para su realizacion

3 | Director(a) de Ciencias Naturales Organiza y verifica las actividades de acuerdo
al programa en coordinacién con las areas
involucradas

4 Director(a) de Ciencias Naturales Retroalimenta el resultado de las actividades a
las areas correspondientes
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Coordinarse con la Direccion de Enlace Académico en la planeacion de
practicas, visitas y estadias que los estudiantes deban realizar.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Naturales Integra y envia informe para visitas y estadia a
Director(a) de Vinculacién

2 | Director(a) de Vinculacién Recibe informe e integra el catdlogo de
empresas y envia a Direccién de Carrera

3 | Director(a) de Ciencias Naturales En funcién al catalogo de empresas elabora la
planeacion.

4 Director(a) de Ciencias Naturales Ejecuta las actividades planeadas en
coordinacién  con Director(af de Enlace

Académico y las areas involucradas

5 Director(a) de Ciencias Naturales Verifica y retroalimenta el resultado de las
actividades a las areas involucradas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional
y superacion académica en la formacion docente del personal adscrito a la Direccion a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias Naturales Realiza diagnéstico de necesidades de

capacitacion o actualizacion de los docentes

2 Director(a) de Ciencias Naturales Envia la deteccién de necesidades de formacién
a Director(a) de Enlace Académico
3 Director(a) de Enlace Académico Recibe elabora y aplica el programa

1nst1tuc:10nal de formacién, actuahzamon y
superacion del personal académico y envia a
Direccion de Ciencias Naturales

4 Director(a) de Ciencias Naturales Recibe Programa Institucional y evalta la
eficacia de la capacitacion
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Nombre de la Funcién: Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensenanza y material didactico de la Direccidon a su cargo, con estandares de calidad,
pertinencia, formacién, sentido de investigacién e innovacién en los procesos e incorporando avances

tecnologicos.
No. ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Ciencias Naturales Participar en conjunto con Directores(as) de
Carrera y Docentes en el Comité para la
actualizacion de los planes y programas estudio y
envia a la OGUTYP para su validacion y notifica a
Rector(a)

2 | Rector(a) Recibe de la OGUTYP los planes y programas de
estudio actualizados analiza y envia a Director(a)
de Enlace Académico

3 Director(a) Enlace Académico Recibe verifica y envia a Director(a) de Ciencias
Naturales los planes programas de estudio para
gjecutarlos

4 | Director(a) de Ciencias Naturales Recibe los planes de estudio validados para su
gjecucion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccién a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Ciencias Naturales Planea el proceso de evaluacion externa
2 | Director(a) de Ciencias Naturales Coordina y dirige con las 4reas involucradas el
proceso de evaluacion externa
3 | Director(a) de Ciencias Naturales Da seguimiento a los resultados de los organismos
evaluadores
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Detectar necesidades en materia social, econdmica, psmologlca o de extension
universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias,

promoviendo en el estudiantes 1a apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de
encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formaciéon
profesional con la incorporacion al campo laboral y 1a sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias Naturales Identifica y detecta necesidades en materia
econdmica, social, psicologica, médica o de
extension universitaria de los estudiantes en
coordinacion con los tutores

2 | Director(a) de Ciencias Naturales Solicita apoyo de los diferentes servicios que ofrece
la Unversidad para atender la necesidad
detectada

3 | Director(a) de Ciencias Naturales Da seguimiento a las acciones realizadas
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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(a) de Ciencias de la Salud

9 | Director(a) de Ciencias de la Salud

3 | Director(a) de Ciencias de la Salud
4 | Director(a) de Ciencias de la Salud

5 | Director(a) de Ciencias de la Salud

Planea la asignacion de materias a impartir en
coordinacion con Direccion de Enlace Académico

Requisita en el sistema de control escolar de las y
los responsables de cada asignatura a impartir

Informa a docentes las asignaturas a impartir

Revisa y autoriza el plan y politicas de curso a

Docentes

Evaltia el cumplimiento de el plan y politicas de
CUrso
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Planear, promover y dirigir estrategias para la realizacion de las actividades
Académicas, de Investigacion Clentlﬁca, Cuerpos Académicos, de Vlnculamon, Difusion y desarrollo
tecnolégico, Telacionadas con 1a Direccién a su cargo, con proyec‘oos de interés regional, estatal, nacional
e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias dela Realiza la planeacion integral de estrategias y
Salud. actividades de la Direccién a su cargo en coordinacion

con las areas de Vinculacion, Extension, Enlace
Académico y Responsables de Cuerpos Académicos

2 Director(a) de Ciencias de la Envia la planeacién integral de actividades a las 4reas
Salud involucradas para su realizacién

3 | Director(a) de Ciencias dela Organiza y verifica las actividades de acuerdo al
Salud programa en coordinacion con las areas involucradas

4 | Director(a) de Ciencias de la Retroalimenta el resultado de las actividades a las
Salud areas correspondientes
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Ciencias de la Salud Integra y envia informe para visitas y estadia a
ré\,) de Vinculacion
2 | Director(a) de Vinculacién Recibe informe e integra el catalogo de empresas y

envia a Direccion de Carrera
3 | Director(a) de Ciencias de la Salud En funcién al catalogo de empresas elabora la
planeacién

4 | Director(a) de Ciencias de la Salud Ejecuta las actividades planeadas en ooordma(:lon
con Director(a) de Enlace Académico y las 4reas
mvolucradas

5 | Director(a) de Cienciasdela Salud | Verifica y retroalimenta el resultado de las
actividades a las areas involucradas
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Nombre de la Funcidn® Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional
y superacion académica en la formacién docente del personal adscrito a la Direccidon a su cargo.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias de 1a Salud

2 Director(a) de Ciencias de 1a Salud

3 Director(a) de Enlace Académico

4 Director(a) de Ciencias de 1a Salud

Realiza diagnostico de necesidades de
capacitacion o actualizacion de los docentes

Envia la deteccion de necesidades de formacion
a Director(a) de Enlace Académico

Recibe elabora y aplica el programa institucional
de formacion, actuahzaaon y superacion del

personal académico y envia a Direccion de
Ciencias de la Salud

Recibe Programa Institucional y evalta la
eficacia de la capacitacion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio,
metodologias de ensefnanza y material didactico de la Direccidon a su cargo, con estandares de calidad,
pertinencia, formacién, sentido de investigacion e innovacién en los procesos e incorporando avances

tecnologicos.

No.

ACTIVIDAD

1 Director{a) de Ciencias de la Salud

2 | Rector(a)

3 Director(a) Enlace Académico

4 | Director(a) de Ciencias de la Salud

Participar en comjunto con  Directores(as) de
Carrera y Docentes en el Comité para la
actualizacion de los planes y programas estudio y
envia a la CGUTYP para su validacion y notifica a
Rector(a)

Recibe de la CGUTYP los planes y programas de
estudio actualizados analiza y envia a Director(a)
de Enlace Académico

Recibe verifica y envia a Director(a) de Ciencias de
la Salud los planes programas de estudio para
gjecutarlos

Recibe los planes de estudio validados para su
gjecucion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y dirigir el proceso de evaluacion externa de la Direccién a
su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Ciencias de la Salud Planea el proceso de evaluacién externa

2 | Director(a) de Ciencias de la Salud Coordina y dirige con las éreas involucradas el

proceso de evaluacion externa

3 | Director(a) de Ciencias de la Salud Da seguimiento a los resultados de los organismos
evaluadores
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Detectar necesidades en materia social, econdmica, psicologica o de extension
universitaria de los estudiantes, asegurando su permanencia académica a través de las tutorias,
promoviendo en el estudiantes la apropiacion de valores, actitudes y habitos con la finalidad de
encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito en la formacion
profesional con la incorporacion al campo laboral y 1a sociedad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Ciencias de la Salud Identifica y detecta necesidades en materia
econdmica, social, psicolégica, médica o de
extension universitaria de los estudiantes en
coordinacion con los tutores

2 Director(a) de Ciencias de la Salud Solicita apoyo de los diferentes servicios que
ofrece la Universidad para atender la necesidad
detectada

3 | Director(a) de Ciencias de la Salud Da seguimiento a las acciones realizadas
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
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Nombre de la Funcién: Proporcionar consulta médica integral a la comumnidad Universitaria.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe(a) de Departamento de Servicios | Realiza entrevista de datos generales y académicos
Médicos del estudiante o trabajador

Jefe(a) de Departamento de Servicios
coS

Jefe(a) de Departamento de Servicios
Meédicos

Jefe(a) de Departamento de Servicios
Médicos

Jefe(a) de Departamento de Servicios
cos

Jefe(a) de Departamento de Servicios
oS

Realiza cuestionario clinico para elaborar historia
clinica registrando las evidencias del caso

Realiza exploracién fisica, toma de signos vitales y
obtiene diagndstico clinico

Si no amerita atencién especializada atiende y
surte medicamento y otorga receta medica

Si el caso de salud es de gravedad, se canaliza al
IMSS Oportunidades # 22 con hoja de referencia y
se reporta al Director de Enlace Académico y
familiares del paciente

Registra en listas de atencion diaria y registra
dotaciéon de medicamentos en la hoja de control

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

131




)
i

Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

INICIO

REALIZA
ENTREVISTA
DATOS

CLINICO

HISTORIAL
CLINICO

REALIZA,
EXPLORACION
FISICA

DIAGNOSTICO

S CANALIZA AIMSS

REGISTRA EN
LISTASDE
ATENCION

K v FIN
GPERACIHN

DECISOND
ALTERNATIVA

POCUMENTD

ARCHIVG

S

CONECTOR
D CONECTOR DE
PAGINA

f DIRECCIN
¢ DEL FLUWJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




)
{ e

Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Proporcionar tratamiento de primeros auxilios y procedimientos de cirugia
menor en accidentes y enfermedades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Acude a la zona de siniestro u ofrece atencién en el
Meédicos consultorio médico y valora estado de conciencia de
paciente

2 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Elabora diagndstico clinico mediante la valoracién
Meédicos médica, toma de signos vitales, realizar el
interrogatorio clinico, exploracion fisica y elabora
historia clinica registrando evidencias del caso

3 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Si el caso de salud es de gravedad se canaliza al
Médicos IMSS Oportunidades # 22, con hoja de referencia y
se reporta al Director de Fnlace Académico y
familiares del paciente

4 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Caso contrario: registra en listado de atencién
Médicos diaria, ofrece receta y administra tratamiento
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| Nombre de la Funcién® Desarrollar acciones de medicina preventiva.

Médicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Programa fecha de vacunacion
Médicos

2 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Solicita mediante oficio las vacunas a instituciones
Médicos del sector salud (IVSS, ISSSTE)

3 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Solicita al Director(a) de FEnlace Académico
Meédicos autorizacion para llevar a cabo la vacunaciéon entre

los integrantes de la comunidad Universitaria

4 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Aplica la vacuna con apoyo del personal del IMSS o
Meédicos y personal del IMSS ISSSTE y registra a los beneficiados

5 Jefe(a) de Departamento de Servicios | Ofrece informacién y pléticas sobre temas de salud
Médicos relacionados con la vacunacion

6 | Jefe(a) de Departamento de Servicios | Registra en control de actividades y archiva
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| Nombre de la Funcién® Proporcionar orientacién a los alumnos sobre temas de salud y sexualidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe(a) de Departamento de Servicios Programa fecha de presentacién de la conferencia
Médicos sobre temas de salud y sexualidad

2 | Jefe(a) de Departamento de Servicios Solicita al responsable del programa de orientacion

ddicos la fecha para impartir las conferencias

3 | Jefe(a) de Departamento de Servicios Imparte conferencia y Solicita material didactico a

Meédicos los departamentos de mantenimiento y de servicios
bibliotecarios

4 | Jefe(a) de Departamento de Servicios Registra en control de actividades
cos
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|Nombre de la Funcién: Auxiliar en la aplicacién de estrategias de trabajo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(a) de Departamento de Servicios Desarrolla un plan de trabajo en cuanto al
Sdicos fortalecimiento del Programa Educativo de
Ciencias de la Salud
2

Jefe(a) de Departamento de Servicios

Médicos

Presenta plan de accién al Director(a) De Ciencias
de la Salud para su autorizacion e implantacion
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DIRECCION DE VINCULACION
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Nombre de la funcién: Dirigir, organmzar y mantener la vinculacién tanto técnica como académica de la
Universidad, con el sector productivo de bienes y servicios y con instancias del sector publico, privado y
social, tanto a nivel regional, nacional e internacional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Vinculacién Asiste a reuniones con empresarios, visita empresas y
acude a dependencias para buscar convenios o
propuestas de los diversos sectores

2 | Director(@) de Vinculacién Envia solicitud para realizar la vinculacién académica
o de servicios tecnologicos y acuerda los términos de la
misma y envia solicitud de convenio a Abogado(a)
General

3 | Abogado(a) General Recibe solicitud, analiza y hace la propuesta de
convenio para la vinculacién que se propone y se
firma, se envia a Director(a) de Vinculacién

4 | Director(a) de Vinculacién Recibe solicitud, dirige y organiza las actividades de

acuerdo a los términos defimdos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

142




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

)

W P

DIRECTOR(A) DE VINCULACION ABOGADO(A) GENERAL
INICIO
—
ASISTEA
REUNIONES PARA
BUSCAR
COONVENIOS
FRVIA »{ RECIBE ANALIZA
HACE PROPUESTA
Y ENVIA
SOLICITUD
SOLICITUD
CONVENIO
CONVENIO
RECIBE, DIRIGEY
ORGANIZA <

&
<«

IS v FIN
OPERACIN

DECICONO
ALTERNATIVA

DOC VMENTD
ARC HIVD
CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

DIRECCION
DEL FLUJO

Jao<{] O[0

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

143




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones del Comité de Vinculacion y Pertinencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1  |Director(a) de Vinculacién Solicita al 4rea académica los asuntos que requiera
incluir en el orden del dia para la proxima sesion

2 | Director(a) de Vinculacién Integra orden del dia y envia solicitud de
autorizacion a Rectoria para realizar la reunion con
el Consejo de Vinculacion y Pertinencia e invita a
sus integrantes

3 Rectoria Recibe solicitud, autoriza la realizacion de la
reunién y envia a Director(a) de Vinculacién

4 | Director(a) de Vinculacién Recibe solicitud aceptada y convoca a reunidn, e

informa a la OGUTYP de las sesiones realizadas
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Nombre de la funcidn: Promover la suscripcién de convenios, contratos y acuerdos a nivel regional,
estatal, nacional e internacional, para impulsar la investigacion y el desarrollo cientifico y tecnologico
en el ambito académico, de investigacion clentifica y tecnoldgica, administrativo, financiero y
profesional, asi como los relacionados con la movilidad académica y estudiantil, las visitas, estadias y la
prestacion de servicios profesionales que generen ingresos a la Universidad.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Vinculacion Elabora solicitud para realizar Estancia y/o
Estadia y envia al sector privado y publico

2 Director de Vinculacion Recibe respuesta del sector privado y/o ptblico
y estima cudntos estudiantes pueden aceptar
ylo canaliza al sector para su firma

3 Director de Vinculacion Elabora el Directorio de Empresas para
realizar Estancias y estadias

4 Director de Vinculacion Envia el Directorio de Empresas para realizar

Estancias y Estadias a la Direccion de Enlace
Académico para la colocacion de alumnos
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Nombre de la funcion: Coordinar los proyectos de transferencia del conocimiento tecnolégico, bienes y
servicios desarrollados, para acrecentar el patrimonio de la Universidad.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Vinculacién Acude a reuniones con empresarios, visita

empresas y acude a dependencias para
buscar  proyectos de transferencia
tecnolégica, de bienes ylo servicios a

desarrollar

2 | Director(a) de Vinculacién Envia propuesta para realizar la
Vinculacién y envia al area juridica

3 | Abogado(a) General Recibe y analiza la propuesta de convenio

para la realizacion de los proyectos y la
envia a la organizacion publica o privada
para su firma. Una vez firmado envia a la

Direccion de Vinculacion
4 | Director(a) de Vinculacién Recibe propuesta de convenio y coordina las

actividades de acuerdo a los términos
acordados, supervisa su ejecucion
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Nombre de la Funcién: Planear y controlar un programa de servicios tecnoldgicos atendiendo a las
necesidades a nivel regional, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Vinculacion Recibe solicitud de servicio tecnolégico y planea

en conjunto con la Direccion de Area o Carrera la
realizacion de dicho servicio

2 | Director(a) de Vinculacién Controla la entrega del servicio y la satisfaccién
del cliente
3 | Director(a) de Vinculacién Evalia el servicio y retroalimentando a la

Direccion de Area o carrera del nmismo
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear y controlar estrategias de educacion continua que permitan ofrecer
servicios de capacitacion al sector productivo a mvel regional, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Vinculacién Publica los cursos y/o recibe informacion especifica
de participantes

2 Director(a) de Vinculacién Solicita la elaboracién del curso a la Direccién de
Carrera que corresponda

3 Director(a) de Carrera Recibe solicitud y realiza el desarrollo del contenido
tematico del curso y lo envia a Direccién de
Vinculacién

4 Director(a) de Vinculacién Presenta la propuesta a los participantes potenciales
del curso y recibe retroalimentacion

5 Director(a) de Vinculacién Controla la imparticién del curso de acuerdo a lo
planeado, y evaliia la satisfaccion del participante

6 Director(a) de Vinculacién Analiza la evaluacién y entrega documento que

avala la imparticién del curso
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Nombre de la Funcién: Planear y coordinar las estrategias de seguimiento y colocacion de egresados

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Director(a) de Vinculacion

2 Director(a) de Vinculacién

3 Director(a) de Vinculacién

4 Rectoria

5 Director(a) de Vinculacién

Recibe la solicitud de informacion del
seguimiento de egresados de la CGUTYP

Planea la integracion del informe de la situaciéon
de egresados; y coordina la actualizacion del
miSmo

Envia el informe a Rectoria para su
autorizacion y a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion para estadistica

Recibe informe, autoriza y envia a Direccién de
Vinculacion

Recibe y envia la informacién a la CGUTYP
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Nombre de la Funcion:  Planear, dirigir y controlar las actividades de la Incubadora de Empresas.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Vinculacion

2 Director(a) de Vinculacion

3 Director(a) de Vinculacion

4 | Director(a) de Vinculacion

5 Director(a) de Vinculacion

Publica las convocatorias, obtiene informecion de
organismos gue apoyen a emprendedores y los da a
conocer a los alummos v a la comunidad en general

Participa en reuniones, talleres, conferencias entre otras
actividades. Asi como en eventos para la promocion de
actividades propias de la Incubadora

Planea y dirige el proceso de incubacion de acuerdo con
las reglas de operacion vigentes de los distintos
programes de los organismos

Asesora y apoya como enlace entre emprendedores y
organismos gue ofrecen apoyos a los mismos

Controla y supervisa el proceso
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DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
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Nombre de la Funcién: Promover, dirigir, coordinar y supervisar la difusion, extension y divulgacion
universitaria a nivel regional, estatal, nacional e internacional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Fxtensién Universitaria | Integra planeacién anual de la Direccién, lo cual
incluye, promueve, dirige y supervisa actividades
de extension, difusion y divulgacién universitaria
anivel regional, nacional e internacional

2 Director(a) de Extensién Universitaria | Presenta propuesta a rectoria para su revision y
autorizacion

3 | Director(a) de Extensién Universitaria | Autorizado por rectoria, se llevan a cabo dichas
actividades en coordinacién con el Departamento
de Prensa y Difusion
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Nombre de la Funcién: Impulsar enlaces y alianzas estratégicas entre las diferentes dependencias
universitarias y las no universitarias para la realizacion de proyectos de extension umversitaria,
culturales, de pertenencia, recreativos, de servicio a la comunidad y deportivas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Extension Universitaria | Planea 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 comunmdad y
deportivas

2 Director(a) de Extension Universitaria | Presenta propuestas a Rectoria para su revisién y
autorizacion

3 | Director(a) de Extensién Universitaria | Una vez autorizado por Rectoria, ejecuta alianzas
estratégicas a través del Departamento Prensa y
Difusion

4 Jefe(a) del Departamento de Prensa y | Difunde a través del disefio e impresién de posters,

DifuSion prensa escrita, television y pagina web de la

Universidad, entre la comumidad universitaria y
notifica a la Direccidon de Extension de las
actividades de difusion

5 Director(a) de Extension Universitaria | Realiza eventos culturales, de pertenencia,

recreativos, de servicio a la comunmdad y
deportivos
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Extension Universitaria | Planea y coordina la participacién en diferentes
eventos civicos, culturales y deportivos
organizados por la universidad y ejecuta
alianzas estratégicas con el Departamento de
Prensa y Difusion

2 Jefe(a) del Departamento de Prensa y | Difunde la participacién a través de prensa
Difusion escrita y en la pagina web de la Universidad de
los eventos y mnotifica a la Direccion de
Extension de las actividades de difusion

3 Director(a) de Extensién Universitaria | Realiza la participacién en diferentes eventos
civicos, culturales y deportivos organizados por
la universidad y la comunidad en general
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Planear, organizar, coordinar y operar las estrategias de la campana de
captacion de estudiantes en base a los lineamientos en consenso realizado por el Comité de Difusion de
la Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Extension Universitaria | Planea las estrategias de campana de difusién e
Integra un programa, se presenta ante el

Comuté de Difusion y envia a Rectoria

2 Rectoria Recibe y autoriza el programa y envia a la
Direccion de Extension

3 Director(a) de Extensién Universitaria | Recibe, coordina y opera el programa de
captacion de estudiantes
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de 1a Funcién: Generar y gestionar propuestas de proyectos de extensién culturales (rescate de
las tradiciones y pertenencia universitaria) en la regién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Extensién Universitaria | Realiza y gestiona propuestas de proyectos de
extensién culturales (rescate de las tradiciones y
pertenencia Universitaria) en la regién

2 Director(a) de Extensién Universitaria | Presenta a Rectoria propuestas de proyectos de
extension culturales para su autorizacion y
gecuta alianzas estratégicas a través del
Departamento de Prensa y Difusion

3 | Jefe(a) del Departamento de Prensa y | Recibe indicacién para realizar los proyectos de
Difusion difusion entre la comunidad Universitaria y
publico en general, a través de la prensa escrita y
los diferentes medios electronicos e informa a la
Direccion de Extension

4 | Director(a) de Extensién Universitaria | Ejecuta proyectos
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar las actividades paraescolares de los estudiantes de la
Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Extension Universitaria | Realiza y coordina el programa de
actividades  culturales 'y  deportivas
cuatrimestral y anual

2 Director(a) de Extensién Universitaria | Da a conocer los talleres de actividades
culturales y deportivas cuatrimestrales a los
estudiantes de las diferentes carreras de la
Universidad en forma presencial

3 | Director(a) de Extensién Universitaria | Entrega listas de inscripcién a los
instructores de las diferentes actividades
extracurriculares para el control de
asistencias

4 | Director(a) de Extensién Universitaria | Fjecuta y supervisa el cumplimiento de las
actividades
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

captacion de estudiantes.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Extension Universitaria | Presenta y dirige el programa de captacién de
estudiantes de nuevo ingreso a Rectoria

2 Rectoria Recibe y autoriza el programa de captacion de
estudiantes de nuevo ingreso y envia a Direccion
de Extension Universitaria

3 | Director(a) de Extensién Universitaria | Recibe el programa autorizado por rectoria,

organiza, coordina y ejecuta junto con el
Departamento de Prensa y Difusién
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DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION
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| Nombre de 1a Funcién: Realizar la difusion de las actividades institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Revisa notas de prensa y envia a Oficina de
Difusion Rectoria para autorizacion
2 Rectoria Recibe y Autoriza notas e informacién a publicar y
%yia a Jefe(a) de Departamento de Prensa y
én

Si no acepta regresa a Num. 1

Sisi:
3 Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Recibe y envia notas de prensa a medios y publica
Difusion en pagina web y redes sociales
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Dar cobertura a los eventos académicos, culturales, deportivos, cientificos y
tecnologicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(@ de Departamento de Prensa y | Solicita a Coordinaciéon de Prensa y Difusién
Difusion cubrir eventos que se realizan en la institucion y

elaborar notas informativas

2 | Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Recibe notas informativas para su validacién
Difusion
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Nombre de la Funcién: Desarrollar el Programa de Campana de Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Elabora el Programa de la Campana de Difusién
Difusion (PCD)

2 | Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Presenta PCD a Direccion de Extensién
Difusion Universitaria para validacién y a Rectoria para

autorizacion

3 | Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Solicita adquisicién de materiales y servicios para
Difusion la gjecucion de las actividades del PCD

4 | Jefela) Departamento de Prensa y | Coordina y realiza actividades de la Camparfia de

Difusion

Difusion
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Promover la imagen de la universidad, los servicios académicos, tecnolégicos y

de vinculacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Departamento de Prensa y | Solicita a las diferentes 4reas de la Universidad

Difusion

Jefe(a) de Departamento de Prensa y

Difusion

informacion académica, serv1(:1os tecnolégicos y de
vinculacién para su insercion en medios de

difusion

Revisa informacién y en su caso, corrige o modifica
escritos hasta validarlos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

180




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense 3%@(’5‘0
JEFK(A) DEL DEPART.
DE PRENSA'Y DIFUSION
INICIO

SOLICITA
INFORMACION
ACADEMICA

INFORMACION Y

VALIDA

I K v FIN
CPERACION

DECICENO
ALTERNATIVA

POCUMENTD

<gotu

ARC HIVD

O CONECTOR
L_J CONECTOR DE
PAGINA

r" DIRECC KN
DEL FLUJO
-«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

181




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Atender la edicién cuatrimestral de las publicaciones impresas y electronicas de

la Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de Prensa y | Solicita a Direccion de Enlace Académico

Difusion

Jefe(a) del Departamento de Prensa y
Difusion

Jefe(a) del Departamento de Prensa y
Difusion

Jefe(a) del Departamento de Prensa y
Difusion

documentos de investigacion y divulgacion de la
clencia

Revisa integracion de notas y documentos de
Investigacion  académica para  publicacién
cuatrimestral

Envia borrador de revista a Direccién de Extension
Universitaria para validacion y a Rectoria para
autorizacion

Publica revista electrénica e impresa
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Gestionar la operatividad de 1la Radio Institucional

Difusion

2 | Jefe(a) del Departamento de Prensa y
Difusion

3 | Director(a) de Extensién Universitaria

4 Rectoria

5 | Director{a) de Extensién Universitaria

6 | Jefe(a) del Departamento de Prensa y
Difusion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Je_fe(a) del Departamento de Prensa y | Analiza programacion de radio y manejo de

medios de comunicacién como correo electronico y
redes sociales

Elabora informe de seguimiento a Director(a) de
Extension Universitaria

Valida programacion y funcionamiento y envia
informe a Rectoria

Autoriza programacion, mejoras o cambios
Si no regresa Num. 2
Si si:

Informa la programacién autorizada al Jefe(a) del
Departamento de Prensa y Difusion

Da seguiniento a la programacion autorizada y
funcionamiento de la radio
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DIRECCION DE SERVICIOS DE COMPUTO
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion® Administrar y mantener el equipo de cémputo, software, redes y
comunicaciones para la operacion y el desarrollo institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Servicios de Computo Realiza un proyecto en la obtencién de recursos
para la adquisiciéon o actualizacion de bienes
informaticos

2 | Director(a) de Servicios de Cémputo Investiga en el mercado la tltima tecnologia de
hardware y selecciona

3 | Director(a) de Servicios de Computo Realiza las especificaciones técnicas y solicita
minmo tres cotizaciones para obtener presupuesto
y envia a dJefe(@) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

4 | Jefe(a) del Departamento de Recibe las especificaciones técnicas y segin
Adquisiciones e Inventarios corresponda establece bases de licitacion o

invitacion a tres proveedores realizar adquisicion y
envia a Director 83) de Servicios de Computo

5 Director(a) de Servicios de Computo Recibe bien informatico y compara contra
especificaciones  técnicas para su  Optimo
funcionamiento

6 Director(a) de Servicios de Cémputo Supervisa instalacion del bien informatico y su
mantenimiento correspondiente
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Elaborar y supervisar el programa anual de mantenimiento preventivo del
equipo de computo incluyendo instalacion y/o depuracion de software.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios de Computo Elabora en el mes de diciembre el plan anual de
mantenimiento preventivo para que se ejecute
cada cuatrimestre y lo entrega a Coordinacion de
Soporte Técnico

2 Director(a) de Servicios de Cémputo Genera requisicion para solicitar el material con
un mes de anticipacion de la eecucién
cuatrimestral y envia a Departamento de
Adquisiciones e Inventario

3 | Jefe(a) del Departamento de Recibe requisicién, hace el pedido del material y
Adquisiciones e Inventario entrega a Director(a) de Servicios de Cémputo

4 | Director(a) de Servicios de Cémputo Recibe material para mantenimiento preventivo
5 Director(a) de Servicios de Cémputo Supervisa y firma de conocimiento la ejecucion

cuatrimestral del plan anual de mantenmmento
preventivo
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Coordinar las acciones de mantenimiento correctivo al equipo de computo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Servicios de Computo Recibe solicitud de mantenimiento correctivo del
bien informatico

2 | Director(a) de Servicios de Cémputo Asigna personal para realizar el mantenimiento
correctivo

3 | Director(a) de Servicios de Cémputo Supervisa el mantenimiento correctivo de los
bienes informaticos

4 Director(a) de Servicios de Cémputo Recibe evaluacion del servicio realizado
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcion: Proponer, coordinar y supervisar la actualizacion de la infraestructura de

software y su uso legal.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Servicios de Computo Solicita cotizacién a proveedor para la renovacién
del contrato con casas de software
2 | Director(a) de Servicios de Computo | Solicita el pago de la renovacién del contrato y
envia solicitud a Director(a) de Administracién y
Finanzas
3 Director(a) de Administracién y
Finanzas Recibe solicitud y verifica contra presupuesto,
autoriza realizar pago al Departamento de
Presupuesto y Contabilidad
4 | Jefe(a) del Departamento de Realiza pago solicitado y envia contrato autorizado
Presupuesto y Contabilidad a Director(a) de Servicios de Cémputo
5 Director(a) de Servicios de Cémputo Recibe contrato autorizado y realiza gestiones para
revision y firmas que firma
6 | Director(a) de Servicios de Computo | Se obtiene el software y licencia de la pagina de la
casa de software
7 | Director(a) de Servicios de Cémputo | Supervisa la actualizacién de software en el equipo

de computo que corresponde

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

193




)

B~

Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense AIDALGO

JEFE(A) DEL
DIRECTOR(A) DE DIRECTOR(A) DE DEPARTAMENTO
SERVICIOS DE COMPUTO | ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

INICIO

A 4

SOLICITA -PARA
RENOVACION DE
CONTRATO

SOLICITA PAGO DE IRECIBE, VERIFICAY
RENOVACION Y ENVIA JAUTORIZA

REALIZA PAGO
CONTRATO SOLICITADO Y ENVIA
PAGO
|

RECIBE CONTRATQ Y [*
GESTIONA REVISION
Y FIRMAS

A\ 4

A4

A 4

OBTIENE SOFTWARE
DELAPAGINADELA
CASA DE SOFTWARE

FIN
) mewvem
|:| QPERACIN
<> DECIZONO
ALTERNATIVA
[ vocumesm

v ARCHIVD
O CONECTOR

CONECTOR DE
PAGINA

U
r’*wa:cm
<Y PEL T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

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

No. RESPONSABLE ACTTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios de Cémputo Convoca y dirige reunion con los usuarios
involucrados y obtiene una descripcion detallada
de todos los requerimientos del usuario

2 | Director(a) de Servicios de Cémputo Realiza el andlisis del sistema y prototipo

3 Director(a) de Servicios de Cémputo Prueba el sistema y da el visto bueno para su
1mplementacion

4 | Director(a) de Servicios de Cémputo Implementa el sistema, capacita al usuario

5 | Director(a) de Servicios de Cémputo Verifica que el sistema se haya entregado e

implementado y que se haya proporcionado
capacitacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

195




)
Universidad TecnolGaica de la Sierra Hidalguense M

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE COMPUTO

INICIO

A 4

CONVOCAY
DIRIGE REUNION

[PRUEBA SISTEMA

IMPLEMENTA EL
SISTEMA Y
CAPACITA

A 4

VERIFICA ,
IMPLEMENTACIO
NY

CAPACTTACTON

A 4

L]

I v FIN
OFPERACION

DECICON O
ALTERNATIVA

DOC UMENTD
APCHIVG
CONECTOR
U CONECTOR DE
PAGINA

*wa:cm
DEL FLUJO
+—

o< 0L0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




A
Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense $ok

Nombre de la Funcién: 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(a) de Servicios de Computo Verifica y coordina las actualizaciones o nuevas
necesidades solicitadas y autoriza al Encargado(a)
de Desarrollo de Sistemas sean llevadas a cabo y
de qué manera

2 | Director(a) de Servicios de Cémputo Supervisa el desarrollo realizado al sistema de
informacion y verifica su integracién
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

| Nombre de la Funcién: Asesorar y capacitar al personal en el uso de tecnologia informatica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director(a) de Servicios de Computo Capacita a los usuarios para el uso de la tecnologia
informatica

2 | Director(a) de Servicios de Cémputo Evalua la capacitacién impartida
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| Nombre de la Funcién® Supervisar y controlar el servicio de Internet.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios de Computo Contrata el servicio de Internet

2 Director(a) de Servicios de Cémputo Recibe y verifica que se entregue el ancho de
banda contratado

3 Director(a) de Servicios de Cémputo Monitorea diariamente que la senal de Internet
recibida sea la contratada y si no, informa a
proveedor para su correccion

4 | Director(a) de Servicios de Cémputo Recibe retroalimentacion de informacién y
supervisa que la senal sea la contratada
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Nombre de la Funcién: Proporcionar asesoria técnica en la adquisicién de hardware, software, redes y
comunicaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Servicios de Computo Proporciona asesoria técnica a Departamento de
Adquisiciones e Inventarios sobre bienes

informéaticos
2 | Jefe(a) del Departamento de Recibe asesoria técnica, genera requisicién con la
Adquisiciones e Inventarios informacién proporcionada por Director(a) de
Servicios de Computo para la adquisicion de
bienes informaticos

3 Director(a) de Servicios de Cémputo Da seguimiento a la adquisicion de los bienes
informaticos
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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(a) de Administracién y
Finanzas

2 | Director(a) de Administracién y
Finanzas

3 |Rector(a)

4 | Director(a) de Administracién y
Finanzas

5 | Director(a) de Administracién y
Finanzas

Instruye a los Jefes(as) de Departamento de la Direccién
para que de forma ordenada y organizada realizen las
funciones e informes que les competen, identificando los
riesgos y estableciendo medidas preventivas y correctivas

Recibe y revisa los informes generados por los Jefes(as) de
Departamento de la Direcciéon y turna a Rectoria para su
autorizacion

Recibe los informes emitidos por la Direccion de
Administracion y Finanzas, autoriza y reenvia a esta
Direccion

Si procede:

Recibe los informes autorizados y wvigila la entrega
oportuna de cada informe ante las instancias
correspondientes optimizando los recursos

Caso contrario:

Recibe y corrige los informes, regresa a la actividad 1
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Nombre de la Funcion: Gestionar y coordinar el suministro y ejercicio de los recursos financieros de la

Universidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Administraciény | Recibe por conducto del Rector(a) oficio de autorizacién de
Finanzas presupuesto anual emitido por la CGUIYP y tramita la
contraparte estatal
2 | Director(a) de Administraciény |Recibe propuesta de la planeacién del paquete
Finanzas presupuestal de acuerdo al techo autorizado por parte de
la Direccion de Planeacion y Evaluacion
3 | Director(a) de Administraciény | Presenta la integracién del paquete presupuestal a
Finanzas Rectoria en coordinacion con la Direccion de Planeacion y
Evaluacion
4 | Rector(a) Recibe, revisa, valida y presenta la integracién del
paquete presupuestal ante el H. Consejo Directivo para su
autorizacion
5 | Rector(a) Recibe autorizacién del paquete presupuestal por parte
del H Consejo Directivo y notifica al Director(a) de
Administraciéon y Finanzas
6 | Director(a) de Administraciény | Recibe autorizacién del paquete presupuestal y notifica al
Finanzas Departamento de Presupuesto y Contabilidad
7 | Director(a) de Administraciény | Vigila la correcta ejecucién del recurso asignado
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Disenar y proponer politicas, lineamientos y manuales administrativos en
materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y programas de seguridad
que requiera la Unmversidad y vigilar su cumplimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Director(a) de Administraciény | Instruye y solicita informes a los Jefes(a) de Departamento
Finanzas de la Direccion para que se analice la normatividad
aplicable a cada area
2 | Director(a) de Administraciény | Recibe y revisa los informes generados por los Jefes(a) de
Finanzas Departamento de la Direccion
3 | Director(a) de Administraciény | Emite politicas, lineamientos y manuales requeridos y
Finanzas turna a Rectoria para su revision y autorizacion
4 | Rector(a) Recibe, revisa y autoriza politicas, lineamientos y manuales
emitidos por la Direccién de Administracion y Finanzas y
reenvia a esta direccion.
S1 procede:
5 | Director(a) de Administraciény |Recibe politicas, lineamientos y manuales emitidos
Finanzas autorizados y vigila su cumplimeinto.
(Caso contrario:
Recibe politicas, lineamientos y manuales corrige y regresa
alaactividad 1
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Nombre de la Funcién: Coordinar y supervisar la seleccion, contratacion y capacitacion del personal

administrativo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Administracién y | Recibe solicitud de contratacién de personal y/o propuesta

Finanzas
Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Directores (as) de Area

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Jefe(2) de Departamento de
Recursos Humanos

Director(a) de Administracién y

Finanzas

Directores (as) de Area

Director(a) de Administracién y

Finanzas

Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

de recontratacion, verifica disponibilidad presupuestal, si
no existe termina proceso; sl procede gestiona la
autorizacién del Rector y turna al Jefe(a) de Departamento
de Recursos Humanos para su seguimiento

Recibe instruccién del Director(a) de Administracién y
Finanzas, recluta aspirantes segin lineamientos internos y
turna a los Directores (as) de Area solicitante

Recibe CVU, selecciona y evaliia a candidatos, genera y
presenta  resultados previos al Director(a) de
Administracion y Finanzas

Recibe resultados previos de los Directores (as) de Area
solicitante, entrevista a candidatos, determina resultados
definitivos de contratacién y turna instruccién al Jefe(a) de
Departamento de Recursos Humanos para formalizar
contratacion

Recibe instruccién del Director(a) de Administracién y
Finanzas, formaliza contratacion segin lineamientos
Internos, genera y presenta contrato

Recibe contrato del Jefe(a) de Departamento de Recursos
Humangs y se procede a su firma, solicita a los Directores
(as) de Area aplicar la evaluacién de desempefio

Recibe solicitud del Director(a) de Administracién y
Finanzas, evalia desempeno de su personal, presenta
resultados a esta Direccion.

Recibe resultados de evaluacion realizada por los Directores
(as) de Area y turna para seguimiento al Jefe(a) de
Departamento de Recursos Humanos

Recibe del Director(a) de Administracion y Finanzas
resultados de la evaluacion, genera y presenta propuesta de

programa de capacitacién al Director(a) de Administracién
y Finanzas
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Recibe propuesta de programa de capacitacion del Jefe(a) de

10 | Director(a) de Administracién y
Finanzas Departamento de Recursos Humanos y presenta para su
validacién al Rector(a)
11 | Rector(a) ropuesta de programa de capacitacién del
I(Ia)) de Administracién y Finanzas, valida y turna
para su seguimiento a esta Direccion
12 | Director(a) de Administracién y | Recibe programa de capacitacién validado y turna para su
Finanzas seguimiento al Jefe(£ de Departamento de Recursos
Humanos
13 |Jefe(@) de Departamento de|Recibe del Director(a) de Administracion y Finanzas
Recursos Humanos Programa de Capacitacion validado y lo lleva a cabo
14 | Director(a) de Administracién y | Supervisa la ejecucién del Programa de Capacitacién
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Planear, dirigir y controlar el programa anual de mantenimiento de
infraestructura y de equipamiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Director(a) de Administraciény Solicita al Jefe(a) del Departamento de Manteniniento e
Finanzas Instalaciones un diagnéstico de las necesidades de
infraestructura y equipamiento
2 | Jefe(a) del Departamento de Recibe indicaciones del Director(a) de Administracién y
Mantenmnmuento e Instalaciones Finanzas, realiza el diagnéstico y elabora propuesta del
Programa Anual de Mantemmiento de Infraestructura y
de Equipamiento
3 | Director(a) de Administraciény | Recibe y revisa el Programa Anual de Mantenimiento de
Finanzas Infraestructura y de Equipamiento.
S1 procede:
4 | Director(a) de Administraciény | Autoriza el Programa Anual de Mantenimiento de
Finanzas Infraestructura y de Equipamiento y notifica al Jefe(a)
del Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
5 |Jefe(a) del Departamento de Recibe autorizacion y ejecuta las acciones establecidas
Mantenimiento e Instalaciones en el Programa Anual de Mantemimiento de
Infraestructura y de Equipamiento
(Caso contrario:
6 | Jefe(a) del Departamento de Recibe el Programa Anual de Mantenimiento de
Mantenimiento e Instalaciones Infraestructura y de Equipamiento y realiza las
correcciones requeridas, regresa a la actividad 2
7 | Director(a) de Administraciény | Supervisa la ejecuciéon del Programa Anual de
Finanzas Mantenimiento de Infraestructura y de Equipamiento
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Nombre de la Funcién: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe(a) del Departamento de Recibe informacién de programacién de las partidas de
Adquisiciones e Inventarios acuerdo al Programa Operativo Anual

Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Director(a) de Administracién y

Finanzas

Rector(a)

Rector(a)

Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Elabora el Programa Anual de Adqu1 siciones, deternnna
el tipo de Adjudicacion y envia para su revision a la
Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe, revisa y wvalida Programa Anual de
Adquisiciones y envia para firma a Rector(a)

Recibe y firma Programa Anual de Adquisiciones y lo
presenta ante el H. Consejo Directivo para su
aprobacion

Si no regresa al Num. 2

Si1 lo aprueba’ envia a Departamento de Adquisiciones e
Inventarios

Recibe y ejecuta el Programa Anual de Adquisiciones
aprobado
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipo y servicios.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 [Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

2 | Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

3 | Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

4 | Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Recibe requisicion del area solicitante en original y copia
Verifica s1 hay existencia en almacén
Si hay en existencia, se entrega el material/servicio al

solicitante registrandolo

Si no hay en existencia, cotiza y envia al Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Recibe requisicion y cotizacion para verificar suficiencia
presupuestal y envia a Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Si sl realiza adquisicion de acuerdo a los montos maximos
senalados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion de
cada gjercicio presupuestal

Si no autoriza, envia requisicion al area solicitante
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Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién: Gestionar la adquisicion de bienes y servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |dJefe(@) del Departamento de|Realiza proceso de adquisicion de acuerdo al Programa
Adquisiciones e Inventarios Anual de Adquisiciones

2 |Jefe(@) del Departamento de|Evaluar la adquisicién de acuerdo a los montos establecidos
Adquisiciones e Inventarios por el presupuesto de egresos de la Federacion

3 |Jefe(@) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios Recibe el bien o servicio y verifica que cumplan con las
caracteristicas solicitadas

4 |Jefe(d) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios Entrega bienes o servicios al Responsable del Proyecto

5 |dJefe(@) del Departamento de|Conserva tres afosy actualiza
Adquisiciones e Inventarios
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Nombre de la Funcién: Integrar las actividades del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos y sus

respectivos expedientes.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |dJefe(a) del Departamento de Elabora el calendario de sesiones a realizarse durante el

Adquisiciones e Inventarios

Comité de Adquisiciones

Comté de Adquisiciones

Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

gercicio correspondiente y se presenta a Comité de
Adquisiciones

Recibe memorandum y turna al Jefe del Departamento
de Adquisiciones e Inventarios y asiste a las sesiones en
la fecha y hora programada

Emite acuerdos de los puntos desarrollados en las
sesiones, se redacta y firma el acta de la sesiones
realizadas, se envia acta a Jefe del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Verifica y Archiva el acta de la sesion del Comité de
Adquisiciones
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en el registro y control de las existencias, entradas y salidas de
materiales que se reciben en el almacén.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |Jefe(@ del Departamento de|Recibe y verifica facturas de material de oficina
Adquisiciones e Inventarios solicitado por las areas

2  |Jefe(@ del Departamento de|Recibe, registra y clasifica el material en el 4rea de
Adquisiciones e Inventarios almacén para un mejor control

3 |Jefe@ del Departamento de|Registra en el archivolas entradasy salidas
Adquisiciones e Inventarios

4 |Jefela) del Departamento de|Realiza y verifica inventario con base en el registro de
Adquisiciones e Inventarios entradas y salidas
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Nombre de la Funcién: Atender el sistema de control de activo fijo de la Universidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(@ del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Jefe(@) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Director(a) de Administracién y

Finanzas

Director(a) de Administracién y
Finanzas

Jefe(@) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios
Jefe(@) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios
Jefe(@) del Departamento de

Adquisiciones e Inventarios

Recibe auxiliares, facturas de Activo Fijo y se dan de
alta los bienes en el sistema

Elabora calendario para el levantamiento del inventario
fisico de Activo Fijo y envia a Direccion de
Administracion y Finanzas

Recibe, revisa y autoriza calendario para el
levantamiento del inventario fisico de Activo Fijo

Envia calendario para el levantamiento del inventario
fisico de Activo Fijo a las diferentes areas de la
Universidad y Jefe(a) del Departamento de Adquisicién
e Inventarios

Realiza el levantamiento del inventario fisico junto con
los resguardantes en apego al calendario

Emite informe de hallazgos y aspectos relevantes
detectados durante el levantamiento del inventario fisico

Imprime los nuevos resguardos con las modificaciones
realizadas y recaba las firmas y archiva
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AIDALGO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
E INSTALACIONES
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Nombre de la Funcién® Desarrollar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo de
Instalaciones, equipos, bienes muebles e inmuebles

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Jefe(a) del Departamento de
Mantenmento e Instalaciones

2 | Director(a) de Administraciény
Finanzas

3 | Jefe(a) del Departamento de
Mantenmmiento e Instalaciones

4 | Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

5 | Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

6 | Jefe(a) del Departamento de
Mantenmmiento e Instalaciones

Realiza el programa de mantenimiento preventivo
de los bienes muebles e mmuebles de la

Universidad y envia a Director(®) de
Administracion y Finanzas

Recibe, revisa, aprueba y envia el Programa anual
de mantenimiento preventivo al Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

Recibe el programa anual de mantenimiento
preventivo autorizado y asigna actividades para
desarrollar en tiempo y forma con personal de
mantenimiento segiin corresponda

Envia solicitud de materiales y/o herramientas al
Departamento de Adquisiciones e inventarios para
realizar el servicio solicitado

Recibe solicitud y envia materiales requeridos al
Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento e
Instalaciones

Recibe los materiales, ejecuta el mantenimiento y
supervisa los trabajos realizados
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| Nombre de la Funcién: Atender los servicios de mantenimientos correctivos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe(a) del Departamento de|Revisay evalta las ordenes de trabajo para dar prioridades,
Mantemmiento e Instalaciones | a las actividades solicitadas por las diferentes areas

Director(a) de Administracién y
Finanzas.

Jefe(2) del Departamento de
Mantenmento e Instalaciones

Jefe(a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Jefe(2) del Departamento de
Mantenimento e Instalaciones

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

Recibe y autoriza las ordenes de trabajo y envia al
Departamento de Mantenimiento e instalaciones para
realizar el servicio solicitado

Recibe las ordenes de trabajo y solicita al Departamento de
Adquisiciones e inventarios los servicios para atender las
necesidades requeridas por las areas

Recibe la solicitud de servicio para realizar las cotizaciones
con proveedores atendiendo lo requerido por el area y envia
al Departamento de Mantenmmiento e Instalaciones

Recibe el servicio solicitado y se coordina con el proveedor
que ofrece el mejor servicio y se ejecuta el mantenimiento

Supervisa y verifica el servicio otorgado
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Nombre de la Funcién: Gestionar la seguridad del ambiente de trabajo en las diferentes areas.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) del Departamento de
Mantemmento e
Instalaciones

Jefe(a) del Departamento de
Mantemmento e
Instalaciones

Director(a) de
Administracion y Finanzas.

Jefe (a) del Departamento de
Adquisiciones e Inventarios

Realizar la programacién y asignaciéon de areas para su
Limpieza. (Iaboratonos talleres, aulas, pasillos, bafios, areas
administrativas, areas verdesy deportlvas)

Solicita materiales y herramientas a través de solicitud de
material y/o servicio a la Direccidon de Administracion y
Finanzas para su autorizacién

Recibe la solicitud de material y autoriza los materiales y/o
servicio y envia al Departamento de Adquisiciones e
Inventarios para su compra

Recibe la solicitud y envia los materiales o herramientas
necesarias para el desarrollo de las actividades

Jefe(a) del Departamento de | Recibe los materiales y revisa las dreas a través de las
Mantenimiento e evaluaciones de limpieza con personal de mantenimiento
Instalaciones
Jefe(a) del Departamento de | Retroalimenta en el cuidado de limpieza de las 4reas en
Mantenimiento e general
Instalaciones
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Nombre de la Funcién: Elaboracion de proyectos especiales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Jefe(a) del Departamentode | Elabora proyectos de acuerdo a lo requerido por. las
Mantenimiento e necesidades en base a la matricula registrada y envia a
Instalaciones Director(a) de Administracién y Finanzas
2 | Director(a) de Recibe, revisa, autoriza y envia el proyecto al Departamento de

Administracion y Finanzas | Mantenimiento e Instalaciones para su seguinuiento

3 | Jefe(a) del Departamento de | Recibe el proyecto autorizado para su impresién y envia a la

Mantenimiento e Direccién de Administracién y Finanzas para la autorizacion
Instalaciones del titular de la Institucién
4 | Director(a) de Recibe el proyecto y envia al area de Rectoria para su visto

Administracion y Finanzas | bueno y aprobacion con el oficio correspondiente

5 | Rector(a) Recibe revisa y firma el proyecto y oficio, enviando a la
Direccion de Adlmmstramon y Finanzas para que se haga llegar
a las instancias correspondientes

6 | Director(a) de Recibe y espera Dictamen para su proceso de ejecucién
Administracion y Finanzas | informando al area de rectoria, informando al Departamento de
mantenimiento e instalaciones

7 | Jefe(a) del Departamento de | Dar seguimiento al proyecto de acuerdo a la necesidades
Mantenimiento e solicitadas
Instalaciones
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Nombre de la Funcion: Auxiliar en el control del uso del parque vehicular de 1a Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Jefe(a) del Departamento de| Recepcion de solicitud de vehiculo por parte del usuario en el
Mantenimiento e|area del conmutador mediante registro y se envia a la
Instalaciones Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion

2 Direqto_ﬂa) y de| Recibe y autoriza la solicitud de vehiculo, enviando al
Administracion y Finanzas | Departamento de Mantenimiento e instalaciones para su

asignacion

3 | Jefe(a) del Departamento de | Recibe y verifica que la unidad se encuentre en dptimas
Mantenimiento e condiciones para uso
Instalaciones
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a las obras y/o acciones.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe(a) del Departamento de | Presentar las acciones de obras de acuerdo al programa FAM y
Manteniniento e | se envia Rectoria
Instalaciones
Rectoria Recibe y notifica a través de oficio del recurso FAM a la

Direccion de Administracion
y, Finanzas y/o Direcciones de
Area

Jefe(a) del Departamento de
Mantenmmnmento e
Instalaciones

Direccién de Admumnistracion
y Finanzas

Rectoria
Jefe(a) del Departamento de

Mantenmnuento e
Instalaciones

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe y envia oficio del recurso FAM a las 4areas
correspondientes para su seguimiento, enviando la informacién
al Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

Recibe y solicita informe y da seguimiento con las Direcciones
1nvolucradas en las acciones a realizar, enviando los informes a
la Direccién de Administracion y Finanzas

Recibe y revisa el informe y se envia para su validacion a
Rectoria

Recibe y valida la informe y envia al Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones para seguimiento

Recibe y envia informe via electrénica al Departamento de
Seguimiento Técnico en la CGUTY P
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Nombre de la Funcion: Auxiliar en el control de operacion de los servicios basicos de vigilancia.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento e

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones/ Abogado

Genera

Rector (a)

Director(a) de
Administracion y Finanzas

Abogado(a) General

Director(a) de
Administracion y Finanzas

Jefe(a) del Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones

Revisar consignas de vigilancia

Establece y envia a Rectoria el pliego de consignas del cuidado y
vigilancia, sumadas a las mismas de la corporacion

Recibe el pliego de consignas para su validacion y autorizacion y
envia al Director(a) de Administracién y Finanzas

Recibe y envia al Abogado General el pliego de consignas
validadas

Recibe y entrega el pliego de consignas validadas a la
corporacion policiaca para su aplicacién y ejecucién y envia
informe a Director(a) de Administracién y Finanzas

Recibe y revisa informe del parte de novedades por el personal
de vigllancia y envia a Jefe(@ del Departamento de
Mantenimiento e Instalaciones

Verifica y supervisa que los acuerdos establecidos se cumplan
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JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
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Nombre de la Funcién* Auxiliar en el control del ejercicio presupuestal por proyectos de operacion, asi
como los proyectos especiales y Fondo de Reserva e integrar sus respectivos informes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [dJefe(a) de Departamento de| Llevar el control y seguimiento del presupuesto ejercido con
Presupuesto y Contabilidad |base en la suficiencia presupuestal del gasto por proyecto,
capitulo y partida mensual y envia la informacion presupuestal
mensual a los lideres de proyecto, para conocer la
disponibilidad de recursos pendientes de ejercer
2 | Lideres de Proyectos Recibe informacién presupuestal mensual, para conocer la
disponibilidad de recursos pendientes de ejercer,
3 | Jefe(a) del Departamento de| Recibe y revisa la solicitud de modificacién de presupuesto y
Presupuesto y Contabilidad | presenta la propuesta de modificacién al presupuesto a la
Direccion de Administracion y Finanzas
4 | Direccion de Admunistracion | Recibe propuesta de modificacion al presupuesto, emite
y Finanzas comentarios y devuelve al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad
5 |dJefe(a) del Departamento de| Recibe propuesta de modificacién al presupuesto, atiende
Presupuesto y Contabilidad | observaciones y remite a la Direcciéon de Administracion y
Finanzas
Si procede rregistra la modificacién presupuestal autorizada
Caso contrario, corrige propuesta y repite el procedimiento
desde el punto 3
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| Nombre de la funcién: Analizar las solicitudes de recursos econdmicos turnados a este Departamento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) del Departamento de | Recibe y revisa que los expedientes de solicitudes de
Presupuesto y Contabilidad recursos econdmicos y solicitudes de material y
servicio cumplan con la normativa aplicable y turna
los expedientes a la Direccién de Administracion y
Finanzas para su autorizacion
2
Direccion de Administracién y | Recibe expedientes de solicitudes de recursos
Finanzas econdmicos y solicitudes de material y servicio,
revisa, emite sus observaciones y regresa al
Departamento de Presupuesto y Contabilidad
3
Jefe() del Departamento de | Recibe los expedientes de solicitudes de recursos
Presupuesto y Contabilidad econdmicos y solicitudes de material y servicio,
atiende observaciones y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas
4 Direccion de Administracion y | Recibe expedientes de solicitudes, realiza el pago y
Finanzas regresa al Departamento de Presupuesto vy
Contabilidad
5 Jefe(a) del Departamento de | Recibe el pago y registra el expediente
Presupuesto y Contabilidad
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NOMBRE DE LA FUNCION: Integrar los ingresos propios que se capten por los servicios prestados.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Jefe@ del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

3 |Jefe(@ del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Presenta propuesta de informe de captacién de ingresos por
las diferentes fuentes de financiamiento al Director(a) de
Administracion y Finanzas

Recibe, revisa propuesta de informe de captacion de
ingresos por las diferentes fuentes de financiamiento, emite
sus observaciones y regresa al Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Recibe propuesta de informe de captacion de ingresos por
las diferentes fuentes de financiamiento, atiende las
observaciones y emite los informes de ingresos a las
dependencias correspondientes
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Nombre de la Funcion: Elaborar los registros contables de gastas e ingrescs.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Jefe(@d) del Departamento de Presupuesto Y| Presenta propuesta de contabilizacion de los movimientos
Contabilidad. contables y presupuestales del organismo al Director(a) de
Administracion y Finanzas
2 | Director (a) de Administracion y Finanzas Recibe, revisa la propuesta de contabilizacion de los

movimientos  contables y  presupuestales,  emite
observaciones y devuelve al Departamento de Presupuesto

y Contabilidad
3 |Jefe(@ del Departamento de Presupuesto y| Recibe la propuesta de los movimientos contables y
Contabilidad presupuestales, atiende observaciones y contabiliza los
movimientos
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Nombre de la Funcion: Elaborar estados financieros

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

2 | Director(a) de Administracién y
Finanzas

3 |Jefe(@) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Presenta propuesta de estados financieros al Director(a) de
Administracion y Finanzas

Recibe y revisa propuesta de estados financieros, emite
comentarios y regresa al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

Recibe propuesta de estados financieros, atiende
observaciones y envia estados financieros a las dependenmas
correspondientes
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Nombre de la Funcion: Integrar la cuenta publica del ejercicio inmediato anterior.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Jefe@ del Departamento de| Revisa la informacion, consolida los formatos que integra la cuenta
Presupuesto y Contabilidad plblica y presenta propuesta a la Direccidon de Administracion y
Finanzas

2 | Direccion de Administracion'y Recibe Revisa la cuenta publica, emite sus observaciones y remite al
Finanzas Departamento de Presupuesto y Contabilidad

3 |Jefe(@d  del Departamento de|Recibe la cuenta plblica, atiende observaciones y envia la cuenta
Presupuesto y Contabilidad publica a las dependencias correspondientes
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la integracion del paquete presupuestal de cada ejercicio.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Jefe(@) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

2 Direccion de Administracion y
Finanzas

3  |Jefe(@ del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Presenta propuesta de techo presuag)uestal de ingresos
propios y del proyecto 1 a Director(a) de Administracién
y Finanzas

Recibe y evalua la propuesta de techo presupuestal de
ingresos propios y del proyecto 1, emite observaciones y
regresa al Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Recibe techo presupuestal de ingresos propios y del
proyecto 1, atiende indicaciones e integra al paquete
econdmico dicha propuesta
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JEFE(A) DEL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
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Nombre de la Funcién: Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion
al personal requerido por la universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Jefe(a) de Departamento de|Recibe del Director(a) de Administracién y Finanzas la
Recursos Humanos solicitud de contratacién (nuevo ingreso) o propuesta de
recontratacion (reincorporacién), con el Vo. Bo. del Rector(a),
e identifica perfil segiin Tabla de Competencias para iniciar
reclutamiento de aspirantes
2 | Jefe(a) de Departamento de|Recibe curriculum de aspirantes (CV's) y los presenta a
Recursos Humanos Encargado(a) de Direccién para evaluacién
3 | Director(a) de Area Recibe y evaltia CV's, evaliia a aspirantes y envia resultados
previos y envia a Director(a) de Administracién y Finanzas
4 | Director(a) de|Recibe resultados de entrevista a aspirantes y envia
Administracién y Finanzas | Memorandum a Jefe(a) de Departamento de Recursos
Humanos, para contratacion
5 |dJefe(a) de Departamento de| Recibe Memorandum de contratacién y solicita al o el
Recursos Humanos trabajador la integracion de su expediente para las gestiones
correspondientes
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Nombre de la Funcion: Gestionar los cursos de formacién, capacitacion y actualizacién del personal

administrativo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [Jefe(a) de Departamento de| Recibe y analiza los resultados de la evaluacion de desempeno
Recursos Humanos anual del personal administrativo, 1ntegra y presenta
propuesta de programa de capacitacion a Director(a) de
Administracion y Finanzas
2 | Director(a) de Recibe propuesta de programa de capacitacién, analiza y
Administracion y Finanzas | presenta al Comité de Calidad
3 | Comuté de Calidad Recibe propuesta, analiza y presenta observaciones para
mejorar el programa de capamtamon
4 | Director(a) de Recibe propuesta con observaciones, aplica adecuaciones y
Administracion y Finanzas | presenta programa de capacitacién para su firma
5 | Rector(a) Recibe programa de capacitacion, firma autorizando y turna
para seguimiento
6 | Director(a) de Recibe programa autorizado y turna para seguimiento
Administraciéon y Finanzas
7 | Jefe(a) de Departamento de | Recibe programa, gestiona la realizacién de las actividades
Recursos Humanos programadas, notifica al personal involucrado, recaba
evidencias de capacitacion y coordina la evaluacién de la
eficacia de las acciones de capacitacion
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Nombre de la Funcion: Integrar los reportes de asistencia del personal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |dJefe(a) de Departamento de | Capacita al personal en el sistema de registro de entradas y
Recursos Humanos salidas, configura sus horarios y proporciona clave para

2 | Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

3 | Jefe(a) de Departamento

4 |Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

efectuar registros de asistencia

Recibe y registra justificantes presenta los reportes de
asistencia al Titular del Area de adscripcion del personal

Recaba firma de su personal, incorporando justificantes de
incidencias y presenta reporte firmado

Recibe reporte firmado, analiza justificantes para aplicacién de
la normatividad y archiva
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Nombre de la Funcion: Actualizar las bases de datos del personal, en funcion de los movimientos a los tabuladores
de sueldos, ante las dependencias de seguridad social.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Jefe(@) de Departamento de | Gestiona la afiliacion del Trabajador ante las dependencias de sequridad
Recursos Humanos social cuando sucede su contratacion, actualiza su informacion por
movimientas en tabuladores, genera y presenta reportes a Director(a) de
Administracion y Finanzas
2 | Director(a) de Administracion y | Recibe reportes, valida informacion y turna a Jefe(a) de Departamento de
Finanzas Recursos Humanas para su seguimiento
3 |Jefe(@ de Departamento de| Recibe reportes firmados, gestiona envio y archiva comprobantes
Recursos Humanos
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Nombre de la Funcion: Realizar el pago de las remuneraciones de los trabajadores

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Jefe(@) de Departamento de
Recursos Humanos
Director(a) de

Administracion y Finanzas

Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Jefe(a) de Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

Configura el sistema de nomina en los catalogos de puestos,
departamentos, parametros, percepciones y deducciones, asi
mismo genera y presenta reportes de nomina a la Direccién de
Administracion y Finanzas

Recibe reportes de némina, valida y turna a Jefe(a) de
Departamento de Recursos Humanos para su seguimiento

Recibe némina validada, determina forma de pago
(Transferencia o cheque) genera y presenta solicitudes de pagos
al Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Recibe reportes y solicitudes de pagos, genera y presenta los
pagos segin corresponda (Comprobantes de transferencia,
cheques) y turna a Departamento de Recursos Humanos

Recibe comprobantes y/o cheques, presenta némina y pagos a
los Trabajadores y/o terceros para firma
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Nombre de la Funcién: Auxiliar en la elaboracion de documentos y asesoria en tramites diversos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [dJefe(a) de Departamento de|Recibe solicitud de documentos y/o asesoria, genera y presenta

Recursos Humanos propuesta y/o respuesta al tramite a Director(a) de
Administracion y Finanzas

2 | Director(a) de|Recibe propuesta, revisa, valida y turna a Jefe(a) de
Administracion y Finanzas | Departametno de Recursos Humanos para su seguimiento

3 |Jefe(a) de Departamento de|Recibe respuesta validada, y archiva acuse
Recursos Humanos
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Nombre de la Funcién: Planear, coordinar y evaluar los programas, proyectos institucionales y
especiales, con un enfoque participativo de las Unidades Administrativas.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

2 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

3 Directores de Area y Carrera

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién

Recibe de la CGUIYP o SEP la guia que se
utilizara para la elaboracion de los programas

Coordina las actividades para la realizacion de
proyectos de acuerdo a las guias ylo reglas de

operacion y solicita a las Direcciones de Area y
Carrera informacion

Reciben solicitud y realizan un FODA (fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas) para
detectar las fortalezas y debilidades de la
Institucion, y desarrollan los proyectos en funcion
a sus necesidades del area y turna informacion a la
Direccion de Planeacion y Evaluacion

Recibe y verifica la informacion de acuerdo a los
lineamientos e integra los documentos. Y envia a
Rectoria para que autorice el envio a oficial a

OGUTYP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

275




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y
EVALUACION

DIRECTORES (AS) DEAREAY CARRERA

INICIO

RECIBE DELA
COGUTyP

\ 4

RECIBE, REALIZA
Y TURNA

SOLICITUD

FODA

INKCK W FIN
QPERACIN

DECICENG
ALTERNATIVA

DOC UMENTD

<ot

ARC HIVO

O CONECTOR

D CONECTOR DE
PAGINA

DIRECC N

¢ DEL FLWD
-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

276




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

| Funcién: Integrar y analizar la estadistica institucional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Solicita a los Titulares de Area y Departamento de
Servicios Escolares informacién estadistica

2 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Recibe y analiza la informacién y elabora informe
del gjercicio de autoevaluacion

3 Directores de Area y Carrera Turna informacién y oficio a la rectoria para su
validacién

4 | Rector(a)
Recibe y autoriza el envié oficial ala CGUTYPy
Secretaria de Educacion Pablica

5 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Recibe y verifica la informacién de acuerdo a los

lineamientos e integra los documentos. Y envia a
Rectoria para que autorice envio a oficial a

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director a) de Planeacién y Evaluacién | Solicita a Directores(as) de Area, Directores(as) de
Carrera y coordina la planeacion de los sistemas
para cada uno de los ejercicios

2 Directores de Area y Carrera Generan y actualizan documentos (procedimientos
instructivos y registros) y envia a Direccién de
Planeacion y Evaluacion

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Recibe, revisa documentos generados los cuales se
deben apegar a las normas correspondientes

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Turna los documentos a rectoria para su
autorizacion

5 Rector(a) Recibe y autoriza los documentos generados y
turna a la Direccion de Planeacion y Evaluacion

6 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Libera documentos en el Programa FOQUS e
Integra los documentos rectores en una carpeta
para cada una de las Direcciones de Area y
Carrera

7 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Da seguimiento a los sistemas en apego al plan de
trabajo
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Nombre de la Funcién: Coordinar, integrar y elaborar el Anteproyecto del Programa Operativo Anual, y

en su caso, gestionar las modificaciones presupuestales procedentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Solicita la formulacion de los proyectos a
desarrollarse en un ejercicio fiscal, con base enla
estructura programatica presupuestal

2 | Directores(as) de Area y Jefes(as) de | Formulan los proyectos y envian a la Direccién de
Departamento Planeaciéon y Evaluacion

3 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Recibe y revisa los proyectos formulados e integra
el Programa Operativo Anual. Remite a rectoria

para su aprobacién y presentacion al H. Consejo
Directivo

4 | Rector() Recibe y presenta el paquete presupuestal al H
Consejo Directivo para su aprobacion. Y envia a la
Direccion de Planeacion y Evaluacién para su
seguinmiento.

5 Director de Planeacion y Evaluacion Da seguimiento al anteproyecto
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Nombre de la Funcidn: Fungir como enlace de Archivo, Oficinas de Calidad y Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica Gubernamental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeaciéon y Evaluacién | Recibe solicitudes de los diversos programas

2 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Solicita a las Direcciones de Area y Carrera la
informacion requerida en los diversos programas
gubernamentales

3 Direcciones de Area y Carrera Elaboran la informacion para integrar lo
correspondiente a Archivo, Oficinas de Calidad y
Transparencia y turna a Direccion de Planeacion y
Evaluacion

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Recibe e integra la informacién de los diferentes
programas gubernamentales

5 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Presenta a Rectoria para autorizacion, y envia a
las dependencias correspondientes
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Nombre de la Funcién: Integrar el Programa Operativo Anual (POA) correspondiente para presentarlo
al Titular de la Rectoria y someterlo al Consejo Directivo para su aprobacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Solicita a Directores(as) de Area y Jefes(as) de
Departamento la formulaciéon de los proyectos a
desarrollarse en un ejercicio fiscal

2 | Directores(as) de Area y Jefes(as) de | Formulan los proyectos institucionales establecidos
Departamento en los programas de educacion superior y turna a
Direccion de Planeacion y Evaluacion

3 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Revisa los proyectos formulados y valida que su
costo se encuentre dentro del presupuesto
autorizado por capitulo de gasto

4 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Elabora el resumen ejecutivo del programa
operativo anual y la tabla resumen e integra a los
proyectos de las diferentes areas administrativas

5 Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Remite a Rectoria para su aprobacién

6 | Rector(a) Aprueba y presenta el Programa Operativo Anual
al H. Consejo Directivo para su autorizacion y envia

a Direccion de Planeacion y Evaluacion

7 | Director(a) de Planeacién y Evaluacién | Supervisa y da seguimiento
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Nombre de la Funcion: Integrar, bajo la normatividad aplicable, los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos para la aprobacion del Consejo Directivo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Director(a) de Planeacién y Evaluacién

Directores de area y dJefes de
Departamento

Director(a)de Planeacion y Evaluacion

Director(a) de Planeacién y Evaluacién
Rector(a)

Director(a) de Planeacién y Evaluacién

Solicita a las Direcciones y dJefaturas de
Departamento la formulaciéon de los manuales en
base a los lineamientos

Elaboran lo correspondiente a sus funciones y
envian a la Direccién de Planeacion y Evaluacién

Recibe e integra las funciones de las Unidades
Administrativas. Si los manuales cumplen los
criterios de formulacion, se cierra el proceso de
formulacion; En caso contrario, devuelve los
manuales a las unidades administrativas
correspondientes para su adecuacion

Remite a Rectoria los Manuales para su revision

Recibe, revisa, valida y presenta los manuales al
H Consejo Directivo para su autorizacion

Da seguimiento a los manuales
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Nombre de la Funcion: Intervenir como apoderado legal de la Universidad, mediante poderes que le
otorgue el Titular de la Rectoria, con las mas amplias facultades que para el efecto se requiera en todos
aquellos juicios en donde la Universidad sea parte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Abogado(a) General Acude con el Rector(a) ante el Notario Pdblico para
que le sea otorgado Poder Notarial a su favor
2 | Abogado(a) General Recibe Poder Notarial
3 | Abogado(a) General Interviene como apoderado cuando la Universidad
lo requiere
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Nombre de la Funcién: Realizar, mediante mandato legal, las acciones o gestiones necesarias para la
defensa de los derechos y patrimonio de la Unmversidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Abogado(a) General Analiza e Informa asunto a Rector(a)
2 | Rector(a) Recibe asunto a tratar y solicita al Abogado(a)
actiie en representacion de la Universidad
3 | Abogado(a) General Recibe peticién y actia
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Nombre de la Funcidn: Atender las consultas que le formulen las deméas unidades administrativas de
la Universidad sobre la interpretacion y debida aplicacion de la legislacion vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Abogado(a) General Recibe solicitud para analisis de las unidades
administrativas

2 | Abogado(a) General Analiza la solicitud formulada para emitir opinién

3 | Abogado(a) General Emite opiniéon juridica a las unidades

administrativas sobre la solicitud formulada
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Nombre de la Funcién: 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(a) General Elabora y/o revisa los acuerdos, documentos,
convenios y contratos de la umversidad,
presenta a la umdad administrativa
solicitante y reenvia para evaluacion y firma
de Rectoxé), con rubrica de Abogado(a)
General

2 Abogado(a) General Recibe acuerdos, documentos, convenios,
contratos y archiva, enviando copia a la
unidad administrativa solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 296




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

AT

W P

ABOGADO(A) GENERAL

INICIO

ELABORA,
REVISAY ENVIA

ACUERDOS

RECIBEY
ARCHIVA

ONTRATOS
N
(]

N v FIN
OPERACKN

DPECICON O
ALTERNATIVA

POCUMENTD
ARCHIVO

<gobu

O CONECTOR
D CONECTOR DE
FAGINA

f ’ ‘NPE‘.C N
DEL FLUJO
<+

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

297




Universidad Tecnoléoica de la Sierra Hidalguense

Nombre de la Funcién® Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos necesarios para el buen
funcionamiento de la Universidad, promover su actualizacion y supervisar su cumplimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Abogado(a) General Elabora y/o revisa la creacion y/o modificacién de
instrumentos juridicos y presenta a Direcciones de
Area y Carrera para observaciones

2 Direcciones de Area y de Carrera Reciben y evaltian la propuesta y devuelven

3 Abogado(a) General Recibe y revisa observaciones para turnar al
Rector(a)

4 | Rector(a) Recibe y evalta la propuesta y devuelve con
indicaciones

5 | Abogado(a) General Recibe y revisa indicaciones
Si hay acuerdo

6 | Abogado(a) General Difunde e instrumenta las modificaciones y/o
nuevos ordenamientos internos
Caso contrario

7 | Abogado(a) General Corrige documento y repite procedimiento desde el
paso 1
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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(a) General Revisa nuevas disposiciones de caracter legal
2 Abogado(a) General Envia a Rector(@) y Directores de Area y

Carrera copia de las nuevas disposiciones que
impacten en las actividades del quehacer

universitario
3 Abogado(a) General Difinde e instrumenta las nuevas
disposiciones legales
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Nombre de la Funcion: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la
Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Abogado(a) General Recibe y analiza solicitud de asesoria en materia
de adquisiciones
2 | Abogado(a) General Envia opinién derivada de la solicitud formulada
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Nombre de la Funcién: Coordinar la realizacion de las sesiones del H. Consejo Directivo de la
Universidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Abogado(a) General Elabora las convocatorias y remite a la Direccién
Técnica de la SSEMSyS para la firma del
Secretario de Educacion del Estado, quien funge
como Presidente del Consejo Directivo.

2 | Abogado(a) General Solicita  documentacién a las dreas involucradas
para integrar la carpeta maestra.
3 | Abogado(a) General Recibe 1a documentacién de las diversas dreas de

la UTSH e integra la carpeta maestra en funcion
a los puntos que integran el orden del dia.

4 | Abogado(a) General Entrega convocatoria y carpeta con soporte
documental, a los integrantes e invitados del H.
Consejo Directivo, 10 dias habiles antes de la
sesion, en caso de ser ordinaria y 3 dias habiles en
caso de ser extraordinaria.

5 | Abogado(a) General Prepara recinto para la realizacién de la Sesién
del Consejo Directivo, en caso de ser ordinaria, si
es extraordinaria se efectiia en las instalaciones
de la SSESMSyS
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Nombre de la Funcién: Apoyar al Titular de la Rectoria en el seguimiento y puntual cumplimiento de
los acuerdos tomados por el H. Consejo Directivo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Abogado(a) General Realiza nota de los acuerdos en las sesiones del
Consejo Directivo, asi como el desahogo del
seguimiento de acuerdos
2 | Abogado(a) General Pasa a firma de los asistentes a la sesién el Acta
de acuerdos tomados
3 Abogado(a) General Resguarda Acta de Acuerdos firmada y solicita a

las Direcciones de Area informacion del
cumplimiento del acuerdo del Consejo Directivo

4 Direcciones de Area Envia informaciéon y soporte documental a
Abogado(a) General

5 | Abogado(a) General Recibe la informacién e informa al Rector del
estado que guardan los acuerdos en proceso

6 | Rector(a) Recibe, revisa y valida la informacién y autoriza
se integre al seguimiento de acuerdos turna a
Abogado(a) General

7 | Abogado(a) General Recibe autorizacién de integrar al seguimiento de
acuerdos para su actualizacion y presentacion al
Consejo Directivo

8 | Abogado(a) General Actualiza la informacion del seguimiento de
acuerdos

9 Abogado(a) General Integra la informacion actualizada, acompanada
del soporte documental, a la carpeta maestra de la
Sesion del H. Consejo Directivo
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1I.- VALIDACION

Validacion

Encargado de Rectoria

MTRO. RICARDO RODRIGUEZ ALARCON
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